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Moédulo Profesional: Aplicaciones informaticas para el comercio.
Codigo: 1233

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion.

RA 1. Maneja a nivel de wusuario sistemas informaticos empleados
habitualmente en el comercio, utilizando el hardware y el software mas comun.

Criterios de evaluacion:

a) Se han examinado los componentes fisicos de un ordenador.

b) Se han considerado las caracteristicas y funcionamiento de los
equipos informatico-electronicos especificos para el comercio.

c) Se ha manejado un sistema operativo basado en el uso de ventanas.

d) Se han gestionado los archivos de informacion mediante sistemas
operativos.

e) Se ha configurado una red doméstica.

f) Se han protegido los equipos de virus, correo basura y otros
elementos indeseables.

g) Se han realizado operaciones rutinarias de mantenimiento de los
equipos.

h) Se han descargado y utilizado aplicaciones de visualizaciéon e
impresioén de datos.

RA 2. Utiliza la red Internet y los servicios que la componen, manejando
programas de navegacion, correo electrénico y transferencia de archivos, entre
otros.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado los conceptos esenciales de funcionamiento y uso de
la red y las caracteristicas propias de las intranets y las extranets.

b) Se han evaluado y configurado los distintos sistemas de conexion a la
red.

c) Se han utilizado los principales programas navegadores para moverse
por la red.

d) Se han realizado busquedas selectivas de informacion mediante
aplicaciones especificas y buscadores especializados por temas.

e) Se ha utilizado el correo electrénico directamente desde la web.

f) Se han empleado programas de cliente de correo electronico para
gestionar el envio y recepcion de mensajes.

g) Se ha identificado el protocolo de red para la transferencia de archivos
(FTP) desde un equipo cliente a un servidor.

h) Se han implantado medidas de seguridad para proteger los equipos de
intrusiones externas.

RA 3. Confecciona materiales informativos y publicitarios, utilizando técnicas de
diseno grafico.

Criterios de evaluacion:
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a) Se han disefiado materiales de comunicacién en soportes graficos.

b) Se ha realizado la composicion y formato del material, respetando
principios de armonia, proporcion, equilibrio y simetria, entre otros.

c) Se han aplicado principios de asociaciéon psicolégica de imagenes,
contenidos, semejanza, continuidad y simetria, entre otros.

d) Se han empleado técnicas de disefio y autoedicion relativas a
percepcion visual, legibilidad y contrastes de color, entre otros.

e) Se han disefiado materiales graficos de imagenes, manteniendo una
distribucion equilibrada de todos los elementos.

f) Se ha utilizado diverso software multimedia para la ediciéon de imagenes
y sonidos y para la grabacién de sonidos.

g) Se han efectuado trabajos publicitarios y promocionales en Internet.

RA 4. Realiza tareas de manipulacion de textos y de presentacién de textos,
imagenes y graficos en forma continua, empleando programas para la
automatizacion de los trabajos y actividades especificas del comercio.

Criterios de evaluacion:

a) Se han editado todo tipo de escritos informativos y publicitarios, por
medio de aplicaciones especificas de tratamiento y correccion de textos.

b) Se han utilizado herramientas especializadas de generacion de textos a
través de utilidades de edicion.

c) Se han ordenado los textos e ilustraciones para efectuar una correcta
maquetacién de los contenidos.

d) Se han elaborado indices tematicos, alfabéticos y de ilustraciones.

e) Se han disefiado presentaciones publicitarias y de negocios con texto
esquematizado, animaciones de texto e imagenes importadas.

f) Se han disefiado presentaciones maestras que sirvan de base para la
creacion de otras presentaciones.

g) Se han manejado aplicaciones de autoedicién que nos permiten disefiar
y maquetar paginas con textos y elementos graficos diversos,
destinados a servir como material de marketing.

RA 5. Realiza célculos matematicos con hoja de célculo y tratamiento de datos
con gestores de bases de datos, utilizando programas para la automatizacion
de las actividades comerciales.

Criterios de evaluacion:

a) Se han realizado calculos matematicos en diversas areas de la empresa
como administracion, finanzas y produccion, entre otras.

b) Se han definido las férmulas para automatizar la confeccién de diversos
documentos administrativos, tales como albaranes y facturas, entre
otros.

c) Se han utilizado funciones matematicas para calcular ingresos, costes, y
resultados econdmico—financieros.

d) Se han tratado y filtrado listas de datos con la hoja de calculo.

e) Se han creado ficheros de bases de datos relacionales que pueden ser
facilmente consultadas.
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f) Se han extraido informaciones a través de la consulta combinada de
varias tablas de datos.

g) Se ha disefiado formularios para la inclusién de datos en sus tablas
correspondientes.

h) Se han elaborado informes personalizados de los registros de la base de
datos para imprimirlos.

RA 6. Realiza la facturacién electrénica y otras tareas administrativas, de forma
telematica, utilizando en cada caso el software especifico.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado los formatos electrénicos de factura.

b) Se ha establecido la transmision telematica entre ordenadores.

c) Se ha garantizado la integridad y autenticidad de las transmisiones
telematicas a través de una firma electronica reconocida.

d) Se han utilizado aplicaciones especificas de emision de facturas
electronicas.

e) Se han realizado tareas administrativas online con organismos publicos
y privados.

f) Se han cumplimentado documentos con las obligaciones fiscales a las
que estan sujetas las operaciones de compraventa de productos o
servicios.

g) Se ha practicado con simuladores de recursos de la administracion
tributaria.

h) Se han realizado practicas con simuladores de banca online.

Duracién: 132 horas.
Contenidos:

1. Manejo de la maquinaria y los programas habituales en el comercio

— Como funciona un ordenador personal. Componentes y piezas, el interior
de un ordenador de sobremesa y de uno portatil. Periféricos: teclado,
raton, conexiones de red y DVD, entre otros.

— La impresora, el escaner y tipos de lectores de tiques. Impresoras de
tiques: tipos. Monitores tactiles y visores de cliente. Cajones y detectores
de billetes. Terminales, equipos y packs TPV. Identificacidn, balanzas y
teclados.

— Sistema operativo de gestion de ventanas (Windows), iconos, menus,
barra de tareas, panel de control.

— Trabajar con archivos y carpetas: Exploracién de carpetas. Trabajar con
bibliotecas. Copiar, mover y borrar archivos.

— Trabajar con carpetas y archivos comprimidos.

— Funcionamiento y configuracion de una red doméstica: cableadas e
inalambricas.

— Administrar la red. Realizar conexiones y desconexiones, como usuario
de red

— Compartir archivos e impresoras.
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— Seguridad inalambrica.

— Los virus informaticos y el software antivirus.

— Copia de seguridad de los datos y restauracion.

— Software especifico de compresién y descompresion de archivos.
— El formato PDF. Navegacion, creacion y modificacion. Formularios.

Utilizacion de la red Internet

— Introduccién a Internet.

— Concepto y uso de las intranets y extranets: similitudes y diferencias.

— Conectarse a Internet. Protocolo TCP/IP: proveedores de servicio de
Internet. Publicar un sitio en la web. Las IP. La tecnologia wi-fi.

— La web. Navegacion web utilizando los navegadores.

— Correo electronico.

— Los grupos de noticias.

— Transferencia y gestion remota de ficheros (FTP).

— Buscar en Internet: los buscadores, directorios o indices tematicos y los
motores de busqueda. Programas buscadores mas utilizados.

— Correo electronico: configuracion de una cuenta de correo electrénico y
correo web frente al correo POP. Redactar, enviar y recibir mensajes.
Adjuntar archivos a un mensaje.

— Seguridad. Zonas y niveles de seguridad.

— Bloqueador de ventanas emergentes. Agregar un sitio a la lista de
confianza o de restringidos. Ajustar el nivel del filtro de bloqueo.

— Filtro de suplantacién de identidad (“phishing”).

— Privacidad.

Confeccién de materiales graficos

— Trabajo con imagenes vectoriales y en mapa de bits.

— Profundidad de color.

— Modos de color y cambios entre distintos modos. Modos: RGB, CYMK,
HSB y Lab. Convertir imagenes a mapa de bits: dos colores, escala de
grises o color indexado

— Gamas de color.

— Obtenciéon de imagenes: crear nueva imagen, utilizar existentes y
conseguirlas con un escaner o camara digital. Editar y corregir errores.

— Opciones de impresion.

— Utilidades de edicién de graficos. Herramientas de: pintura, retoque y
formas vectoriales. Comandos de ajuste. Herramientas de: borrador,
texto, recorte y visualizacion. Herramientas de precision y anotacion,
entre otras.

— Trabajar con capas.

— Trabajar con textos.

— Efectos especiales y “plugins”.

— Guardar imagenes: tipos de compresion. Tipos de formato. Exportar
archivos. Guardar para la Web. Incrustar objetos OLE.

— Grabacién de videos en DVD o en archivo.

— Edicién de imagenes, cortes, planos y movimientos de camara. Métodos
de edicion.
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— Agregar movimientos, transiciones y titulos a las imagenes. Efectos en la
edicién de video y audio.

Empleo de aplicaciones informaticas de uso general en el comercio

— El procesador de textos.

— Escritura de textos, revisién ortografica y gramatical.

— Formatear el texto de un documento de trabajo. Fuente. Parrafo. Estilos.
Buscar y sustituir palabras y frases. Utilidad del portapapeles. Copiar
formato

— Insercidn de elementos automaticos: saltos, nimeros de pagina, fechas
y simbolos, entre otros.

— Tabulaciones, vifietas, columnas y tablas.

— Encabezados y pies de pagina: Configurar pagina, impresion de
documentos. Imagenes y graficos.

— Combinar correspondencia.

— Estilos y plantillas.

— indices tematicos, alfabéticos y de ilustraciones: hipervinculos.
Formularios.

— Programas de presentacioén: crear una presentacion con diapositivas.

— Transiciones.

— Animaciones: visualizar una presentacion.

Realizacion de calculos matematicos con hoja de calculo y tratamiento de
datos con gestores de bases de datos

— Introduccion a las operaciones basicas de hoja de calculo.

— Introducir y editar datos en las celdas: textos, numeros, fechas y
férmulas.

— Manipulacion de las celdas de datos. Insertar y eliminar celdas. Buscar y
reemplazar datos en las celdas. Series de datos.

— Formato de celdas, filas, columnas y hojas.

— Operaciones basicas con hojas de calculo.

— Foérmulas de la hoja de calculo. Referencias relativas, absolutas vy
mixtas.

— Funciones matematicas, légicas y estadisticas. Otras funciones:
financieras, busqueda y referencia, texto,

— Representaciones gréficas de los datos. Manipular las series de datos.

— Modificar el aspecto del grafico.

— Listas de datos. Introduccion, ordenacion y validacion de datos en una
lista.

— Gestores de bases de datos.

— Crear y utilizar tablas en un gestor de base de datos, establecer las
propiedades de los campos.

— Indices y relaciones entre las tablas.

— Ordenar y filtrar la informacion. Tipos de filtros.

— Consultas de datos de las tablas. Tipos de consultas.

— Formularios de toma de datos.

— Informes extraidos de las tablas de datos y de las consultas.

— Etiquetas de correo.
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6. Realizacion de la facturacion electronica y otras tareas administrativas, de
forma telematica

— Factura electrénica: aspectos generales, condiciones para su utilizacion
y normativa legal.

— Seguridad: firma electrénica reconocida y DNI electrénico.

— Programas de facturacion electronica.

— Banca online, consulta de cuentas. Transferencias. Pagos de recibos y
con tarjetas. Préstamos y créditos. Otros servicios.

— Los tributos online. Obligaciones censales. El IVA y otros impuestos de
la empresa: presentacion, plazos y liquidacion.

— Tramites con la Seguridad Social online: altas, mantenimiento y bajas de
trabajadores . Presentacion de los modelos de cotizacion.

Orientaciones pedagégicas.

Este mddulo profesional contiene la formacion necesaria para desempefar las
funciones relacionadas con el uso de herramientas informaticas tales como:

— Manejo de equipos informaticos.

— Utilizacion de sistemas operativos y gestion de ficheros de datos.

— Administracion de redes domésticas.

— Configuracion de la red Internet y uso de la misma.

— Busqueda avanzada de informacion.

— Gestion del correo electronico como medio de comunicacion y como
herramienta de venta.

— Transferencias de informacion.

— Utilizacion de aplicaciones informaticas de disefio grafico.

— Elaboracidon de textos con programas especificos de proceso de textos.

— Utilizacion y creacion de presentaciones publicitarias y de negocios en
general.

— Manejo de programas para la realizacion de todo tipo de calculos por
medio de aplicaciones de hoja de calculo.

— Gestion de la informacion de la empresa a través de programas gestores
de bases de datos.

— Facturar electronicamente.

— Enviar y recibir datos de organismos publicos.

Las actividades profesionales asociadas a esta funcion se aplican en:

— Las tareas de control y gestion de cualquier empresa comercial de
productos y/o servicios.

— El disefio de materiales graficos y publicitarios.

— El uso de herramientas ofimaticas de caracter general.

— El uso de herramientas informaticas necesarias en la gestién de un
comercio.
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La formacién del médulo contribuye a alcanzar los objetivos generales m), q),
r), s), t), u), v) y w) del ciclo formativo, y las competencias h), m), n), i), 0), p) y
q) del titulo.

Las lineas de actuacién en el proceso de ensefianza—aprendizaje que permiten
alcanzar los objetivos del moédulo versaran sobre:

— Utilizacion de equipos informaticos.

— Uso de Internet.

— Utilizacion de aplicaciones informaticas de disefio grafico.

— Utilizacion de programas ofimaticos de uso general.

— Utilizacion de programas ofimaticos de uso especifico de empresas
comerciales.

— Manejo de programas informaticos de traspaso de datos a otras
empresas y a la administracion.

— Facturacion electrénica.
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