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1. Identificacién da programacién

Centro educativo
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Cédigo Centro Concello Apo .
académico
36011579 A Guia Vigo 2023/2024
Ciclo formativo
Codigo -
da familia Familia profesional . Cedigo dc_> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
COM Comercio e marketing CMCOMO02 Comercializacién de produtos alimentarios ﬁ'glﬁg formativos de grao Réxime de proba libre
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP1614 Ofimatica aplicada ao comercio alimentario 2023/2024 0 132 0

(*) No caso de que o médulo profesional estea organizado en unidades formativas de menor duracion

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo

NOELA MARTINEZ OSEIRA

Outro profesorado

Estado: Pendente de supervision inspector
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2. Resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion
2.1. Primeira parte da proba
2.1.1. Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultados de aprendizaxe do curriculo

RA1 - Realiza materiais informativos do comercio alimentario con presentacions de textos e imaxes, utilizando aplicacions informaticas de procesamento de textos e de presentacions

RAZ2 - Confecciona folletos publicitarios para comercios alimentarios e utiliza padréns de programas ofimaticos de edicién e de desefio grafico

RAZ3 - Elabora documentos de rexistro de empresas provedoras, da clientela e de produtos, e utiliza funciéns e ferramentas de follas de calculo

RA4 - Elabora, mantén, xestiona e actualiza datos relacionados coa actividade comercial alimentaria, utilizando bases de datos ofimaticas, tendo en conta a normativa relativa a proteccién do/da consumidor/a, & seguridade e
ao acceso a informacion

RAS5 - Organiza a informacion e a documentacion asociada a actividade comercial, aplicando técnicas de organizacion e de arquivamento manual e informatico, e cumprindo as especificacions da normativa relativa a
proteccion do/da consumidor/a, seguridade e acceso

2.1.2. Criterios de avaliacidon que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos resultados de aprendizaxe por parte do alumnado

Criterios de avaliacion do curriculo

CA1.1 Elaboraronse e editaronse escritos de comercio alimentario mediante aplicacions ofimaticas de procesamento de textos

CA1.2 Importaronse e exportaronse datos sobre produtos alimentarios creados con outras aplicacions e formatos, para a stia adaptacion as necesidades do negocio

CA1.3 Realizouse a maquetaxe ofimatica de textos informativos e ilustracions relativas ao comercio alimentario, elaborando indices tematicos, alfabéticos e de ilustraciéns, atendendo & importancia da posicién e o nimero de
paxina

CA1.4 Trataronse os textos de presentacions publicitarias de negocios alimentarios mediante aplicacions ofimaticas de presentacién de diapositivas, acompafiandoos de animaciéns de texto e imaxes libres de dereitos ou con
dereitos adquiridos

CA1.5 Trataronse o estilo, o tipo e o corpo do texto de carteis e ofertas corporativas

CA1.6 Exportaronse os materiais informativos maquetados para a sua difusion mediante impresién ou publicacion en lifia

CA1.7 Desefnaronse presentacions mestras que sirvan de base para a creacion doutras presentacions
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Criterios de avaliacion do curriculo

CA1.8 Protexéronse os materiais elaborados mediante protocolos de seguridade, para evitar posibles incidencias

CA2.1 Seleccionouse a informacién que deben incluir os materiais publicitarios de comercio alimentario e as suas caracteristicas de desefio

CA2.2 Editouse a composicién das imaxes de folletos publicitarios ofimaticos

CA2.3 Maquetaronse folletos publicitarios organizados segundo a stia mensaxe, a proporcion, o equilibrio e a simetria

CA2.4 Realizaronse folletos e catalogos de produtos alimentarios utilizando padréns de desefio grafico ofimatico

CAZ2.5 Elaboraronse carteis e ofertas comerciais con cores e imaxes adecuadas aos produtos ofertados, utilizando criterios comerciais e de composicion

CA2.6 Adecuouse a redaccion da informacién contida no material publicitario & mensaxe que cumpra transmitir

CA2.7 Distribuironse os textos e as imaxes ao longo do folleto, para o que se elixiu a localizacién, a prioridade e a disposicion

CAZ2.8 Realizaronse traballos promocionais e publicitarios adecuados aos formatos para a venda en lifia

CA3.1 Realizaronse calculos de vendas e compras utilizados na xestién dun pequeno comercio alimentario aplicando as principais funciéns da folla de calculo e de representacion de graficos

CA3.2 Elaborouse documentacioén de existencias, de produtos, da clientela e de empresas provedoras, e elaboraronse graficos, combinando datos de varias taboas

CA3.3 Analizaronse datos e resultados de existencias, de produtos, da clientela e de empresas provedoras, empregando representacions graficas e texto

CA3.4 Automatizouse a confeccién de documentos de xestion do comercio alimentario, definindo e aplicando rutinas na folla de calculo

CA3.5 Formataronse celas, ringleiras, columnas e follas na presentacion dos documentos de folla de célculo, para a sua axilizaciéon e a sua presentacion

CA3.6 Introducironse textos, imaxes e codigos relativos a produtos alimentarios, utilizando aplicacions ofimaticas de folla de calculo

CA3.7 Utilizaronse taboas estatisticas e elementos graficos de folla de calculo para valorar investimentos, ingresos, custos e amortizacions de préstamos

CA3.8 Extraeuse informacion a través da consulta combinada de varias taboas de datos e taboas dinamicas

CA3.9 Elaboraronse documentos comerciais en formato de folla de calculo dun comercio alimentario utilizando desefios atractivos e adecuados a sua finalidade
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Criterios de avaliacion do curriculo

CA4.1 Elaboraronse bases de datos ofimaticas relacionais estruturando os datos segundo criterios de lifias de produtos, familias e referencias, empresas provedoras, distribuidoras e tendas, clientela, etc

CA4.2 Crearonse e actualizaronse rexistros electrénicos de datos diversos, utilizando aplicacions ofimaticas de bases de datos

CAA4.3 Rexistrouse a informacién mediante ferramentas de xestién comercial de relacions coa clientela a través da nube

CA4.4 Crearonse consultas, formularios e informes en bases de datos ofimaticos, facendo amigable e atractiva a sua presentacion

CA4.5 Extraéronse os datos elixidos da informacién almacenada en bases de datos relacionais ofimaticas mediante a utilizacion das ferramentas de procura e filtraxe

CA4.6 Elaboraronse documentos a través de consultas en bases de datos ofimaticas relacionais compostas de varias taboas de datos

CAA4.7 Aplicaronse as condicions establecidas na organizacion da informacién, para respectar a normativa asociada a proteccion de datos

CA5.1 Determinaronse os sistemas de clasificacion, rexistro e arquivamento apropiados as peticions en lifia ou fisicas

CA5.2 Organizouse a documentacion dixital en funcién do pedido, do/da cliente/a e da axilidade no acceso & informacién

CA5.3 Xestionouse a orde do pedido do/da cliente/a e comprobouse que a documentacion se adecue ao establecido

CA5.4 Xestionaronse libros de rexistro de entrada e saida de correspondencia e paquetaria habitual en comercios alimentarios, en soporte informatico

CAb5.5 Rexistraronse e arquivaronse a informacién e os documentos dixitais habituais en comercios alimentarios, aplicando as técnicas informaticas utilizadas para a organizacion e o arquivamento da documentacién
comercial

CA5.6 Organizouse e arquivouse dixitalmente a documentacion fiscal e de tesouraria, permitindo un acceso rapido e seguro

CAb5.7 Aplicaronse os niveis de proteccion do/da consumidor/a e de seguridade no acceso a informacion

CA5.8 Aplicouse a normativa basica sobre proteccién de datos e conservacion de documentos
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2.2. Segunda parte da proba
2.2.1. Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultados de aprendizaxe do curriculo

RA1 - Realiza materiais informativos do comercio alimentario con presentacions de textos e imaxes, utilizando aplicacions informaticas de procesamento de textos e de presentacions

RAZ2 - Confecciona folletos publicitarios para comercios alimentarios e utiliza padréns de programas ofimaticos de edicién e de desefio grafico

RAZ3 - Elabora documentos de rexistro de empresas provedoras, da clientela e de produtos, e utiliza funciéns e ferramentas de follas de calculo

RA4 - Elabora, mantén, xestiona e actualiza datos relacionados coa actividade comercial alimentaria, utilizando bases de datos ofimaticas, tendo en conta a normativa relativa a proteccién do/da consumidor/a, & seguridade e
ao acceso a informacion

RAS5 - Organiza a informacion e a documentacion asociada a actividade comercial, aplicando técnicas de organizacion e de arquivamento manual e informatico, e cumprindo as especificacions da normativa relativa a
proteccion do/da consumidor/a, seguridade e acceso

2.2.2. Criterios de avaliacidon que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos resultados de aprendizaxe por parte do alumnado

Criterios de avaliacion do curriculo

CA1.1 Elaboraronse e editaronse escritos de comercio alimentario mediante aplicacions ofimaticas de procesamento de textos

CA1.2 Importaronse e exportaronse datos sobre produtos alimentarios creados con outras aplicacions e formatos, para a stia adaptacion as necesidades do negocio

CA1.3 Realizouse a maquetaxe ofimatica de textos informativos e ilustracions relativas ao comercio alimentario, elaborando indices tematicos, alfabéticos e de ilustraciéns, atendendo & importancia da posicién e o nimero de
paxina

CA1.4 Trataronse os textos de presentacions publicitarias de negocios alimentarios mediante aplicacions ofimaticas de presentacién de diapositivas, acompafiandoos de animaciéns de texto e imaxes libres de dereitos ou con
dereitos adquiridos

CA1.5 Trataronse o estilo, o tipo e o corpo do texto de carteis e ofertas corporativas

CA1.6 Exportaronse os materiais informativos maquetados para a sua difusion mediante impresién ou publicacion en lifia

CA1.7 Desefnaronse presentacions mestras que sirvan de base para a creacion doutras presentacions

CA1.8 Protexéronse os materiais elaborados mediante protocolos de seguridade, para evitar posibles incidencias

CA2.1 Seleccionouse a informacién que deben incluir os materiais publicitarios de comercio alimentario e as suas caracteristicas de desefio
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Criterios de avaliacion do curriculo

CA2.2 Editouse a composicién das imaxes de folletos publicitarios ofimaticos

CAZ2.3 Maquetaronse folletos publicitarios organizados segundo a stia mensaxe, a proporcion, o equilibrio e a simetria

CA2.4 Realizaronse folletos e catalogos de produtos alimentarios utilizando padréns de desefio grafico ofimatico

CA2.5 Elaboraronse carteis e ofertas comerciais con cores e imaxes adecuadas aos produtos ofertados, utilizando criterios comerciais e de composicion

CA2.6 Adecuouse a redaccion da informacién contida no material publicitario & mensaxe que cumpra transmitir

CA2.7 Distribuironse os textos e as imaxes ao longo do folleto, para o que se elixiu a localizacién, a prioridade e a disposicion

CAZ2.8 Realizaronse traballos promocionais e publicitarios adecuados aos formatos para a venda en lifia

CA3.1 Realizaronse calculos de vendas e compras utilizados na xestién dun pequeno comercio alimentario aplicando as principais funciéns da folla de calculo e de representacion de graficos

CA3.2 Elaborouse documentacioén de existencias, de produtos, da clientela e de empresas provedoras, e elaboraronse graficos, combinando datos de varias taboas

CA3.3 Analizaronse datos e resultados de existencias, de produtos, da clientela e de empresas provedoras, empregando representacions graficas e texto

CA3.4 Automatizouse a confeccién de documentos de xestion do comercio alimentario, definindo e aplicando rutinas na folla de calculo

CA3.5 Formataronse celas, ringleiras, columnas e follas na presentacion dos documentos de folla de célculo, para a sua axilizacion e a sua presentacion

CA3.6 Introducironse textos, imaxes e codigos relativos a produtos alimentarios, utilizando aplicacions ofimaticas de folla de calculo

CAB3.7 Utilizaronse taboas estatisticas e elementos graficos de folla de calculo para valorar investimentos, ingresos, custos e amortizacions de préstamos

CA3.8 Extraeuse informacion a través da consulta combinada de varias taboas de datos e taboas dinamicas

CA3.9 Elaboraronse documentos comerciais en formato de folla de calculo dun comercio alimentario utilizando desefios atractivos e adecuados a sua finalidade

CA4.1 Elaboraronse bases de datos ofimaticas relacionais estruturando os datos segundo criterios de lifias de produtos, familias e referencias, empresas provedoras, distribuidoras e tendas, clientela, etc

CA4.2 Crearonse e actualizaronse rexistros electrénicos de datos diversos, utilizando aplicacions ofimaticas de bases de datos
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Criterios de avaliacion do curriculo

CAA4.3 Rexistrouse a informacién mediante ferramentas de xestién comercial de relacions coa clientela a través da nube

CA4.4 Crearonse consultas, formularios e informes en bases de datos ofimaticos, facendo amigable e atractiva a sua presentacion

CA4.5 Extraéronse os datos elixidos da informacién almacenada en bases de datos relacionais ofimaticas mediante a utilizacion das ferramentas de procura e filtraxe

CA4.6 Elaboraronse documentos a través de consultas en bases de datos ofimaticas relacionais compostas de varias taboas de datos

CAA4.7 Aplicaronse as condicions establecidas na organizacion da informacion, para respectar a normativa asociada a proteccion de datos

CA5.1 Determinaronse os sistemas de clasificacion, rexistro e arquivamento apropiados as peticions en lifia ou fisicas

CA5.2 Organizouse a documentacion dixital en funcién do pedido, do/da cliente/a e da axilidade no acceso & informacién

CA5.3 Xestionouse a orde do pedido do/da cliente/a e comprobouse que a documentacion se adecue ao establecido

CA5.4 Xestionaronse libros de rexistro de entrada e saida de correspondencia e paquetaria habitual en comercios alimentarios, en soporte informatico

CAb5.5 Rexistraronse e arquivaronse a informacién e os documentos dixitais habituais en comercios alimentarios, aplicando as técnicas informaticas utilizadas para a organizacion e o arquivamento da documentacién
comercial

CA5.6 Organizouse e arquivouse dixitalmente a documentacion fiscal e de tesouraria, permitindo un acceso rapido e seguro

CAb5.7 Aplicaronse os niveis de proteccion do/da consumidor/a e de seguridade no acceso a informacion

CA5.8 Aplicouse a normativa basica sobre proteccién de datos e conservacion de documentos

3. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacion positiva e os criterios de cualificacion

Todos os elementos curriculares (resultados de aprendizaxe, criterios de avaliacién e bloques de contidos asociados) deste mddulo son minimos esixibles e poden ser preguntados en calquera das partes da proba.
Para obter unha avaliacion positiva é preciso superar cada unha das partes con 5 puntos sobre 10 como minimo. A cualificacion final, sempre que estean aprobadas as duas partes da proba, realizarase mediante
unha media aritmética das duas cualificaciéns, tedrica e practica.

0 enunciado da proba contera unha cabeceira coa informacion do tipo de proba (por exemplo: proba libre parte tedrica ) a data de realizacion e aquelas cuestions que se consideren precisas para un bo
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desenvolvemento das mesmas (normas de actuacion, material a utilizar, tempo maximo de duracién, efc...).

Todas as partes da proba especificaran en cada cuestién a desenvolver, a puntuacién maxima que se obtera.

Primeira parte da proba. Parte tedrica:
Contera un numero significativo de cuestions dos RAs correspondentes os contidos tedricos do médulo que acredite o cofiecemento dos mesmos divididos en cuestions a desenvolver efou cuestions tipo test:
- As cuestiéns a desenvolver se corrixiran seguindo un padron de correccion onde a cualificacion valorarase do seguinte xeito: pregunta completa 100% da cualificacion, pregunta case completa 75% da
cualificacién, pregunta aceptable (minimo) 50% da cualificacion, pregunta incompleta 25% da cualificacion, pregunta moi incompleta 5% da cualificacion.
- As cuestions tipo test mal respondidas non penalizaran.

Segunda parte da proba. Parte practica:
Contera un numero significativo de cuestions practicas dos RAs correspondentes os contidos practicos do modulo que acredite o cofiecemento dos mesmos divididos en varios exercicios practicos, se daran
instruccidns sobre os apartados a desenvolver e a cualificacion de cada un deles

4. Caracteriticas da proba e instrumentos para o seu desenvolvemento

4.a) Primeira parte da proba

Constara dun maximo de 10 e un minimo de 5 preguntas a desenvolver e dun nimero significativo de cuestions tipo test sobre os seguintes contidos tedricos do médulo:

-0 ordenador. Compofientes dun ordenador. Periféricos de entrada e de saida. Sistema operativos Windows e outros. Manexo do procesor de textos do LibreOffice writer. Manexo de impress para presentaciéns
multimedia

-Desefio de material gréfico

-Folla de célculo

-Bases de datos

-Organizacién e arquivo da documentacién e proteccién de datos
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4.b) Segunda parte da proba

A proba practica pode constar de todos ou alguns dos seguintes exercicios :

- Libre Office Writer : combinar correspondencia, insertar imaxes, cadros de texto, columnas.

- Elaboracién dun proxecto de supermercado utilizando o libre Office Impress.

- Manexo dos programas de desefio Canva, Gimp...: facer un logo ou un folleto informativo dun establecemento comercial de alimentacion.
- Folla de célculo: utilizando férmulas e funcions matematicas, loxicas e estatisticas.

- Representacion grafica de datos.




