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LECCIONES DE COMERCIO es una revista digital gratuita que nace con el propdsito de
ayudar con la labor docente del profesorado de las especialidades de Organizacidon y ges-
tion comercial y de Procesos comerciales, ambas con atribucion en la familia profesional
de Comercio y Marketing.

Los diferentes nimeros publicados de la revista tienen un caracter monografico, por lo
gue en cada uno se abordaran temas, consejos y actividades relacionadas con los médu-
los profesionales de estas especialidades.

Es sabido que en muchas ocasiones el profesorado se incorpora a los centros educativos
sin conocer qué moédulos impartira y con muy poco tiempo de margen para la prepara-
cion de las clases. En estas circunstancias, Lecciones de Comercio - creada por profeso-
res/as para profesores/as - pretende proporcionar material de apoyo inédito utilizado en
el aula que favorezca los procesos de ensefianza-aprendizaje.

Ademas, cada articulo incluye el resultado de aprendizaje (RA) y el criterio de evaluacion
(CE) que marca el Real Decreto de titulo del ciclo al que pertenezca el mddulo al que se
dedica cada numero publicado. De esta manera, los usuarios docentes podran utilizar los
contenidos en sus situaciones de aprendizaje para la programacion didactica.
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LOS FORMULARIOS DE GOOGLE PARA LA OBTEN-
CION DE DATOS DE EMPLEADOS Y CONSUMIDORES:
PROPUESTA DE ACTIVIDADES EN EL AULA.

AUTORA: LAURA RESTA GOMEZ

Licenciada en Humanidades, en Publicidad y Relaciones publicas y en Periodismo. Técnico especialista en documentacion.
Profesora de Educacion Secundaria en la especialidad de Organizacion y gestion comercial en la Comunidad Valenciana.

El aprendizaje de la creacién de formularios para empleados y consumidores resulta
imprescindible en la optimizacion de los procesos de obtencidon de informacién en la
actividad comercial, sobre todo desde el punto de vista de la consolidacion de fuentes
primarias internas fiables y utiles para la toma de decisiones estratégicas. De entre to-
das las aplicaciones, la de Google es la mas utilizada internacionalmente por su desarro-
llo tecnoldgico y usabilidad y practicidad, por lo que serd sobre el que hablemos.

Por esta razdn, aunque este contenido no viene incluido en el RD 1688/2011 de titulo Google Forms

de Técnico en actividades comerciales, si creemos pertinente realizar una modificacién
en el resultado de aprendizaje (RA) 4 para afiadir un nuevo criterio de evaluacion (CE) en el médulo de Aplicaciones
informaticas para el comercio, con cddigo 1233.

Este mddulo profesional tiene atribucion docente en la especialidad de Procesos comerciales del cuerpo de profe-
sores de ensefianza secundaria.

A continuacién, desarrollaremos una propuesta de actividad para que el alumnado se acerque a la realidad profe-
sional desde el aula.

Empezamos:

Formularios de Google (en inglés, Google Forms) es un software ue se incluye en Google Docs. Esta aplicacién
permite a los usuarios crear y editar encuestas en linea mientras colaboran con otros usuarios en tiempo real.
Acceso: desde nuestra cuenta de Google.

1. Accedemos a Formularios de Google y elegimos “Crear un formulario en blanco”.

= a Formularios Q. Busqueda

A

Crear un formulario Galeria de plantillas  {

I T wonsmorncee  REMEM 0\ o T dea oo de chclo

En blanco Test de autoevaluacio... Valoracion de la clase Examen Titulo de la hoja de cal...

Formularios recientes Cualquiera es el propietario v B A:Z [}

Aln no hay formularios

Haz clic en el signo + para crear un formulario.



2. En “Formulario sin titulo” escribiremos “Encuesta para empleados” y en la “descripcion del formulario”,
“Conteste a las siguientes cuestiones para ayudarnos a mejorar”.

a Encuesta para empleados [J ¢ ® ©® o ¢ : o

Preguntas  Respuestas  Configuracion

Encuesta para empleados

Conteste a la siguientes cuestiones para ayudarnos a mejorar.

Pregunta sin titulo [ (® Varias opciones -

Opcidn 1

Anadir opcion o anadir respuesta "Otro”

N8 FHe

Q E Obligatorio

o

3. Escribiremos la siguiente pregunta y sus opciones. El estilo de respuesta sera “casillas”. Adema3s, indicaremos
gue esta es una pregunta obligada.

El horario de trabajo me permite [ Casillas -
compatibilizar vida laboral y personal. 9
Tr
si X [
No X 3]
=
En ocasiones X =
Afiadir opcién o afadir respuesta "Otro"
[D IE Obligatorio . :
4. A continuacidn pulsaremos en el icono de “afiadir pregunta”.
Preguntas  Respuestas  Configuracién
Encuesta para empleados
Conteste a la siguientes cuestiones para ayudarnos a mejorar.
®
El horario de trabajo me permite Casillas -
compatibilizar vida laboral y personal. 2
Tr
si x (=]
No X =

5. Escribiremos la siguiente pregunta y sus posibles de respuestas. El estilo sera con “varias opciones” Indicare-
mos que es obligatoria.



®

Las funciones que realizo se corresponden a [ @ Varias opciones -
las propias de mi cualificacion 2
Tr
Si X Q
No X 3]
=
En ocasiones no X =

Afiadir opcién o afiadir respuesta "Otro"

LD IEI Obligatorio .

ase

6. De nuevo pulsaremos en el icono de “afadir pregunta” y escribiremos la siguiente cuestidon con sus opciones.
El estilo sera “desplegable”. También ésta serd una pregunta obligada.

El trato con mis companieros de trabajo es = © Desplegable - D
bueno. =

Tr

1. 8i X Q

2. No X &

=

3. El trato con algunos compafieros no es bueno. X (=]

4. Afadir opcién

@ E Obligatorio .

7. Clicaremos en “afadir pregunta” y escribiremos la siguiente pregunta y las posibles respuestas. El estilo sera
“escala lineal” y de nuevo ésta sera una cuestién obligatoria.

Indica cémo es el trato con tus jefes = e+ Escala lineal - D
o
Tr
De 1 =~ a 5 =
T Muy malo (3]
=
5 Muy bueno (=]
Ll:l E Obligatorio '

8. Afiadiremos una nueva pregunta, que es la siguiente. La opcidn de respuesta serd una fecha. Esta pregunta
también serd obligatoria.

Escribe la fecha en la que enviaste el ultimo (M| (3 Fecha -
informe de seguimientc laboral. a
Tr
Mes, dia, afio
3
|_|:| E Obligatorio . H =
=



9. Afadiremos una nueva pregunta, que es la siguiente. La opcidn de respuesta sera una hora. Esta pregunta
también sera obligatoria.

Indica la hora en la que comienza tu descanso ® Hora h D
diario de media hora dentro de la jornada =
laboral. Tr
Hora
I
=
LD ]E Obligatorio . 5

10. Clica en el icono de “nueva pregunta”, que es la siguiente. La opcidén de respuesta sera “respuesta corta”.
Esta pregunta también sera obligatoria.

Escribe qué funcion de las que realizas es la = Respuesta corta - 0
que mas te motiva. =

Tr

Texto de respuesta corta Q

3]

. =

|_|:| E Obligatorio . : [==]

11. Clica en el icono de “nueva pregunta”, que es la siguiente. La opcidn de respuesta sera “parrafo”. Esta pre-
gunta también sera obligatoria.

Escribe tus expectativas con respecto ala = Parrafo -
empresa. 2
Tr
Texto de respuesta larga El
]
. =
LD ]E Obligatorio . : =

12. En la quinta pregunta, afiade la imagen de un calendario. Para ello, clica en el icono “afadir imagen” y des-
pués “busqueda de imagenes de Google”. Busca e inserta la imagen que mas te guste.

Escribe la fecha en la que enviaste el ultimo [ 3 Fecha -
informe de seguimiento laboral. a
Tr
Mes, dia, afio —
Q Afadir imagen
(3|
LD E Obligatorio . =
=




Insertar imagen Q, Buscariméagenes X

SUBIR CAMARA POR URL FOTOS GOOGLE DRIVE BUSQUEDA DE IMAGENES DE GOOGLE

Q, calendario X

SUBIR CAMARA POR URL FOTOS GOOGLE DRIVE BUSQUEDA DE IMAGENES DE GOOGLE

Discusiones

13. Sube al inicio de la pantalla y clica en el icono de “Personalizar tema”. Selecciona el color del tema naranja y

el color de fondo oscuro. El estilo de fuente sera “formal”. Inserta la imagen que se muestra para el encabe-
zado.

Seh dado todos | :
a Encuesta para empleados [ Yy o o0 o (e odosios D © v m H °

Preguntas  Respuestas  Configuracién

Encuesta para empleados

Conteste a la siguientes cuestiones para ayudarnos a mejorar.

El horario de trabajo me permite compatibilizar vida laboral y personal. *

Si
No @
2
En ocasiones
Tr



Se han guardado todos los
cambios en Drive

dos [ ¥

Preguntas  Respuestas  Configuraciéon

Encuesta para empleados

Conteste a la siguientes cuestiones para ayudarnos a mejorar.

El horario de trabajo me permite compatibilizar vida laboral y personal. *

Si
No

En ocasiones

Las funciones que realizo se corresponden a las propias de mi cualificacién, *

E Encuesta para empleados [
Seleccionar encabezado

TEMAS SUBIR FOTOS

Trabajo y escuela
llustraciones
Cumpleafios
Comiday cena
Fiesta

Nifios

Boda

Salir de noche

o o o - N

» Opciones de tema

ENCABEZADO

[& Elegir imagen
COLOR DEL TEMA
+

COLOR DE FONDO

v

ESTILO DE FUENTE

Formal -

Opciones de tema

ENCABEZADO

Deportes y juegos

Viajes

X

En ocasiones no

Se han guardado todos los
cambios en Drive

a Encuesta para empleados [ ¢

Preguntas  Respuestas

INSERTAR ‘

-

Configuracion

Encuesta para empleados

Conteste a las siguientes cuestiones para ayudarnos a mejorar.

El horario de trabajo me permite comparibilizar vida laboral y personal

*

NEBD B e



14. Clicamos en “Vista previa” para ver como ha quedado nuestro formulario. Se abrira en una nueva pestaia
del navegador.

Se h: dad dos | i .
a Encuesta paraempleados [ Yy oo duaicace todoslos A © o e : o

Preguntas  Respuestas  Configuracion

%/a

Encuesta para empleados

Contesta a las siguientes cuestiones para ayudarnos a mejorar.

El horario de trabajo me permite compatibilizar vida laboral y personal. *

EJ
Si (3}
=
=

15. Clicamos en “configuracion” y marcamos las siguientes opciones.

f-f Se han guardado todos los @ ©

cambios en Drive

Preguntas  Respuestas  Configuracion

Convertir en un cuestionario

Asignar puntuaciones, definir respuestas y proporcionar comentarios automaticamente

Respuestas
Gestionar como se obtienen y protegen las respuestas

Recopilar direcciones de correo electronico

Se requiere para enviar copias de las respuestas
Enviar a los encuestados una copia de su respuesta Siempre -

Permitir modificar las respuestas

Las respuestas se pueden modificar una vez enviadas

REQUIERE INICIAR SESION

Restringir a los usuarios de IES Playa Flamenca y de sus organizaciones de
confianza o

Los encuestados deberan iniciar sesion en Google. Mas informacion

Limitar a 1 respuesta .
Los encuestados deberan iniciar sesion en Google.
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Preguntas Respuestas Configuracién

Presentacién

Gestionar cémo se presentan el formulario y las respuestas

PRESENTACION DEL FORMULARIO

Mostrar barra de progreso o

il

Orden de preguntas aleatorio

DESPUES DEL ENViO

Mensaje de confirmacion

El cuestionario se ha enviado correctamente. Guardar Cancelar

Mostrar enlace para enviar otra respuesta
Inhabilitado por Limitar a 1 respuesta

Ver resumen de resultados .

Compartir el resumen de resultados con los encuestados. Informacién importante

RESTRICCIONES:

wl

Inhabilitar el guardado automético para todos los encuestados

16. Clica en “Enviar”. Aparecerd una ventana en la que seleccionaremos “Enviar a través de correo electréni-
co”. Escribe mi correoy dale a “enviar”.

a Encuesta para empleados [ ¢ i:gzlg“f’:ﬁ?‘,"e'm‘”"’s @ @ o ¢ : o

Preguntas  Respuestas  Configuracion

Configuracion

Convertir en un cuestionario

"

Asianar puntuaciones, definir respuestas v proporcionar comentarios automaticamente

Enviar formulario

Registrar automaticamente el correo de IES Playa Flamenca del encuestado

Enviar a través de M (o] <> n u

Correo electronico

Para

Asunto

Encuesta para empleados

Mensaje

Te he invitado a que rellenes un formulario:

D Incluir formulario en el correo electrénico

2+ ARadir colaboradores Cancelar Enviar
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LA GENERACION DE CODIGOS QR PARA USO

COMERCIAL:
PRACTICA PROFESIONAL PARA EL ALUMNADO.

AUTORA: LAURA RESTA GOMEZ

Licenciada en Humanidades, en Publicidad y Relaciones publicas y en Periodismo. Técnico especialista en documentacion.
Profesora de Educacion Secundaria en la especialidad de Organizacion y gestion comercial en la Comunidad Valenciana.

El aprendizaje de la creacidn de cédigos QR para facilitar el acceso a nuestro establecimiento y nuestro surtido a los
consumidores resulta imprescindible en la comunicacion actual con los clientes. Esta herramienta cada vez mas
extendida en la practica comercial, permite difundir informacidn mas compleja a tan sélo un clic mediante el telé-
fono movil.

Por esta razdn, aunque este contenido no viene incluido en el RD 1688/2011 de titulo de Técnico en actividades
comerciales, si creemos pertinente realizar una modificacién en el resultado de aprendizaje (RA) 4 para anadir un
nuevo criterio de evaluacion (CE) en el mddulo de Aplicaciones informaticas para el comercio, con cédigo 1233.

Este mddulo profesional tiene atribucién docente en la especialidad de Procesos comerciales del cuerpo de profe-
sores de ensefianza secundaria.

A continuacién, desarrollaremos una propuesta de actividad para que el alumnado se acerque a la realidad profe-
sional desde el aula.

Comenzamos.

QRCODE.es

Convirtiendo la tinta en bits

Un cdodigo QR (del inglés Quick Response code, «cddigo de respuesta rapida») es la evolucidn del cédigo de barras.
Es un médulo para almacenar informacién en una matriz de puntos o en un cédigo de barras bidimensional. La ma-
triz se lee en el dispositivo moévil por un lector especifico (lector de QR) y de forma inmediata nos lleva a una aplica-
cion en Internet, un mapa de localizacidn, un correo electrénico, una pagina web o un perfil en una red social. Fue
creado en 1994 por la companiia japonesa Denso Wave, subsidiaria de Toyota.
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Ja] QRCODE.es ) . )
E Convirtiendo la tinta en bits Funcionalidades Precios GeneradorQR-Code 25 QR-ldeas Blog QR Manager DEMO ontacto & Entrar O

Generador QR-Code
Juega, aprende, experimenta

Mas alla del generador...

% Enlac
Enlace

exto URL

30 dias - Prueba GRATIS

« Cambia el destino de tu QR sin tener que

SAemai https [_Elr‘,ljlilj
o o
@ Ubicacién ‘/' o \‘ o |_ B h?"
L Teléfono \ g tolores / - =
Y - Tgya!
Osms B8 oo i Sl
‘\Ezl - J‘ 3" LEIMJ
{9 whatsapp Ve ~
( )
- \ 9 logo Y
(- ™
@ Zoom IS |
- Cuadro Y,
~
J/

P
[ & Opciones
Bv-and \= 0P

{4 evento

B pzyral + Disefio. Crea codigos QR personalizados.

Unicos,
B BitCoin . in Desconectado

crear un nuevo codigo,

Como vemos, las opciones que nos da la aplicacidn online para la creacién de cédigos QR estdn destinadas a enlazar
URL, textos, emails, ubicaciones, nimeros de teléfono, SMS, identidad en Whatsapp, comunicaciones con Skype,
enlaces a reuniones de Zoom, Contrasefias de WiFi, acceso a tarjetas virtuales, invitaciones a eventos, pagos me-
diante PayPal y BitCoin.

Ademas, en los nuevos cddigos QR se pueden personalizar los estilos y disefios para adaptarlos a las imagenes cor-
porativas de las empresas, lo que supone un distintivo grafico y estético acorde con la empresa.

Esta aplicacion Web tiene un uso sencillo e intuitivo. Simplemente completamos el formulario afiadiendo la URL
gue queramos, indicamos los ajustes de color, disefio, logo, cuadro y las opciones que consideremos y, a continua-
cion, se generard una vista previa del cddigo QR, que estara listo para descargar e incluir donde queramos.

Para tener un primer contacto con la creacidn de cddigos QR, vamos a realizar algunas practicas.

ACTIVIDAD 1:

Crea el cddigo QR de la Web principal de Coca Cola en Espania.

a) Clica en la categoria “enlace” de la barra vertical de la izquierda.

b) Indica que el color de fondo sea rojo y el color del patrdn sea negro con degradado en gris.

c) Elige el disefio de puntos que mas te guste, un borde de marcador circular y un centro del marcador con forma
de estrella.

d) Buscay descarga el logo de Coca Cola para subirlo a nuestro cédigo QR. Elimina el fondo de detras del logotipo.
Ajusta el tamafio del logo al 100%.

e) Escoge un cuadro con disefio de claqueta de cine, cuya etiqueta sea “WEB” en fuente “Galindo” y tamafo a 75
puntos. El color del marco sera negro.

f) Dentro del apartado de opciones, elige un tamafio de 600 px y una precisién maxima.

g) Descarga el cddigo QR en formato PNG y envialo a mi correo.

13



ACTIVIDAD 2:

Crea el codigo QR para la ubicacion de nuestro instituto.

a)
b)

Clica en la categoria “ubicacion” de la barra vertical de la izquierda.

Busca el centro y dale a la lupa. Aparecerad la latitud y la longitud de la ubicacién y se generard un mapa de si-
tuacién en el que podras aumentar y disminuir el zoom.

Indica que el color de fondo sea transparente y el color del patrén sea rosa con degradado radial en verde.

Elige el disefio de puntos de corazones, un borde de marcador que te guste y un centro del marcador con for-
ma de cruz. El color del marcador serd personalizado con un borde de marcador azul claro y un centro de mar-
cador amarillo.

Busca y descarga el logo del instituto para subirlo a nuestro cédigo QR. Elimina el fondo de detrds del logotipo.
Ajusta el tamafio del logo al 100%.

Escoge un cuadro con disefio del tipo Polaroid, cuya etiqueta sea “DONDE ESTAMOS” en fuente “Arial” y tama-
flo a 60 puntos. El color del marco sera gris.

Dentro del apartado de opciones, elige un tamafio de 300 px y una precision alta.

Descarga el cédigo QR en formato PNG y envialo a mi correo.
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DONDE ESTAMOS

ACTIVIDAD 3:

Crea el cddigo QR para informar sobre el horario y el contacto de un comercio.
Clica en la categoria “texto” de la barra vertical de la izquierda.
Escribe el siguiente mensaje en la caja de texto:

% Enlace
Texto
EA E-mail HORARIO DE APERTURA: DE LUNES A VIERNES DE 8.00 H. A 14.00 H.
9 Ubieas Y LOS SABADOS DE 9.00 H. A 13.00 H.
feecon TELEFONO: 666666666
% Teléfono EMAIL: contacto@servidor.com
WEB: URL.com
0 sms 7

Indica que el color de fondo sea blanco y el color del patrén sea azul oscuro con degradado radial en verde.

Elige el disefio de puntos de estrellas, un borde de marcador cuadrado y un centro del marcador con forma cir-
cular. El color del marcador serd personalizado con un borde de marcador naranja y un centro de marcador
violeta.

Escoge el logo predeterminado de “informacién”. Elimina el fondo de detrds del logotipo. Ajusta el tamafio del
logo al 100%.

Escoge un cuadro con disefio de movil, cuya etiqueta sea “HORARIO Y CONTACTO” en fuente “FredokaOne” y
tamanfio a 80 puntos. El color del marco serd verde oscuro.

Dentro del apartado de opciones, elige un tamafio de 400 px y una precisién media.

Descarga el cdédigo QR en formato PNG y envialo a mi correo.

15



E m.z.u_u.w mﬁmwwm o3 m ﬂ_wm

.mr. e N Wwa.

e .w".m“_"m,....r.“"

..mwm ot rwm

r
_.,n.mwr

Hy
ks mw._._m i

L
WWJ?B

HORARIO Y CONTACTO
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NOTAS Y LISTAS PARA EL COMERCIO CON

GOOGLE KEEP :
GUIA DIDACTICA PASO A PASO Y ACTIVIDADES.

AUTORA: LAURA RESTA GOMEZ

Licenciada en Humanidades, en Publicidad y Relaciones publicas y en Periodismo. Técnico especialista en documentacion.
Profesora de Educaciéon Secundaria en la especialidad de Organizacién y gestién comercial en la Comunidad Valenciana.

El aprendizaje de la creacion de notas y listas de contenidos con Google Keep facilita el check de tareas tanto en
trabajo en equipo como de manera individual y resulta muy util para la organizacién de equipos comerciales. Ade-
mas, la opcién de poder listar contenidos de Internet, ordenarlos y compartirlos resulta imprescindible en el trata-
miento de datos de cobertura de difusién de las acciones de marketing y en la investigacién comercial. Este tipo de
gestores, cada vez mas extendidos en la practica comercial, permiten manejar informacidon compleja de diferentes
fuentes y listar contenidos en tan sélo un clic desde cualquier dis-

positivo conectado a Internet.

Google Keep permite todo esto y su versatilidad y usabilidad hacen
de esta aplicacién la idonea tanto en el dmbito académico como
profesional.

Por esta razén, aunque este contenido no viene incluido en el RD
1688/2011 de titulo de Técnico en actividades comerciales, si cree-
mos pertinente realizar una modificacion en el resultado de apren-
dizaje (RA) 4 para afiadir un nuevo criterio de evaluacién (CE) en el
maddulo de Aplicaciones informaticas para el comercio, con cédigo
1233. .
le k

Este mddulo profesional tiene atribucién docente en la especiali- ( ;(3(18 (‘ eep
dad de Procesos comerciales del cuerpo de profesores de ensefian-

za secundaria.

A continuacion, desarrollaremos una propuesta de actividad para que el alumnado se acerque a la realidad profe-
sional desde el aula.

Arrancamos.

Google Keep es una aplicacion desarrollada por Google Inc. que permite organizar la informacion personal y profe-
sional a través de archivos de notas.

Nos permitird llevar informacidn en notas que pueden contener listas, fotos o audio y se sincronizan con tu cuenta
de Google, permitiendo asi tener los apuntes o ideas en los equipos de escritorio, portatiles o dispositivos méviles,

todo en tiempo real.

ACCESO: desde la cuenta de Google.

A continuacidn planteamos una practica profesional para nuestro alumnado de la familia de comercio.
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1. Accedemos a la aplicacién y aparecera la siguiente pantalla.

o)

g

B &0 N

A

Keep Q_  Buscalo que quieras

Notas

Recordatorios

Editar etiquetas

Notas archivadas

Papelera

Afade una nota... < [

Las notas que anadas apareceran aqui

2. Clica en “Afiade una nota...” y escribe lo siguiente:

3. Clica en “Opciones de fondo” y selecciona el color azul oscuro y el icono de notas con el dibujo de un lapiz.

[ N B ©

El

A

= Keep
Q Notas
Q Recordatorios

N

Editar etiquetas

Notas archivadas

& &

Papelera

h

Keep

Notas
Recordatorios
Editar etiquetas
Notas archivadas

Papelera

Q, Buscalo que quieras c

Q, Buscalo que quieras

a0

o] i

METODOS DE EVALUACION DE PROVEEDORES i

Método de puntuacién: se determinan los criterios de proveedores mas significativos,
asi como el sistema de puntuaciones y la maxima puntuacion, ademas de la
importancia de los criterios en unidades. Cuanto mas alto sea el puntaje, mas preferible
es el proveedor.

“El proveedor ideal”: se determinan los indicadores del proveedor ideal y luego se
compara a todos los proveedores con el ideal.

Priorizacion. Basandose en los resultados del trabajo de los proveedores, se hace una
evaluacion real de los mismos. Para ello se seleccionan los criterios de evaluaciéon mas
importantes.

Método de evaluacion de expertos a través de un cuestionario (método Delphi).
Método de analisis de la jerarquia. Se determina el factor de ponderacion de cada
criterio de evaluacion (precio, lejania, particion, etc.). Luego se hace una comparacion
por pares de los indicadores de cada proveedor. Como resultado, se calcula la
calificacion total y se selecciona el proveedor con la calificacion més alta.

& (&) [m] H o) Cerrar

—
c B @ i

METODOS DE EVALUACION DE PROVEEDORES a

Método de puntuacién: se determinan los criterios de proveedores mas significativos,
asi como el sistema de puntuaciones y la maxima puntuacién, ademas de la
importancia de los criterios en unidades. Cuanto mds alto sea el puntaje, més preferible
es el proveedor.

“El proveedor ideal”: se determinan los indicadores del proveedor ideal y luego se
compara a todos los proveedores con el ideal.

Priorizacion. Basandose en los resultados del trabajo de los proveedores, se hace una
evaluacion real de los mismos. Para ello se seleccionan los criterios de evaluacion mas
importantes.

Método de evaluacion de expertos a través de un cuestionario (método Delphi).
Método de andlisis de la jerarquia. Se determina el factor de ponderacién de cada
criterio de evaluacion (precio, lejania, particién, etc.). Luego se hace una comparacion
por pares de los indicadores de cada proveedor. Como resultado, se calcula la
calificacion total y se selecciona el proveedor con la calificacién maés alta.

a x 0 o

Opciones de fondo

S Cerrar
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an
&

= n Keep Q, Buscalo que quieras e

o]

Notas
METODOS DE EVALUACION DE PROVEEDORES 1:[

I=2

Recordatorios R . B o L
Método de puntuacién: se determinan los criterios de proveedores mas significativos,

asi como el sistema de puntuaciones y la maxima puntuacién, ademas de la
Editar etiquetas importancia de los criterios en unidades. Cuanto mas alto sea el puntaje, mas preferible
es el proveedor.
“El proveedor ideal”: se determinan los indicadores del proveedor ideal y luego se
compara a todos los proveedores con el ideal.
Priorizacion. Basandose en los resultados del trabajo de los proveedores, se hace
Papelera evaluacion real de los mismos. Para ello se seleccionan los criterios de ev; i
importantes.
Método de evaluacién de expertos a través de un cuestionario (méto!
ina el factor de pond

Notas archivadas

B 8 N

Cerrar

a & @ B @

v
[

200000060000 [
2G0T 200

4. Al clicar fuera del cuadro de la nota, ésta aparecera de la siguiente manera.

= n Keep Q. Buscalo que quieras c
Q Notas
Anade una nota... .f [

Q Recordatorios
Vi Editar etiquetas METODOS DE

EVALUACION DE
Notas archivadas PROVEEDORES

Método de puntuacion: se
o Papelera determinan los criterios de

proveedores mas significativos,
asi como el sistema de
puntuaciones y la maxima
puntuacion, ademas de la
importancia de los criterios en
unidades. Cuanto mas alto sea
el puntaje, mas preferible |
proveedor.

“El proveedor ideal”: se
determinan los indicadores
proveedor ideal y lue
compara a todos s
roveedores con

5. Ahora vamos a crear una nueva nota, pero en este caso vamos a clicar en el icono de casillas de verificacién.

= n Keep Q, Buscalo que quieras c

Q Notas
Anade una nota... . .ﬂ [

ﬂ Recordatorios —
:
Z Editar etiquetas METODOS DE

EVALUACION DE
@ Notas archivadas PROVEEDORES

Método de puntuacién: se
] Papelera determinan los criterios de;

proveedores mas significativos,
asi como el sistema de
puntuaciones y la maxima
puntuacian, ademas de la
importancia de los criterios en
unidades. Cuanto mas alto sea
el puntaje, mas preferible |
proveedor.

“El proveedor ideal”: se
determinan los indicadores
proveedor ideal y lue
compara a todos s
roveedores con
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2 B N b

6. Aparecera el siguiente cuadro de edicidn. Escribiremos el titulo “Aspectos a tener en cuenta para la seleccién
de proveedores” y, a continuacion, en “Elementos de lista”, afiadiremos cada uno de los aspectos mds im-
portantes que debemos atender para seleccionar proveedores. En “opciones de fondo”, elegiremos el color
amarillo y de nuevo el icono de lapiz para notas.

Q, Buscalo que quieras c

Titulo o

+ Elemento de lista

Cerrar

a & © @B M6 ;

METODOS DE
EVALUACION DE

N
Keep Q_ Buscalo que quieras c = ESS
Notas
ASPECTOS A TENER EN CUENTA PARA LA SELECCION DE n

Recordatorios PROVEEDORES
Editar etiquetas O Precio

O calidad
Notas archivadas

[ Descuentos
Papelera [ Sostenibilidad

[J Plazo de entrega

[J Automatizacion de pedidos '

O Fiabilidad

O Forma de pago

a E ] =] o <4 Cerrar

\— r—
@00
METODOS DE 7 L/
' 4wt L lon L T
EVALUACION DE I k g ‘~ &

A PROVFFNDORFS

7. Clicamos fuera del cuadro y, automaticamente, aparecera guardada la nota junto a la anterior. Ahora vamos

a crear una “nota nueva con dibujo”.

h

= Keep Q, Busca lo que quieras

Q Notas

Q Recordatorios

¢/  Editar etiquetas ASPECTOS A TENER E
CUENTA PARA LA

@ Notas archivadas SELECCION DE
PROVEEDORES

m] Papelera

Precio
Calidad
Descuentos
Sostenibilidad

Plazo de entrega

Fiabilidad
Forma de pago /

Politica de dew:

(]
[m]
O
O
O
[0 Automatizacion de pedidos
(]
O
(]
(]

Anade una nota...

METODOS DE
EVALUACION DE
PROVEEDORES

Método de puntuacién: se
determinan los criterios de,
proveedores mas significativos,
asi como el sistema de
puntuaciones y la maxima
puntuacién, ademas de la
importancia de los criterios en
unidades. Cuanto mas alto sea
el puntaje, mas preferible es el
proveedor.
“El proveedor ideal”; se
determinan los indicadores
proveedor ideal y lue
compara a todos |
roveedores con
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8. Aparecera la siguiente pantalla y, en ella, clicaremos en el icono con forma de malla y, dentro, en “rayas”.

¢ - p 2

Cuadros Puntos Rayas Nada

9. Utiliza los rotuladores virtuales con colores y grosores para ir creando formas.
< - - - & B
e 0 o000 -

........@
@

10. Puedes seleccionar elementos creados y moverlos desde el primer icono con forma de cuadro de pintos.
También puedes borrar la pagina y deshacer o rehacer la dltima acciéon que hayas realizado. Ademas, pue-
des exportar la imagen creada, eliminarla o crear un dibujo nuevo desde el icono de los tres puntos en verti-
cal.
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« i &- - S * - B - L aF
Borrar pagina
B - e~ ik :
B - e~ a :

Nuevo dibujo
Exportar como imagen

Eliminar el dibujo actual

11. Crea la composicidn que quieras.

12. Desde el siguiente icono podras minimizar y maximizar el dibujo que hayas realizado.

= Keep

Q  Notas

D Recordatorios
Z Editar etiquetas
Notas archivadas
o Papelera

Q. Buscalo que quieras

e

4L
ar
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13. Cuando lo hayas terminado, pulsa en cualquier lugar fuera del cuadro de dibujo. Aparecera incorporado al
resto de notas. Si pasamos el cursor del ratén por encima de la nota (al igual que con el resto) podremos

L]

B B N b

ver las opciones que nos ofrece el programa.

a
Keep Q_  Busca lo que quieras

Notas
Recordatorios

Editar etiquetas

.
.
Notas archivadas
Papelera
a & 0 @

Afade una nota...

ASPECTOS A TENER El METODOS DE
CUENTA PARA LA EVALUACION DE
SELECCION DE PROVEEDORES
PROVEEDORES Método de puntuacion: se
. determinan los criterios de
Precio proveedores mas significativos,
Galidad asi como el sistema de

m]
m]
m]
m]
[}
o
m]
[m]
[m]
[m]

puntuaciones y la maxima
puntuacion, ademas de la
Sostenibilidad importancia de los criterios en
unidades. Cuanto mas alto/sea
el puntaje, mas preferible |
Automatizacion de pedidoes proveedor.
“El proveedor ideal”: se
determinan los indicadores del
proveedor ideal y lue:
compara a todos |
roveedores con

Descuentos

Plazo de entrega

Fiabilidad
Forma de pago /

14. Pulsamos la nota de dibujo para editarla.

Fija tus notas importantes en la parte superior. Entendido

Titulo

Nota
Wosificads: 13:44

Cerrar

Fija tus notas importantes en la parte superior. Entendido

DIBUJO

Leyenda de colores que muestra proveedores adecuados, medianamente
adecuados e inadecuados)

Modificada: 13:52

Cerrar

23

@



16. En las opciones de fondo de la nota, elegimos el color verde y el icono de |4piz de nota.

Fa tus notas importantss anls parts superior.

DIBUJO

Cerrar

17. Vamos a afadir una imagen a esta nota. Para ello, vamos a buscar una de Internet que responda al término
“proveedores” y la vamos a guardar en nuestro ordenador. A continuacién, clicamos en el icono “afiadir
imagen”, la seleccionamos y la abrimos. Vamos a ver cdmo esta imagen aparece junto al dibujo que hemos
creado en esta nota. Si pinchamos fuera, se incluira junto a las otras dos.

Fija tus notas importantes en la parte superior. Entendido

Afiadir imagen

Cerrar
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Fija tus notas importantes en la parte supefior.

Entendido

DIBUJO

ores adecuados,

Cerrar

= D Keep Q, Buscalo que quieras e
Q  Notas
Afiade una nota... ra =
£l Recordatorios
#  Editar ctiquetas i - - ASPECTOS A TENER E METODOS DE
_ N CUENTA PARA LA EVALUACION DE
Netas archivadas SELECCION DE PROVEEDORES
PROVEEDORES Meétodo de puntuacion: se
m Papelera DIBUJO determinan los criterios di
O Precio proveedores mas significativos,
Leyenda de colores qu O calidad asi como el sistema de
muestra proveedores puntuaciones y la maxima
adecuados, 0 Descuentos puntuacién, ademas de la
medianamente O sostenibilidad Imfmnanma de los cfllerm n
@l 9 \ oo unidades. Cuanto mas alto sea
_a Sctagose v ) FE el puntaje, mas preferible 1
inadecuados. [0 Automatizacion de pedidos proveedor.
R “El proveedor ideal”: se
Ll gabiiad Yy determinan los |nd|cadnresIXel
[0 Forma de pago
[ Palitica de deve

18. Ahora vamos a crear una nueva nota con imagen.

= n Keep

Q, Buscalo que quieras

Q Notas
Anade una nota... ' [
_0_ Recordatorios —
:
&  Editaretiuetas i - - ASPECTOS A TENER E METODOS DE
~ CUENTA PARA LA EVALUACION DE
1 Notasarchivadas SELECCION DE PROVEEDORES
PROVEEDORES Método de puntuacion: se
o} Papelera DIBUJO _ determinan los criterios di
O Precio proveedores mas significativos,
Leyenda de colores qu O calidad asi como el sistema de
muestra proveedores puntuaciones y la maxima
adecuados, O Descuentos puntuacién, ademas de la
medishamente O sostenibilidad imFonancwa de los c -‘in--iu n
\J unidades. Cuanto mas alto sea
_adecuados & i 0O Plazo de entrega el puntaje, mas preferible es el
inadecuados. [0 Automatizacion de pedidos proveedor. :
S “El proveedor ideal™: se
O Fiabilidad \ determinan los indicadoreslgel
[0 Forma de pago proveedor ideal y lus
O Politica de dev compara a todos |

proveedores con

19. Buscamos la imagen que hemos descargado anteriormente y que se encuentra alojada en el ordenador, y la
abrimos en esta nota nueva. Aparecera la siguiente pantalla en la que incluiremos este titulo y esta nota.
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= || Keep

Q Notas

,Q, Recordatorios
/  Editar etiquetas
8  Notasarchivadas
o Papelera

[N

20. De nuevo clicaremos en “opciones de fondo” y elegiremos el color violeta y el icono de l4piz de notas.

21. Clicamos fuera y aparecera guardada esta

Q_ Buscalo que quieras

g - -

ASPECTOS A TENER EII

PROVEEDORES

Icono para referirmnos a notas relacionadas con proveedores|

a & @ =] ® H -] Cerrar
METODOS DE I

Fija tus notas importantes en la parte superior.

Entendido

nota nueva junto a las tres anteriores.

nn

B 8 N b ©

Keep

Notas
Recordatorios
Editar etiquetas
Notas archivadas

Papelera

Q Busca lo que quieras

PROVEEDORES

\
Iceno para referirnos a notas

relacionadas con proves i

»

DIBUJO

Leyenda de colores qui
muestra proveedores
adecuados,
medianamente
adecuados e /
inadecuados.

e

-

Anade una nota...

26

ASPECTOS A TENER E
CUENTA PARA LA
SELECCION DE
PROVEEDORES

O0O0OO0OO0OO0O0O0OO0

Precio

Calidad

Descuentos

Sostenibilidad

Plazo de entrega
Automatizacion de pedidos
Fiabilidad

Forma de pago

Politica de dev

METODOS DE
EVALUACION DE
PROVEEDORES

Método de puntuacién: se
determinan los criterios de,

proveedores mas significativos,

asi como el sistema de
puntuaciones y la méxima
puntuacion, ademas de la
importancia de los criterios en
unidades. Cuanto mas alto sea
el puntaje, més preferible es el
proveedor.

“El proveedor ideal”: se
determinan los ind adoles}el
proveedor ideal y lu

compara a todos |
proveedores con




22. A continuacién clicamos en la opcién “Editar etiquetas” situada en las categorias que se encuentran en la
parte izquierda de la pantalla. Aparecera el siguiente cuadro donde escribiremos “Gestién de compras” en
“Crear etiqueta” y pulsaremos en “Hecho”.

.
= Keep Q, Buscalo que quieras
Q Notas
Anade una nota...
Q_ Recordatorios
Editar etiqueta H
V4 itar etiquetas > ‘ ‘ _.—‘“ ﬂ. ASPECTOS A
CUENTA PAR!
= ’ ' A A
Notas archivadas ':_:' F 5 - p 1 SELECCIONC
IE[ PROVEEDORE
Papelera
e [ Precio
Leyenda de colores qu O calidad
I muestra proveedores O o X
escuentos
PROVEEDORES adecuados,
Icono para referirnos a notas /' medianamente v D SpREriEi
relacionadas con prove b adecuados e / O Plazodeen
inadecuados. [] Automatiza
[ Fiabilidad
[0 Formadep:

Editar etiquetas

X [rear etiqueta

23. Ahora vamos a pinchar en cada una de las notas y después en los tres puntitos donde se nos muestras va-
rias opciones. Clicamos en “Afadir etiqueta” y seleccionamos la creada anteriormente “Gestién de com-
pras”. Esto nos servira para identificar todas las notas que traten sobre la misma tematica.

Fija tus notas importantes en la parte superior. Entendido

Eliminar la nota

Afadir etiqueta

Afiadir dibujo
PROVEEDORES Crear una copia

Mostrar casillas

Texto de imagen guardado

Copiar en Documentos de Google

INNZE € SN EI P S SR .
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24. Ahora vamos a crear una nueva etiqueta que vamos a llamar “Imagenes”. Con ella vamos a etiquetar Unica-
mente aquellas notas que contienen imagenes. Como vemos, podemos afadir varias etiquetas a una misma

25. Las etiquetas se van afadiendo en la parte izquierda junto a las categorias y también se muestran en las

8 @ N 0 0

Fija tus notas importantes en la parte superior.

PROVEEDORES

a & @ =B 8

Etiquetar nota

Introduce un nombre de etique Q.

[ Gestion de compras

Entendido

nota y esto es util para recuperarlas filtrando varias tematicas o soportes.

notas con un marco ovalado gris.

Gestion de compras

Imagenes

Editar etiquetas

Notas archivadas

Papelera

i

PROVEEDORES

Icono para referirnos a nutas
relacionadas con proveed

Editar etiquetas

X

Imagenes

B Gestion de compras

DIBUJO

Leyenda de colores que
muestra proveedores
adecuados, medianamente
adecuados e inadecuados.

Gestion de compras ‘

=T

28

ASPECTOS A TENER E
CUENTA PARA LA
SELECCION DE
PROVEEDORES

ODO0O0OD0ODDDODOOO0OD

Precio

Calidad

Descuentos
Sostenibilidad

Plazo de entrega
Automatizacién de p
Fiabilidad

Forma de pago

Politica de devolucion;

dos

METODOS DE
EVALUACION DE
PROVEEDORES

Método de puntuacion: se.
determinan los criterios d
proveedores mas significativos,
asi como el sistema de
puntuaciones y la maxim
puntuacién, ademas de la
importancia de los criteri n
unidades. Cuanto mas alto sea
el puntaje, mas preferible es el
proveedor.

“El proveedor ideal™: se
determinan los indicadores del
proveedor ideal y luego se "
compara a todos los /
proveedores con el i



26. Si clicamos en una etiqueta se nos mostraran las notas que contienen esa etiqueta. Prueba a clicar en la eti-
gueta “Imagenes”

= Imagenes Q, Buscalo que guieras

Notas

o)

Afiade una nota...

Recordatorios

b

(] Gestion de compras H Y
na)

D Imagenes ' oo

/ Editar etiquetas DIBUJO

Notas archivadas Leyenda de colores que

muestra proveedores

adecuados, medianamente
PROVEEDORES adecuados e inadecuados.
Icono para referirmos a nutas

relacionadas con proveedored.

Papelera

El

Gestién de compras.

Gestién de compras.

27. Podemos anadir recordatorios a las notas. Para ello, en cualquiera de ellas, clica en el icono de la campana y
rellena el formulario con la fecha, la hora y la ubicacién que quieras.

Gestion de compras i - ASPECTOS ATENER EN. L METODOS DE
CUENTA PARA LA EVALUACION DE
Imagenes SELECCION DE PROVEEDORES
PROVEEDORES Método de puntuacion: se|
Editar etiquetas DIBUJO 7 determinan los criterios d
. ad 1 O Precio proveedores més significativos,
Notas archivadas eYe:T HEEE c:jres L= O calidad asi como el sistema de
”Zjue r:lproveed_ores " = puntuaciones y la maxim:
adecuados, medianamente Descuentos i 5
PROVEEDORES ou puntuacién, ademas de la
Papelera - adecuados e inadecuados. O Ssostenibilidad importancia de los criterios en
Icono para referimos a notas unidades. Cuanto mas alta sea
relacionadas con proveedores. Gestion de compras O Plazo de entrega el puntaje, mas preferible es el
[0 Automatizacion de pedidos proveedor.
Gestién de compras - “El proveedor ideal™ se
) e determinan los indicadores del
[J Forma de pago Y proveedor ideal y luego se Y
[J Politica de devoluciong GO CUESTE Io-s I
proveedores con el
[J Atencion al cli

Afiadir recordatorio

Q, Buscalo que quieras

a Keep

Fm—
Q Notas SELECCION DE PROVEEDORES
PROVEEDORES Método de puntuacion: se
n Recordatarios DIBUJO . determinan los criterios d
- o ] O Precio proveedores mas significativos,
Leyenda de colores que : ;
- m:ema mveedureg O calidad asi como el sistema de
> Gestion de compras e 2 " . o puntuaciones y la maxim
adecuados, medianamente Descuentos 2 -
PROVEEDORES adecuados e inadecuados punluaclor?, adems qE fa
o Imagenes Icono para referirnos a nulas i 0 S importancia de los criteri 8
unidades. Cuanto mas alta Sea
/ cditar ati " relacionadas con proveedores. Gestion de compras. [0 Plazo de entrega el puntaje, més preferible es el
itar etiquetas [ Automatizacién de pedidos proveedor.
(e IC T ) _— “El proveedor ideal”: se
Fiabilidad
E Notas archivadas 8] RS determinan los indicadores del
[0 Forma de pago proveedor ideal y luego se
jm| Papelera EIRESticaricsieyal o compara a todos. Io:s Vi
proveedores con el
O Atencién al cli

Licencias de software libre

Recordatorio:

Hoy més tarde

Mai

fiana

Préxima semana

@ Elegir fechay hora

Q

29

Elegir sitio

lun, 8:00



28. Las notas con recordatorios apareceran cuando clicamos “Recordatorios” en la parte izquierda de la panta-
lla. El recordatorio también se indica con un marco ovalado gris junto a las etiquetas en las notas.

= Recordatorios
Q  Notas

Ll Recordatorios

O  Gestion de compras
[ Imagenes.

Va Editar etiquetas
Notas archivadas
|0 Papelera

29. Puedes archivar las notas cuando hayas terminado de editarlas y apareceran en la categoria “Notas archiva-

4

das”.
Gestion de compras
Imagenes
Editar etiquetas

Notas archivadas

8 @ N 0 0

Papelera

= Notas archivadas

Notas

Recordatorios

Gestion de compras

Imagenes

Editar etiquetas

Notas archivadas

B B N 0O 0O b o

Papelera

30. Las notas que hayas eliminado apareceran en la papelera durante unos dias para que puedan ser recupera-

Q, Busca lo que quieras

ASPECTOS A TENER
CUENTA PARA LA
SELECCION DE
PROVEEDORES

O0DO0OO0OO0OO0ODO0OO0OO0OO0

@ Hoy. 20:00

Precio

Calidad

Descuentos

Sostenibilidad

Plazo de entrega
Automatizacién de pedides
Fiabilidad

Forma de pago

Politica de devolum’ﬂn’

Atencidn al cliente I

-

A~ AA
— \

A5

-
PROVEEDORES ‘

Icono para referimos a notas
relacionadas con proveedores.

Gestion de compras

Q, Busca lo que quieras

ASPECTOS A TENER
CUENTA PARA LA
SELECCION DE
PROVEEDORES
Precio

Calidad
Descuentos
Sostenibilidad
Plazo de entrega
Automatizacién de pedidos
Fiabilidad

Forma de pago

Politica de devn\um‘on*

O00O0OO0OD0OO0OO0ODOD

Atencidn al cliente /

Q@ Hoy. 20:00

das si se diera el caso.

ARade una nota...

: o)

DIBUJO

Leyenda de colores que
muestra proveedores
adecuados, medianamente
adecuados e inadecuados.

Gestion de compras

*

e~ A
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PROVEEDORES

Icono para referimos a notas
relacionadas con proveedores.

TAA

Gestién de compras

30

-

B

ASPECTOS A TENER
CUENTA PARA LA
SELECCION DE
PROVEEDORES
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Q© Hoy,20:00

Precio

Calidad

Descuentos
Sostenibilidad

Plazo de entrega
Automatizacién de pedidos
Fiabilidad

Forma de pago

Politica de devo\ucionv

Atencién al cliente /

c

METODOS DE
EVALUACION DE
PROVEEDORES

Método de puntuacion: se;
determinan los criterios di

proveedores mas significativos,

asi como el sistema de
puntuaciones y la maxim:
puntuacion, ademas de la
importancia de los criteri n
unidades. Cuanto mas alto sea
el puntaje, més preferible es el
proveedor.

“El proveedor ideal™. se
determinan los indicadores del
proveedor ideal y luego se
compara a todos los /
proveedores con el i .

=
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Papelera Q,  Buscalo que quieras

Notas
Recordatorios
Gestion de compras
Imagenes.

Editar etiquetas
Notas archivadas

Papelera

Las notas de la papelera se eliminan después de 7 dias.

METODOS DE
EVALUACION DE
PROVEEDORES

Método de puntuacion: se
determinan los criterios de
proveedores mas significativos,
asi como el sistema de
puntuaciones y la maxima
puntuacién, ademés de la
importancia de los criterios en
unidades. Cuanto mas alto sea
el puntaje, mas preferible es el
proveedor.

“El proveedor ideal™: se
determinan los indicadores del
proveedor ideal y luego se
compara a todos los
proveedores con el ideal..

Vaciar papelera

31. Ve a las notas archivadas y, en cada una de ellas, clica en el icono de “Colaboradores”. Afiade mi correo
electrénico y pulsa en “Guardar”. A partir de este momento compartiras tus notas conmigo, por lo que po-

dra verlas y editarlas.

Notas archivadas Q, Busca lo que quieras

Notas METODOS DE a
. EVALUACION DE
Recordatorios PROVEEDORES

Método de puntuacion: se
determinan los criterios d
proveedores mas significativos,
asi como el sistema de
puntuaciones y la maxim
puntuacién, ademas de la
importancia de los criteri n
unidades. Cuanto mas alto sea
el puntaje, més preferible es el
proveedor.

“El proveedor ideal”: se
determinan los indicadores del
proveedor ideal y luego se |
compara a todos los /
proveedores con el s

Gestion de compras

Imagenes

Editar etiquetas

Notas archivadas

Papelera

Colaborador

i ASPECTOS A TENER ‘ .
CUENTA PARA LA Sl B
SELECCION DE — -
PROVEEDORES
BIELIS O Precio
Leyenda de colores que
muestra proveedores 0 calidad
adecuados, medianamente [0 Descuentos
adecuados e inadecuados. - PROVEEDORES
[ sostenibilidad )
Icono para referirnos a notas
Gestion de compras O Plazo de entrega relacionadas con proveedores.
[0 Automatizacién de pedidos
Gestion de
[ Fiabilidad comeras
[0 Forma de pago
[0 rPolitica de devolucionT
[J Atencion al cliente /

@ Hoy, 20:00

Colaboradores

Laura Resta Gémez (Propietaric)
laura resta@iesplayaflamenca.es

@ Psuario o correo con el que quieres compartir contenido

Cancelar
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OPTIMIZACION DE RUTAS COMERCIALES
CON GOOGLE MAPS:
GUIA DE USO Y APRENDIZAJE EN EL AULA.

AUTORA: LAURA RESTA GOMEZ

Licenciada en Humanidades, en Publicidad y Relaciones publicas y en Periodismo. Técnico especialista en documentacion.
Profesora de Educaciéon Secundaria en la especialidad de Organizacién y gestién comercial en la Comunidad Valenciana.

La creacidon de rutas comerciales siempre ha supuesto para las empresas ciertas dificultades a la hora de optimizar
recursos, tiempos y personas y, al mismo tiempo, cumplir con las expectativas de clientes y proveedores en cuanto
a las visitas de representantes. Entonces, el aprendizaje en el disefio de rutas comerciales empleando herramientas
digitales resulta muy atil para la organizacidn de equipos de ventas, la logistica de aprovisionamiento y el transpor-
te de mercancias. Ademads, una buena estrategia de optimizacion de rutas puede suponer una fuerte ventaja com-
petitiva para satisfacer los plazos de entrega a clientes, de recogida de mercancias a proveedores y visitas de la
fuerza de venta.

Para la realizacidn de esta guia didactica utilizaremos la apli-
cacién Google Maps, dada su versatilidad, usabilidad senci-
llez y su licencia libre bajo registro. Ademads, no necesita
instalacidn, por lo que se convierte en la alternativa ideal
para el empleo docente.

Aunque este contenido no viene incluido en el RD
1688/2011 de titulo de Técnico en actividades comerciales,
si creemos pertinente realizar una modificacién en el resul-
tado de aprendizaje (RA) 4 para afiadir un nuevo criterio de

evaluacién (CE) en el moédulo de Aplicaciones informaticas Google Maps

para el comercio, con cédigo 1233.

Este mdédulo profesional tiene atribucién docente en la especialidad de Procesos comerciales del cuerpo de profe-
sores de ensefanza secundaria.

A continuacién, desarrollaremos una guia y una propuesta de actividades para que el alumnado se acerque a la
realidad profesional desde el aula.

Comenzamos.

<r, Ya sea para uso en tu rutina diaria, hacer un
itinerario de viaje, o para empresas que ne-
7 Hign s, CESitan organizar rutas de entrega o rutas de
visitas de comerciales Google Maps nos faci-
Office Seray lita la optimizacién de tiempos y distancias.

Veamos cémo podemos utilizar la herra-

mienta Google Maps para crear rutas de en-

trega de mercancias indicando multiples
Cenery, Stree, puntos de parada.
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Paso 1

Abre la aplicacidn Google Maps, luego escribe un lugar en el cuadro de texto “buscar aqu

VILCAALSACIA ~ o

=  Buscar aqui 4 0
Corporacion ¢
KENNEDY Expor 'S
Qe
‘arque Mundo Aventura o R >
LA IGUALDAD :
CARVAJAL PUENTE ARANDA

Parque Ciudad Montes o

o Cosa SANTA |
sta Sur '®
DELENA VENECIA ANTON
=4 NARIN
TUNJUELITO "
MUNA
' BOL[VAR Parque metropolitano
El Tunal
Google

Explora cerca

Q Gy

Explorar Parati

om

y clica en “cdmo llegar”.

Seras redirigido a una pantalla donde veras en la parte superior solo dos puntos, los puntos de inicio y de destino.

Paso 2

De manera predeterminada, el sistema establece tu localizacién en el momento de la bisqueda como punto de
partida, pero puedes cambiar esto haciendo clic en «Tu ubicacién» e ingresando la direccion del punto de salida

deseado.

Para configurar la primera parada de tu ruta de entrega, simplemente haz clic en «Aiadir destino» e ingresa la di-

reccion deseada.

Como puedes ver, hasta ahora esta es bdsicamente una busqueda de ruta comun. Ahora veamos cémo hacer una

ruta de entrega en Google Maps con multiples puntos de parada.
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& & Tuubicacitn

1:]-
@| Seleccionar destino |
=] ] # x
& \:’erel estado del trafico en el 3
area
o~ Casa

Calle 41a Sur #51-18, Bogotad

® Aeropuerto Internacional El Dorado
Avenida Calle 26, Bogota

Anding
®

Avenida Calle 82, Bogotd

® Distrines - beer supplies
#1 a 41b, Carrera 50a Bis, Bogota

! 7
C Calle 96 #11b3

Bogotd

® Carrera 51a #41A-04

Bogota

@ Carrera 26 A #3-30 a 3-92
Bogota

Paso 3

Haz clic en “Afadir destino” para agregar paradas a la ruta marcada.

Aeropuerto Internacional El Dorado, Av

Centro Comercial Andino, Cra. 11 ##8&.

Salir ahora OPCIONES

-E Enviar al teléfono instrucciones sobre comao llegar
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Paso 4

Ahora puedes ver que adicionalmente al punto de partida y la primera parada que habias agregado, aparecera un
nuevo campo, titulado «Afadir destino». Haz clic en él para agregar un destino mas y luego este campo «Afadir
destino» aparecerd nuevamente para que puedas agregar tantos destinos como sea necesario.

&= ® Tuubicacitn = X
= anding = x

IEI Agragar parada =
[hmcion Soial del wiape: 20 mem (10 kmj Li=in

LiE
EHGATIVA g
FOMTIBN
£
TFLERA (LB
B e 1 ¢
t:!l L& CaRDELARLE,

#= ®» Tuubicaciin

(A&} Anding

)

&

Parque de Usaquen

(C}  Agregar parada

Do bon bodad ded visje: 42 min |22 km)

FEL

Bogota

EHGATTVA ;'!_.

PN T IHIGH

Lista

(%  Andino =

Pamue de Usaguen =
() Aeopuericiniemaci. =
) Agregar parada =

Curacadn okl dd viages 1 H 10 min {40k

SURM

i O

A AMIE ARG

Con cada destino que agregues, el mapa de ruta cambiara incluyendo la nueva parada.
Cada direccion recibe una letra: a, b, c, etc. segun el orden en que las agregues. Si deseas cambiar este orden, sim-
plemente arrastra el destino que desees a una nueva posicion dentro de la lista. Hacerlo actualizard automatica-

mente el mapa.

Paso 5

Una vez que hayas agregado todos los puntos intermedios de tu ruta de entrega ya tienes listo el itinerario.
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& e Tuubicacion = X — 0 Tu ubicacion

: O 4 paradas
® Andino = X :

' © Casa
Parque de Usaquén = X

2 & 1ha2 B - % Mh
(© Aeropuerto Internaci... = X

= Y o

Bogota
Duracidn total del viaje: 1 h 42 min (57 km) | Listo USAQUEP
- SUBA ENGATIVA
e

FONTIBON
Bogota
USAQUEN
: ENGATIVA
\ TEUSAQUILLE
FONTIBON

Monserrate O

28 min hasta Andino

LA CANDELARIA 17 km

: -

Con la ruta de entrega creada, puedes hacer clic en el elemento entre el punto de partida y el destino, como se
muestra en la imagen resaltada a continuacion, para verificar la lista de paradas, agregar nuevas, cambiar el orden
o incluso eliminar elementos haciendo clic en el boton “ x ” (eliminar destino) si es necesario.
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L) e e o L L=LL]

€ & Tuubicacion : &
: (©) Aeropuerto Internaci.. = *
O 4 paradas
@ Casa (®) Plaza de las Américas = s
B 1h42 g - % 1h (&) Casa = ®

(F) Agregar parada

e

Bogota B N _ .
usagued Duracidn total del viaje: 1 h 42 min (57 km)  Listo

EMGATIVA

Bogota %

FONTIBON USAQUEN

EMGATIVA

FOMNTIBON

28 min

LA CANDELARIA

28 min hasta Andino
17 km

Veras como puedes verificar el orden de las paradas y una estimacion del tiempo y kildémetros del viaje segun las
condiciones del trafico en tiempo real. También puedes eliminar elementos haciendo clic en la «x».
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€& & Tuubicacion : 28 min hasta Andino

l? 4 paradas 1/ km
Eﬁ Casa
2 1h42 8 - % 1h ®  Tuubicacion
- < @ Andino 28min X
Bogota
USAQUEY
ENGATIVA
Parque de Usaquén 14 min X

FONTIBON

Aeropuerto Internacional

El Dorado 28 min X

©@ @

Plaza de las Ameéricas 22 min X

@ Casa 1MWmin X

28 min

Trafico

28 min hasta Andino

17 km

# Obras en Ac, 82

B a oo

Paso 6
Puedes evitar algunos elementos como los peajes, autopistas y ferris desde “opciones”.

Una vez que tu ruta de entrega esté lista, puedes compartirla con tus empleados enviando las indicaciones al telé-
fono mdvil o simplemente copiando el enlace en tu navegador y enviarlo.
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ACTIVIDAD:

Imagina que eres el encargado de optimizar las rutas de entrega de pedidos entre centros logisticos de la empresa
Decathlon en Alicante.

Desde ese punto, Decathlon Alicante, debes realizar la ruta dptima con las siguientes paradas:

Decathlon Murcia Oeste
Decathlon La Zenia

Decathlon Cocentaina
Decathlon Finestrat — Benidorm
Decatrhlon San Javier
Decathlon Valencia

Decathlon Orihuela

Decathlon Aguilas

Decathlon Ondara

Para volver de nuevo a Decathlon Alicante.
Una vez creada la ruta, clica en “Enviar indicaciones al teléfono”, y envialas a tu correo electrénico de Gmail.

Abre el email que te ha llegado de Google desde tu teléfono moévil y clica en el enlace del mensaje. Automaticamen-
te se te abrira la aplicacidon de Google Maps con la ruta dptima, que también podras compartir.

Se pide:
¢Cudnto tardaria el vehiculo en completar la ruta?

¢éCudntos kildmetros recorreria el vehiculo para completar la ruta?
Haz una captura de pantalla con los resultados y enviamela al correo electrénico.

39



CREACION DE PLANTILLAS DIGITALES PARA
LA ACTIVIDAD COMERCIAL: PROPUESTA DE
ACTIVIDADES EN EL AULA.

AUTORA: LAURA RESTA GOMEZ

Licenciada en Humanidades, en Publicidad y Relaciones publicas y en Periodismo. Técnico especialista en documentacion.
Profesora de Educaciéon Secundaria en la especialidad de Organizacién y gestién comercial en la Comunidad Valenciana.

La creacidn de disefios de documentos digitales de caracter comercial resulta muy util para la organizacién de equi-
pos comerciales, trabajo interno, comunicaciones con clientes y proveedores y dota de coherencia y eficacia la la-
bor profesional. Ademas, las plantillas de uso habitual pueden compartirse de manera sencilla a través de Internet,
ahorrando tiempo y esfuerzo a los trabajadores en el tratamiento de datos, por lo que crear un buen disefio con-
forme a la imagen corporativa de la empresa, supone muchas ventajas.

Para la realizacién de esta propuesta de actividades en el aula utilizare-
mos la aplicacién de Canva en su version online para PC. Canva es versatil,
intuitivo, de uso libre y no necesita instalacion, por lo que se convierte en
la alternativa ideal para el empleo docente.

Aunque este contenido no viene incluido en el RD 1688/2011 de titulo de
Técnico en actividades comerciales, si creemos pertinente realizar una
modificacién en el resultado de aprendizaje (RA) 4 para afiadir un nuevo criterio de evaluacion (CE) en el médulo

de Aplicaciones informaticas para el comercio, con cédigo 1233.

Este médulo profesional tiene atribucién docente en la especialidad de Procesos comerciales del cuerpo de profe-
sores de ensefianza secundaria.

A continuacién, desarrollaremos una propuesta de actividades para que el alumnado se acerque a la realidad pro-
fesional desde el aula.

Empezamos.

Curriculum Vitae formal

RICHARD SAMPSON

AUSTIN BRONSON

 rehwAPdomancom 31145 Parkway A, Meboume, Aabaa

EXPERIENCE

EDUCATION
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Curriculum Vitae creativo

EDUARDORENEAGUILAR M.

Laborar en una empt

crecer profesionalmente, de
tareas asignadas con alto grado
trabajo en equipo.

DATOSPERSONALES

- Direccién: Ciudad Jardin Las Mafanitas Sector
- Edad: 20 afos

- Cedula: 8-869-644

- Estado Civil: Soltero

- Tipo de Sangre: A+

CONTACTO

- 507/60950663 o 393-9274
- aguilarpanama@gmail.com
- www.graphic507webs.com

L Universidad del arte Ganexa:
2010-2013 Lic. De Disefio Gréfico (3 afio)

" m_mu Segundo Ciclo: 2012

Escuela Profesional Isabel Herrera
Obaldia

2006 Primer Ciclo: San Miguel Arcangel 201

www.smARTmediainc.com
PRESENTE Disenador Grafico

www.copyarte.com
Disefiador Gréfico Impresor

www.postnet.com
impresor y Disenador Gt

Primaria: Escuela Ciudad jardin 2010-2011 Freelance

mananitas

e Ph
Adobe llus
Adobe InDesig

Corel Draw

CIMIENTOS

WINDOWS Y MAC

Microsoft office

Unatratoe

Technical Skills

& Video £ditoe
e

£SAD, Coldos da Roinha
{BA) Sound and Imoge
2008 - 2011

Duran Castaibert Fine Art School
Torres Vedras, Portugal

Technicol Drawing & Pointing

2002 - 2007

Fino Art

Orowing & Pointing

Hustration m.mﬂ Full-Time Video Editor

Vid.om:p Mar. 2011 - Aug. 2011

s"“”’""" Coron dAche (Scriptus)

Frevloncer

Promotor & Product Demonstrator

Pendil & Popar e Ak A A

Adobe Photoshop €SS e s A e 7 Jan. 2007 - Dec. 2010

Adobe Bustrotor €55 He e e o Ao Eaa

Finol Cut Pro e e A A&

Fine At & Hustration Tusor

Part Time & Full-Time
Sep. 2005 - Jon. 2008

Adobe Premiecd A e A A
Afer EOCtS e oS
Logic Pro e A fe e

Adobe SoundBooth 4 fr 7 4

LONIECTS

Phone 07531672 321
Email

com
Web  hitp//cargocoliective. com/smog
hiip./Mmeo.com/moniogomes

Monica Gomes

' 0 poruguese Bustraton highly motivated and possionate obout ort
In ganeral | have o fne ont background hat 100k me into Blustrason,
which lotor on, with the use of lechnology olso took Mo 10 work with
Digtal Busiroion. Loter on | decided 10 join e University doing o [84)
in Sound & Image, working $do by side with antists from déorent
oreus. | olso have 03 inkirests books, art & fashion mogazings ond
Photogeaptry.

Currently | om Iving in Cenirol London and looking forword 1o stont

working with peoplo that shano ry love for Bustroton & Video
Thank you for reading my résume, hope 10 heor froem you soon.

Carta de presentacion a una oferta de trabajo

A/A departamento de recursos humanos [si conoces el nombre de la persona
encargada del proceso de seleccion puedes dirigiria a ella directamente),

Soy Nombre y apellidos, [indica aqui tu profesiéon o el puesto que
desempefias actuaimente] Como pueden ver en el curriculum que les
adjunto, tengo [tiempo de experiencia) en el sector

Mi ampha experiencia me ha permitido desarrollar diferentes puestos de
responsabilidad entre los cuales destacan [subraya los que consileres que
son mas relevantes]. Gracias a ello tengo una visién muy amplia del sector.

Tras mas de [periodo de tiempo en tu actual empresa)] me gustaria asumir
nuevos retos. Creo que formar parte de [nombre de la empresa a la que
aspiras] seria una oportunidad para mi ya que soy una persona muy
comprometida con mi trabajo y con mucho interés en mantenerme al dia de
las novedades.

Estoy convencida de que trabajando con vosotros podria crecer
profesionalmente y contribuir al logro de los objetivos del departamento
[nombre del departamento]

Me gustaria concertar con vosotros una reunion para poder conocer los
detalles de la oferta y que valoréis mi candidatura. Quedo pues, a la espera
de recibir noticias suyas para concertar una cita.

Atentamente

Tu firma
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Nombre y Apellidos
Direccion

Codigo Postal y ciudad
Teléfono movil

Correo electrénico

Nombre de la empresa

Departamento de la empresa o nombre y apellidos
del empleado a dirigir

Direccion de la empresa

Caodigo postal y ciudad

Madrid, a 26 de octubre de 2016

Estimados Sres.

A través de su pagina de empleo, me pongo en contacto con ustedes, para hacerle entrega
de mi curriculum vitae y ofrecer mis servicios ante las posibles vacantes de vendedor deportista

Soy hc do en Ad ony D on de emp por (Nombre del centro) y mi experiencia
laboral se centra hasta la fecha, en el asesoramiento de clientes y monitor de tiempo libre

Mi pasion por el deporte me ha llevado a ejercer como entrenador de rugby y futbol en diferentes
escuelas de la Comunidad de Madrid. Estaria por tanto cualificado para recomendar al cliente entorno
al deporte de pelota

Por ese motivo, me guslnrin concertar una entrevista con IlSlchﬂ y me tuviesen en cuenta para
proximas candidaturas

Atentamente le saluda,

Nombre y Apellidos



Lista de tareas

A B | C | D , E | F , G
1 Lista de Tareas
2 |Proyecto: [Nombre de su Proyecto]
3
4 Proyecto / Tarea B Estatus =] Prioridad <] Dlﬁcultadn Fecha leln Propletarlon Notas
5 Tarea 1 Planeando Alta Facil © 23/01/2016 Rosa Algunas notas sobre |a tarea 1
Tarea 2 Abrobado Normal Medio  ©19/01/2016  Mario Hiowe ndtas sabre Iafac s
6 | que ocupan dos lineas
Tarea 3 E oo 0ol s Muy Dificil @ 21/01/2016  Dr. Gonzélez
7| Revisién
8 |
9 |
10 |
11 |
12

Registro de asistencia de los empleados

REGISTRO DE ASISTENCIA DE EMPLEADO

Seleccione a un

Empleado 1

empleado:
Dia de la semana o mes L J oD
Enero 2 03 4|56 9 [ 10|11 12|13 16|17 | 18| 19 | 20 Ef
Febrero e : 6 (7|8 9|10 13| 14| 15| 16 | 17 20
Marzo | tla|3|a|s5|e|7|8]|9]0] 13| 14|15 | 16 | 17 | 20 |
Abril 3| 4|5 |6 |7 W 1| 12 ] 13| 14 17
Mago | 123|456 | 8|9 |10 11|u2| 15|16 [ 17| 18 | 19 | 22 |
Junio 12 5|6 |7 8|9 12|13 |14 15| 18 19
Julio | | | 1] 3|4|5|6]|7| 10 (11|12 13| 14| 17 |
Agosto 1 2 (] 4 7 B g 10 1 14 | 15 | 16 | 17 | 18 Fa
Septiembre | | 1| 2| 4|5 |6|7]|8| 11213 14|15 | 18 |
Octubre 23|45 9 | 10|11 12|13 16 [ 17 [ 18 | 19| 20 23
Noviembre | |1 ]2|3]|a|s5|s|7|8]|9 || 13 [ 14|15 | 16 | 17 | 20 |
Dhciembra 1 4 5 l.‘l 7 B 1112 )13 14| 15 18

42



Tarjeta de horas trabagjadas del empleado

Hombre ded empleosdo; Comeo sscidnco: Tokale: del afo hada ka lech
Carecict Taldlensg Heatas noimale

Enero, febrers, marro z del emple

E‘Im Ssmana 1 Horom exio Semana 3 Hormas exivg Sermana 3
Luaas

Marfes

Pl roohe g

Juss
VisIT

Baminge
Tedel womanal do haray a a o o o

ok e oneno:Horas nometes | Mokl do anercs Horas exa 0

Febrero Semana 1 Horas exkia Semana 2 Haras exiva Semana 3

Luarisirg

Mores

Pell Mo oty

Jusn

WERITIH

Sobodo

Daminge

Telal samanal da harai o (5] o o o

Tolol de lebrera: Hoeos normsobes [1] Tobal d e bebrere: Homos exira o

Marzo Ssmana | Horan axkia Semana 2 Hamas exira Samana 3

L

Moarfes

M Cobes

i

Vismes

Sabade

Camings

Tedol semanal de honas o o o o o

Tedal de marze: Homs noemeales "] Tobal de marra: Homs exina o

Carta de agradecimiento a clientes y empresarios

[Lugar y fecha]

[Nombre de la empresa]
Estimado(a) Sr.(a) [Nombre y apellido]

El motivo de esta carta es para agradecerle su confianza y su preferencia por
nuestros servicios. Comprendo que su negocio es lo mas importante para usted
y, por ello, queremos comprometernos a ofrecerle la mayor calidad posible.

Aunque somos proveedores de diversos servicios, también somos [Lugary fecha]
consumidores, por ello, conozco ambas actividades y sé que espera lo mejor
de nosotros. Por tal motivo, me gustaria invitarlo a escribirme cualquier duda

que tenga sobre nuestros servicios. Sefior/a [Nombre y apellido]
[Puesto o cargo del destinatario]
De igual forma, si tiene alguna sugerencia o algin comentario en cuanto la [Ciudad]

entrega o sobre nuestro producto, no dude en decirmelo. A pesar de gue
tenemos un correo especial para este tipo de mensajes, estaria encantado de

atenderlo personalmente. A Carta de agradecimi por entrevista.

Espero que su confianza en nuestra empresa aumente y sigamos trabajando Me dirijo a usted respetuosamente para agradecer por la gran oportunidad de dejarme
en un futuro. Si en algiin momento decide trabajar con otro departamento, le presentar la entrevista para la vacante xxxxxxxx, para la empresa xxxxxxxxxxx, pues me
aseguro que mis compaferos estardn encantados de atenderlo y le encuentro sumamente interesado(a) en esta oferta laboral en su prestigiosa empresa.

proporcionaran las mejores opciones para su negocio. Me he sentido muy cémodo(a) dentro del ambiente profesional que tienen, bien

Como le dije, estamos comprometidos a ofrecerle un servicio de alta calidad, el atendido(a) y a gusto de haberlos acompaiado y conocido ayer. Espero tener prontas
cual no sdlo incluye un excelente producto, sino también un excelente trato al noticias de ustedes, por lo que me mantendré al tanto de cualquier notificacién.
cliente. Nuevamente le agradezco su confianza y su preferencia. Espero Nuevamente expreso mi mas sincero agradecimiento, deseandoles mucho éxito.

servirle en el futuro.

Atentamente,
Atentamente,

[Nombre y apellido] [Nombre y apellido]

[Puesto o cargo]
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Carta de cese o renuncia laboral

[Lugar y fecha]

[Mombre de la empresa]
[Direccion fisica]

A la atencion de [Mombre y apellida]
[Puesto o cargo]

Asunto: Carta de renuncia

Tengo el agrado de dirigirme ante usted con motivo de saludarle e informarle que
mediante el presente documento, yo, [Mombre completo] con ndmerc de
identificacion [Indicar nombre y nimero del documente, puede ser DNI nacional o su
nimerc de empleado] no podré seguir desempefidndome como [nombre del cargo
que ocupa] en esta empresa. Motivado por [describir brevemente en lenguaje forma
la principal razon de su decizion]. Por lo que se me hace imposible seguir realizando mi
labor actual y me obliga a renunciar de manera voluntaria e irrevocable a mi cargo, a
partir del dia y hora [indicar la fecha y hora en la gue ya no trabajara].

Deseo aprovechar esta oportunidad para agradecer la confianza y el apoyo recibido

durante mi permanencia [especialmente indicar nombres y cargos de supervisores,

comparieros utiles o subordinados que merezcan ser mencionados], quienes fueron
de gran ayuda para la realizacidn exitosa de mis tareas.

Con gusto podria entrenar @ mi remplazo durante mi tiempo restante en la empresa.
5in mds a gqué hacer referencia, me despido de usted desedndole un provechoso dia.

Atentamente,

[Mombre y E_-E||id3:|

Triptico comercial

:
t
:

Barranquilla, 23 de octubre de 2014

Sefior:
DIEGO ARMAMNDO POLO TORRES
Jefe Gestion Humana

Asunto: Carta de renuncia

Cordial saludo sefor Polo,

Muy respetucsamente me dirijo a usted para notificarle mi renuncia irrevocable a mi
cargo de Asistente Administrativa, que vengo desempenando desde el 1 de marzo de
2011, debido a motivos personales, esta renuncia la hare valida a partir del dia 1 de
noviembre de 2014.

Sin mas que decirles le agradezco por todo los beneficios y por darme la oportunidad
de formar parte de esta empresa.

Atentamente,

JENNIFER GONZALEZ RUIZ
Asistente Administrativa

GEAR UP

ADY
0 GEAR P
Model XY

I2VY Canarntion oot
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Diptico comercial
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EDICION DE VIDEO PARA LA PRACTICA COMERCIAL:
UN ENFOQUE DIDACTICO PARA LA PRACTICA PRO-
FESIONAL.

AUTORA: LAURA RESTA GOMEZ

Licenciada en Humanidades, en Publicidad y Relaciones publicas y en Periodismo. Técnico especialista en documentacion.
Profesora de Educacion Secundaria en la especialidad de Organizacion y gestion comercial en la Comunidad Valenciana.

La edicion de videos digitales de caracter comercial resulta muy Util para las comunicaciones con clientes y todo el
mix de marketing de comunicaciéon. Ademas, hoy en dia con el surgimiento de las redes sociales y la tendencia a la
creacion de contenidos audiovisuales, aprender a crear y disefiar video resulta imprescindible en la labor profesio-
nal comercial. Por lo tanto, en este articulo nos enfocaremos en que el alumnado conozca de manera sencilla a
editar videos para Isu posterior difusidn a través de Internet.

Para la realizacién de esta propuesta de actividades en el aula utilizaremos la aplicacién de ClipChamp en su ver-
sién online para PC, ya que es versatil, intuitiva, de uso libre y no necesita instalacién, por lo que se convierte en la
alternativa ideal para el empleo docente.

clipchamp

Aunque este contenido no viene incluido en el RD 1688/2011 de titulo de Técnico en actividades comerciales, si
creemos pertinente realizar una modificacién en el resultado de aprendizaje (RA) 4 para afiadir un nuevo criterio
de evaluacién (CE) en el médulo de Aplicaciones informaticas para el comercio, con cddigo 1233.

Este mddulo profesional tiene atribucion docente en la especialidad de Procesos comerciales del cuerpo de profe-
sores de ensefianza secundaria.

A continuacion, desarrollaremos una guia docente con una propuesta de actividades para que el alumnado se
acerque a la realidad profesional desde el aula.

Arrancamos.

Clipchamp es una herramienta de edicién de video en linea creada por la empresa australiana homdnima,
Clipchamp Pty Ltd., que estd basada en plantillas que permite el acceso a una biblioteca de filtros, estilos y to-
do tipo de complementos para dar forma a un editor de video y audio. Una herramienta web que ademas ofrece la
opcidn para compartir las creaciones en redes sociales.

ACCESO: https://clipchamp.com/es/
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https://clipchamp.com/es/

En Clipchamp puedes crear proyectos de video utilizando:

Plantillas: composiciones enteras en las que sélo tendras que personalizar elementos conforme a tus intereses.

Video de stock: banco de videos predeterminados en la aplicacion.

Imagenes de stock: banco de imagenes predeterminadas en la aplicacién.

Musica y efectos de sonido: son sonidos o melodias predisefiadas.

Gréficos: como fondos, superposiciones, o pegatinas.

Tu multimedia: aqui se cargan todos los elementos que has utilizado y los que has importado desde el dispositi-
VO U otras aplicaciones.

Crear y grabar: crea video directamente con la cdmara del dispositivo.

Texto: para insertar textos con diferentes formas y tipografias.

Transiciones: puedes elegir entre muchas transiciones entre frames.

@ Actualizar Exportar v

Chill

[

>
_ 000 0
Total Lofi Chill — o

Total LofiChill

Happy & upbeat i

En la interfaz del proyecto vemos como aparece la pantalla dividida en tres partes. En la izquierda se muestran las
categorias de elementos que podemos seleccionar; en la parte derecha vy arriba, la visualizacidn de nuestro video y
algunas opciones que concretan cada elemento; en la derecha y abajo vemos la linea temporal donde aparecen
consecutivamente los elementos que hemos ido insertando por categorias en orden temporal y conforme se visua-
lizan arriba.

En esta linea temporal puedes duplicar elementos o dividirlos, y también moverlos o eliminarlos.

Navega por las diferentes categorias de elementos y sus opciones y familiarizate con la aplicacidn.

ACTIVIDAD 1:

Crea un proyecto de video de indole comercial a partir de una plantilla gratuita de las que se incluyen en
Clipchamp. Después, descdrgalo e enviamelo por email.

ACTIVIDAD 2:

Crea un proyecto de video sin plantilla, pero utilizando elementos gratuitos incluidos en la aplicacidn y otros que
encuentres en Internet. Este video debe ser un banner publicitario de al menos 30 segundos compuesto por:
Musica.
Un efecto de sonido.
Videos.
Imagenes.
Textos.
Transiciones.
Intenta que el resultado sea lo mas profesional posible y que cumpla con su objetivo de atraer clics.
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ACTIVIDAD 3:

Crea un proyecto de video libre en el que podras utilizar elementos de la aplicacion, de Internet y/o grabaciones y
creaciones que tu mismo hagas. Puedes elegir entre:

Un videoclip de la cancidn que tu quieras.

Un publirreportaje promocionando una ciudad o regidn

Un tutorial sobre el uso de un producto para su recomendacién en las redes sociales.

Un spot publicitario de alguna marca, establecimiento o producto conocido.

#  Microsoft Clipchamp

S

- Q

Search Onetowatch  Cg
All categories > Layouts
YOUTUBE

@

INTRO

Youtube intro
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Templates

Instagram slideshow

Sales slideshow
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GOOGLE CALENDAR COMO HERRAMIENTA DE
GESTION COMERCIAL:
PRACTICAS PROFESIONALES EN EL AULA.

AUTORA: LAURA RESTA GOMEZ

Licenciada en Humanidades, en Publicidad y Relaciones publicas y en Periodismo. Técnico especialista en documentacion.
Profesora de Educacion Secundaria en la especialidad de Organizacion y gestion comercial en la Comunidad Valenciana.

La planificacion de tareas y eventos de caracter comercial resulta muy util para el dia a dia de la practica profesio-
nal, tanto para organizar equipos como para su uso individual. Ademas, utilizar gestores de trabajo digitales online
permite compartir notas con compafieros, empleados y superiores y resulta imprescindible en la labor comercial.
Por lo tanto, en este articulo nos enfocaremos en que el alumnado conozca de manera sencilla a utilizar un gestor
de tiempo colaborativo de uso a través de Internet.

Para la realizacion de esta propuesta en el aula utilizaremos la aplicacién de Google
Calendar en su version online para PC, ya que es versatil, intuitiva, de uso libre y no
necesita instalacién, por lo que se convierte en la alternativa ideal para el empleo
docente.

Aunque este contenido no viene incluido en el RD 1688/2011 de titulo de Técnico en
actividades comerciales, si creemos pertinente realizar una modificacion en el resul-
tado de aprendizaje (RA) 4 para afiadir un nuevo criterio de evaluacién (CE) en el
moddulo de Aplicaciones informaticas para el comercio, con cédigo 1233.

Este mddulo profesional tiene atribucién docente en la especialidad de Procesos
comerciales del cuerpo de profesores de ensefianza secundaria.

A continuacidn, desarrollaremos una guia docente con una propuesta de actividades para que el alumnado se acer-
que a la realidad profesional desde el aula.

Empezamos.

Google Calendar es una agenda y calendario electrénico desarrollado por Google. Con la que puedes programar tus
reuniones y eventos rapidamente, y recibir recordatorios para estar siempre al tanto de lo que va a ocurrir. Calen-
dar se ha disefiado para equipos, por lo que es muy facil compartir agendas con los demas y crear varios calenda-

rios que tu y tu equipo podéis utilizar conjuntamente.

Para acceder a la aplicaciéon debemos escribir en nuestro navegador “calendar.google.com” o, desde el buscador
de Google, ir al menu de Aplicaciones de Google y seleccionar “Calendar”.

Gmail Imagenes  2if o
Aplicaciones de Google

Google

(-

Q, Buscar en Google o escribir una URL
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PROGRAMAR EVENTOS

CREAR EVENTOS

En Calendar, elige una opcion:
Haz clic en una franja horaria en blanco de la cuadricula del calendario.

Haz clic en F Crear.
Selecciona Evento.

F Create

N

INVITAR A USUARIOS

En el campo Afadir invitados, introduce las primeras letras del nombre o la direccidn de correo electrdnico de
una persona. A medida que escribas apareceran las direcciones del directorio de tu organizacién que coinci-
dan.

Haz clic en una sugerencia para afiadir esa persona al evento. Si no se muestran sugerencias, escribe la direc-
cion de correo electrénico completa del invitado. Una vez que afiades un invitado a un evento, ocurre lo
siguiente:

Se aflade automaticamente al evento una videollamada de X
Google Meet.
El calendario del invitado aparece junto al tuyo.

(Opcional) Puedes anadir direcciones de listas de distribucion de
Grupos de Google para invitar a muchas personas a la vez.

Consulta mas informacién sobre cémo invitar a grupos grandes <
en el articulo Gestionar eventos de gran tamafio en Calendar.

(Opcional) Para marcar la asistencia de un invitado como opcional,

coloca el cursor sobre el nombre del invitado y haz clic en Per-

L
L]

B O

sonas
(Opcional) Para permitir que los invitados modifiquen el evento,
inviten a otros usuarios o vean la lista de invitados, haz clic
en Permisos de invitados y marca las casillas correspondientes.
Nota: Si no eres el organizador de la reunidn, pero tienes permiso para
editar el evento, sigue estos pasos para invitar a personas a una
reunion.
Nota: Si creas un evento en Calendar y no das permiso a los invitados
para editarlo, no podran cambiar la fecha ni la hora del evento en su =
propio calendario.
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https://calendar.google.com/
https://support.google.com/a/users/answer/9308872
https://support.google.com/a/users/answer/9308665?ref_topic=9259960

ANADIR SALAS, UBICACIONES Y CONFERENCIAS

Anadir una sala:

Haz clic en Anadir salas.

Nota: Si no ves esta opcidn, ponte en contacto con tu administrador.
En funcidon de tu ubicacion de trabajo, el nUmero de participantes y las reservas de salas anteriores, apare-
ceran distintas sugerencias automaticamente.
2. Sinecesitas ajustar los criterios de la sala de reuniones, tienes estas opciones:

*e

e Hazclicen Personas ™" para especificar el tamafio de sala requerido.

e Hazclicen Video para especificar que necesitas equipo de videoconferencia.

e Hazclic en Teléfono para especificar que necesitas equipo de audioconferencias.

e Coloca el cursor sobre la sala que cumpla tus requisitos y marca la casilla correspondiente para seleccionarla.

e Sino ves ninguna sala adecuada:

1. Enelcuadro de busqueda, introduce el nombre de otro recurso o edificio, el piso o el equipo de conferencias
(por ejemplo, Chromebox para reuniones). A medida que escribas, los resultados apareceran debajo del cuadro de
busqueda.

2. Coloca el cursor sobre una sala para ver detalles como su capacidad, ubicacién, equipamiento y caracteristicas.
Cuando encuentres la sala que necesitas, coloca el cursor sobre ella y marca la casilla para seleccionarla.

Anadir la ubicacién de una reunién:

Haz clic en Afadir ubicacién e introduce los datos. Las sugerencias apareceran automaticamente.

Afadir videoconferencias:

Cuando afiades un invitado a un evento:
e Se afade automaticamente al evento una videollamada de Google Meet.
e También se afiaden un niumero de acceso telefénico y un PIN.
Solo puedes usar esta funcion si tu organizacion la tiene habilitada. Si necesitas ayuda, ponte en contacto
con el administrador.
Puedes instalar un complemento de conferencias de terceros y elegirlo en Calendar haciendo clic en Afiadir confe-
rencia. También puedes afiadir una emision en directo.

Nota: Puedes aiadir una videollamada de Meet a un evento o correo de Microsoft Outlook con el complemento de
Meet. Consulta mas informacidn en el articulo Aiadir videollamadas de Meet a Outlook.
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https://support.google.com/a/answer/6208960
https://support.google.com/a/users/answer/9308674
https://support.google.com/a/users/answer/6208960
https://support.google.com/calendar/answer/9117864
https://support.google.com/a/users/answer/9419992
https://support.google.com/a/users/answer/9050245

ANADIR DETALLES Y ARCHIVOS ADJUNTOS A EVENTOS

Anadir una descripcion del evento:

X Save
Time zone o

Does notrepeat ~ @)

Event Details Find a time o

®  Add location

o Q ©)

Join Hangouts Meet v

Q1  Notification ~ v X

Add notification

o Elige una zona horaria.

g Decide si sera un evento periodico.

9 Selecciona una hora: busca una hora en la que tus comparieros de trabajo puedan asistir a la
reunion.

0 Afiade los detalles del evento: afiade la ubicacion de la reunidn, envia notificaciones del evento y
mucho mas.

© ARade una videoconferencia: afiade una yideollamada al evento. También puedes seleccionar
un complemento de videoconferencias de terceros.

@ Afiade una descripcion al evento: afade detalles, como informacion de contacto, instrucciones o
enlaces a tu evento. Puedes afiadir formato a la descripcion, como negrita, cursiva o texto
subrayado, asi como listas y enlaces.

6 Afiade archivos adjuntos: adjunta archivos, como documentos o presentaciones, a tus eventos.

Afadir un archivo adjunto:

1. Hazclic en el campo Ahade una descripcidn o en Adjuntar archivo.
2. Haz clic en Mi unidad o en Subir y selecciona el archivo.
Haz clic en Seleccionar o en Subir. El archivo se adjuntara al evento.

Ll
]
~
Ic
iii
mn
8
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ELEGIR EL COLOR, EL CALENDARIO Y LA VISIBILIDAD PREDETERMINADA DE UN EVENTO.

B0 @
4

CONFIGURAR LAS NOTIFICACIONES

Elige el color de los eventos: cuando creas un evento, puedes
elegir el color con el que se mostrara en tus calendarios. Si
quieres cambiar de color, desplazate hacia abajo y haz clic en
el nombre de tu calendario. A continuacidn, haz clic en la pale-
ta de colores y selecciona otra opcién.

Afiade tu evento a otro calendario: para que tu evento aparez-
ca en otro calendario, desplazate hacia abajo y haz clic en el
nombre de tu calendario. Vuelve a hacer clic en él y selecciona
un calendario diferente.

Muestra tu disponibilidad: selecciona "Disponible" o "No dis-
ponible" para que se muestren las horas libres u ocupadas de
tu calendario.

Establece tu visibilidad predeterminada: si compartes tu ca-
lendario, la misma configuracién de privacidad se aplicara a
tus eventos. Puedes cambiar lo que otros usuarios pueden ver
sobre determinados eventos.

Configurar los valores predeterminados de las notificaciones

Desactivadas
Notificaciones de escritorio
Alertas

e 6 o o W N K-

de notificaciones.

En Calendar, haz clic en el icono de rueda dentada

LE

Configuracion.

A laizquierda, haz clic en la opcién Configuracidn de los eventos de General.
Haz clic en Notificaciones y selecciona una opcién:

(Opcional) Si quieres configurar un sonido para las notificaciones entrantes, activa la casilla Reproducir sonidos

e (Opcional) Para administrar las notificaciones, a la izquier- »

da, haz clic en tu calendario Notificaciones generales.

Junto a cada opcidn, haz clic en la flecha hacia abajo
lecciona Ninguna o Correo electrdnico.

Configurar notificaciones para eventos especificos

y se-

1. Ve alaseccién Notificaciones y selecciona Correo electréni-

co o Notificacion.

2. Selecciona cuando quieres recibir las notificaciones.

£

(Opcional) Para afiadir otra notificacién, haz clic en Afiadir una

notificacidn y repite los pasos 1y 2.
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GUARDAR EVENTOS

Una vez incluidos todos los detalles, guarda tu evento y envia las invitacio-
nes.
1. Hazclic en Guardar.
2. Elige una opcion:
e Enviar para que los invitados reciban una notificacién por correo elec-
trénico.
e No enviar para omitir las notificaciones por el momento.
e Cerrar para seguir editando la invitacién.
e Sjquieres invitar a personas que no pertenezcan a tu organizacion, haz
clicen:
e |nvitar a usuarios externos para enviarles una notificacion.
e Seguir editando para enviarles una notificacion en otro momento.
(Opcional) Para abrir el evento en la pagina Editar evento, haz clic
en Mas opciones.

0

ACTIVIDAD

Accede a Google Calendar.

Crea un evento.

Escribe el titulo del evento “Examen”.

En la fecha del evento selecciona el dia de mafiana.

En la hora, elige el intervalo de tiempo de entre las 12.00 y las 13.00 horas.

Ainade como invitados al resto de los compafieros de la clase.

En “afiadir una ubicacién”, escribe el nombre del instituto y el aula.

Anade una descripcion de este evento, que sera “Tipo test y preguntas cortas”.

Afade un documento adjunto, que sera una imagen de un ordenador que previamente hayas subido a Google
Drive.

Clica en “mas opciones”.

Elige la opcidn “no se repite”.

En “detalles de evento”, haz que se te envie una notificacion 10 minutos antes de comenzar el evento.

Anadir una notificacién y haz que se te envie un correo electrénico 30 minutos antes de comenzar el evento.

En “detalles del evento”, selecciona el color amarillo para que la nota del calendario se muestre en este color.

Clica en “guardar”.

Veras que en el calendario de Google Calendar aparecera el evento.

Clica una vez sobre él; verds como aparece una ventana emergente con el resumen del mismo. Haz una captura
de imagen y enviala a mi correo electrénico.

= E Calendar Hov < > Fehrernda 20727 Q. @ & Semana - iif m o
Z W B X
DoMm EXAMEN UE VIE sAB
Crear
1_ . 6 Domingo, & de febrero « 12:00 - 1:00pm 0 ll 12
Febrero de 2022 < 0> c]

reunion
para tomar notas

Tomar notas de

Crea un docun

= Tipo test y preguntas cortas.
114 15 1 17 1@ 19 @| !ordenadnr.pg 9

10 minutos antes
30 minutos antes, en un correo

Laura Resta Gomez +
Reunirse con...
2. Buscara gente

Estadisticas de tiempo -~

& - 12 DE FEB DE 2022
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GOOGLE DRIVE Y EL ALMACENAMIENTO EN LA
NUBE: APRENDIZAJE DE LA GESTION DE
CONTENIDOS EN COMERCIO PARA EL ALUMNADO.

AUTORA: LAURA RESTA GOMEZ

Licenciada en Humanidades, en Publicidad y Relaciones publicas y en Periodismo. Técnico especialista en documentacion.
Profesora de Educacion Secundaria en la especialidad de Organizacion y gestion comercial en la Comunidad Valenciana.

El almacenamiento en la nube con caracter comercial resulta muy util para el dia a dia de la practica profesional,
tanto para organizar informacién entre los equipos como para su uso individual. Ademds, utilizar gestores de conte-
nidos digitales online permite compartir datos con compafieros, empleados y superiores y resulta imprescindible en
la labor comercial. Por lo tanto, en este articulo nos enfocaremos en que el alumnado conozca de manera sencilla a
utilizar un gestor de contenido colaborativo de uso a través de Internet.

Para la realizacién de esta propuesta en el aula utilizaremos la aplica-
cion de Google Drive, ya que es versatil, intuitiva, de uso libre y no ne-
cesita instalacién, por lo que se convierte en la alternativa ideal para el
empleo docente.

Aungue este contenido no viene incluido en el RD 1688/2011 de titulo
de Técnico en actividades comerciales, si creemos pertinente realizar
una modificacidn en el resultado de aprendizaje (RA) 4 para afiadir un
nuevo criterio de evaluacion (CE) en el médulo de Aplicaciones informa-
ticas para el comercio, con cddigo 1233.

Este mdodulo profesional tiene atribucion docente en la especialidad de Google D”Ve

Procesos comerciales del cuerpo de profesores de ensefianza secunda-
ria.

A continuacién, desarrollaremos una guia docente con una propuesta de actividades para que el alumnado se acer-
que a la realidad profesional desde el aula.

Comenzamos.

Google Drive es un servicio de almacenamiento de archivos en linea. Fue introducido por Google en abril de 2012.
Cada usuario cuenta con 15 Gigabytes de espacio gratuitos para almacenar sus archivos, ampliables mediante pago.
Estd disponible tanto para PCy portatiles, como para smartphones (Android e iOS).

Google Drive te permite:

- Descargar, subir, crear, almacenar y editar archivos.
- Guardar archivos para poder acceder a ellos con cualquier dispositivo.
- Ordenar archivos en carpetas.

- Compartir archivos y carpetas con familiares, amigos, compaiieros de clase o de trabajo.
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Las principales ventajas de Google Drive son:

1- Es multiplataforma: Podemos acceder desde cualquier dispositivo. Hay versiones disponibles para PCy Mac,
Chrome OS, iOS y Android.

2- Permite almacenar tus archivos en lugar seguro.

3- Google Drive te permite compartir archivos con quien quieras y editarlos en equipo.

4- Puedes crear documentos, hojas de cdlculo y presentaciones al instante con la integracion de Google Docs.

5- Ofrece funcionalidad de busqueda avanzada sobre tus documentos. Google Drive te permite acceder a tus archi-
vos mds rdpidamente. Busca contenido por palabras clave y filtra por tipo de archivo, por propietario y por muchos
otros criterios.

6- Permite almacenar todo tipo de archivos y ademds tiene soporte para mds de 30 tipos de archivo diferentes per-
mitiendo visualizar su contenido directamente en el navegador, como videos de alta definicion, documentos txt y
pdf, aunque no tengas el programa instalado.

7- Control de cambios: Google Drive realiza un sequimiento de todos los cambios que haces, de modo que cuando
pulsas el boton Guardar, se guarda una nueva revision. Puedes consultar las revisiones de hasta 30 dias atrds auto-
mdticamente o guardar una revision de forma definitiva. Ademds tiene la ventaja que cuando estamos creando un

documento se va autoguardando instantdneamente a la misma vez que lo vamos editando.

Iniciar el programa.

Para poder utilizar Google Drive debemos tener una cuenta Google (cuenta de correo GMail). Puedes utilizar tu
cuenta ya creada o, si no tienes una cuenta GMail, puedes obtener una totalmente gratuita en http://gmail.com. Al
ser una aplicacion Web, Google Drive necesita ser utilizado a través de un navegador. Asi que el primer paso sera
abrir una nueva ventana en nuestro navegador.

Hay dos formas de entrar en Drive:

No tenemos abierta nuestra cuenta Google: Tras abrir el explorador, en la direccidn http://drive.google.com nos
aparecera la siguiente ventana:

Ahora en el cuadro de texto Correo electrénico introducimos nuestra direccion de GMail, y en la casilla inferior
nuestra contrasefia y pulsamos el botdn Acceder. Aunque la opcidn de recordar contrasefia puede resultar cémoda,
debemos tener en cuenta que si la marcamos, cualquier persona que use el mismo equipo podra acceder en nues-
tra cuenta. Asi que si te conectas desde un equipo compartido, te aconsejamos que la desmarques.

2) Si ya hemos abierto nuestra cuenta google: pulsamos en el boton de aplicaciones de google y una vez desplega-
do picamos en el icono de drive.

poeres 5 O @
4
- e
@)

& &
Gmail Imagenes (2] ’
o
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Al iniciar Google Drive nos aparece la pantalla de inicio. Aqui podremos ver todos nuestros archivos y documentos.

& o O b -

P unicad -

]
[N = IS

Ly |

s b

w ¥

»

Ahora mismo estd en blanco y no podemos ver ningin documento cargado o carpeta creada.

Como crear carpetas, DOCs, Hojas de Calculo y Presentaciones:

1) Para crear Carpetas y subir archivos a esas carpetas:
Hay dos formas de crear una carpeta o subir un archivo a drive.

1) Hacer click sobre el recuadro en rojo "NUEVO" y seleccionar la opcidn “Crear carpeta, subir archivo o subir car-
peta”.

Minidad ~

¢  Almacenamiento
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2) Hacer click con el botdn derecho del raton sobre el centro de la pantalla. Al hacerlo se desplegaran una serie de
opciones y escogeremos la que nos interese.

€ 5 C O 8 nmpsyidivegooghe com/tmely 2 my-drive

it aplieacones [ informaticaycomas ] informatics y Com % 7ora Maker - Detea n Odertacastiocate ‘

L Drive Q Buscar en Drive

Mi unidad ~
+ Nuovo
’ a Mi unidad
» [0 Ordenadores
B3 Nuevacampeta
- Compartido conmigo
a Sublr archvos
® Reciente
K Subircarpets
% Destacado
B 0ocumentos de Google »
' Pagelera
Hojas de Céleudo de Google b
& Copias de sequncad — Presentaciones de Gocgle )
Mas
¢ Mmacenamiento

0 Uytes de 15 CB usods

ADQUIRIR MAS
ALMACENAMENTO

Si seleccionamos crear una carpeta nos pedird poner el nombre de esa carpeta en un recuadro como este:

Mueva carpeta

Carpeta sin titulo

Si seleccionamos subir archivo o carpeta nos saldrd un recuadro con la estructura de carpetas de nuestro ordena-
dor donde buscaremos el archivo o carpeta que queremos subir, seleccionado y picando a continuacidn en el re-
cuadro "aceptar". El archivo o carpeta se subiran dentro de la carpeta de drive en la que estemos situados en el
momento que hacemos el procedimiento.
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ACTIVIDAD 1

Entra en tu DRIVE y crea la siguiente estructura de carpetas.

L Drive Q, Buscar en Drive

Mi unidad ~
Nueve
Nombre
» B Miunidad
B rotos
» [0 Ordenadores
BB nombre
-%  Compartido conmigo
® Reciente BB  Fracticas Grupo de trabajo
v  Destacado BB videos
i Papelera
db Copias de seguridad

En la carpeta que aparece como "nombre", pon tu nombre y apellido.

Una vez creadas las carpetas, entra en la carpeta "Pricticas Grupo de Trabajo" y crea dentro las siguien-
tes subcarpetas "TEMA 1", "TEMA 2", "TEMA 3", “TEMA 4", "TEMA 5" y “TEMA 6”.

Ahora sube a cada carpeta las actividades que hemos estado haciendo en el mddulo/asignatura de cada tema.

Para terminar esta practica haz una captura de imagen de tu Drive con la estructura de carpetas que has creado y
otra captura a la carpeta "TEMA 1”. Mandame un correo electrénico adjuntando estos pantallazos.

2) Para crear Documentos de Texto:
Clica en el recuadro "Nuevo" o con el botdn derecho sobre el centro de la pantalla de tu drive, selecciona "Nuevo
documento de Google" y aparecera una nueva ventana con un documento de texto en blanco como este:

Documento sin titulo quintprofesor@gmail. com ~
Archivo Editar Ver |Insertar Formato Herramientas Tabla Complementos Ayuda Comentarios
= o~ A~ P 100% - Textonormal - | Arial - 11 - B Z UA- es S1= = = |IE-|E == E | K # Edicion ER

2 1 1 2 3 4 5 B 7 8 2 10 11 12 13 14 15 48 17 18
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Dentro de la ventana del navegador, en la parte superior nos aparece el titulo del documento (el nombre con el que
se guardarad). Al crear un documento nuevo, en el titulo aparece “Documento sin titulo”. Para cambiarlo, haz clic
sobre el titulo y teclea el nuevo nombre. Teclea "Primero”, que es el nombre que le vamos a dar a nuestro primer
documento.

El procesador de textos de Google Docs funciona de forma similar a cualquier procesador de textos, por lo que re-
sulta muy intuitivo de utilizar. Ademas, colocando el cursor durante unos segundos encima de cada icono de la ba-
rra superior aparece un texto emergente que nos describe la funcion de cada icono.

Google Docs va guardando automaticamente tu documento. Si cerrdsemos el navegador accidentalmente o apaga-
semos el ordenador, nuestro documento no se perderia, y lo tendriamos disponible al iniciar una nueva sesién.
Ademas de documentos de texto, también tenemos dentro de Drive aplicaciones para hojas de calculo, presenta-
ciones, formularios, dibujos, etc.

3) Para descargar Documentos:

Una vez creado un documento podremos descargarlo para poder tratarlo con otro procesador de texto y también
guardarlo en nuestro ordenador. Para descargar un documento lo seleccionaremos haciendo click con el botén iz-
quierdo del ratdn y a continuacién, una vez seleccionado, haremos click con el botén derecho. Se desplegara una
ventana de opciones como la que aparece a continuacion:

I— Nuswo

L b
. A | Mi unidad
- 3 N .
B .2 0ACE @) Vista previa I
¥ [0 Ordenadores .
b Abrir con
Bl Ev_z*_oace
2% Compartido conmigo
+2  Compartir
TR - - i
@ Reclente E ACTA DE 3*
&2 Obtener enlace para compartir
* Destacado m ACTADE 3% t] Maover a
B Fapelera W  Afiadir a Destacado
. : B AcTADE2*
A Cambiar nombre
‘ Coplas de sequridad m ACTA DE 29
@ verdetalles
ACTADE 29 oy ~actinnar versiones
¢y  Almacenzmiento = L)  Gestionar versiones
|_ Hacer una copia
B de 15 GB @ aActapeze O
#  Descargar
Bl AcTADE?®
B  Eliminar

3

ANTA NE A3

Seleccionaremos “descargar”. Asi, el documento se nos descargara en la carpeta de descargas de nuestro ordena-
dor, con el mismo nombre con el que estd guardado en "Drive".

ACTIVIDAD 2

Dentro de la carpeta "TEMA 1" crea un documento de texto con el procesador de textos de Google Drive, pon el
nombre "ACTIVIDAD 2". En este documento redacta un texto en el expongas cuales son las ventajas de usar Google
Drive.

Debemos dar a este documento el siguiente formato:

- Titulo centrado a tamafio 14, con el tipo de letra "Georgia", en negrita y color azul.

- El resto de texto a tamafio 10, con tipo de letra "Cambria", en color "negro".

Una vez hecho esto, descarga el documento en formato "Opendocument (.odt) y enviamelo como archivo adjunto
por correo electrénico.
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Compartir y publicar un documento o carpeta.

Sin duda, uno de los mayores atractivos que nos ofrece Google Drive es poder compartir nuestros documentos con
otros usuarios. Asi, podemos colaborar en su creacién y edicién con otros usuarios mediante Google Docs.

Estos son los tipos de participantes a la hora de compartir:

Propietario: Es el creador del documento. Puede editar el documento y eliminarlo, invitar a lectores y colaborado-
res, y cambiar algunos de sus derechos sobre el documento. Ningln colaborador puede eliminar la participacién del
propietario en el documento.

Colaboradores: Son invitados por el propietario, aunque a su vez pueden invitar a otros colaboradores (si se lo per-
mitimos como propietarios). Segln haya sido configurado por el propietario, pueden tener derecho a leer, comen-
tar, modificar, guardar e imprimir el documento.

Los pasos a seguir para compartir un documento o carpetas son los siguientes:
Accedemos a la ventana “Configuracidn para compartir” pulsando el botdén “Compartir”, desde la pantalla de edi-
cion, y desde la pantalla de inicio, seleccionando el documento y pulsando el botdn “Compartir”.

Nuewo
Mombre E
¥ E Mi unidad
E vz 0AcE {» Vista previa yo
3 Eu Ordenadores +
" Abrir con ¥
Ev_2°_OACE

P Compartide conmigo
+
- ompartir

i F 3a
@ Reclente n ACTA DE 3
= Obtener enlace para compartir
* Destacado @ aAcTaDEas t] Mover 3
B Papelera I W Afadir a Destacado
Bl acTaDEZ2*
F3 cambiar nombre
‘ Coplas de seguridad m ACTA DE 22
@ verdetalles
. ACTA DE 2% ) s W i
("  Almacenamiento = £} Gestionar versiones
I[[] Hacer unacopia
4,6 GB de 15 GE usado @ acTapeze
ADQUIRIR MAS #  Descargar
ALMACEMNAMIENTO
B actaper®
B  Eliminar
M acTancaal

Apareciendo un cuadro de dialogo tal cual éste:

Compartir con otros Obtener enlace para compartir

Personas

| # Puede editar ~
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En el recuadro donde aparece "Personas" introduciremos el correo o correos electrénicos de las personas con las
gue deseemos compartir la carpeta o documentos. Justo al lado del recuadro donde introducimos el correo apare-
ce un recuadro donde podremos seleccionar "Puede editar" o "Puede ver" segln queramos que la persona con la
gue compartimos pueda modificar o solo leer los documentos compartidos.

Cuando compartimos una carpeta con una persona se comparten todos los documentos que contiene dicha carpe-
ta. Si seleccionamos "Puede editar", dicha persona podra editar todos esos documentos.

En la imagen anterior vemos un icono con el nombre "Avanzado". Si clicamos este icono aparece una ventana de
mayor tamafio y con una ampliacién mas completa de las opciones compartir:

Configuracién de uso compartido

Enlace para compartir (solo accesible para colaboradores)

Comparte este enlace a través de: (V3 m n D
] -

Quién tiene acceso

a Privado: solo ta tienes acceso Cambiar...

Rafael Quintero (ta)

) - ' Es propietario
rafaguinter@gmail.com

Invitar a personas:

# Puede editar ~

Configuracion del propietarioc Mas informacion

Evitar que los editores cambien el acceso y afadan a nuevos usuarios

Podemos gestionar todas las modificaciones que consideremos en una carpeta o archivo compartido (afiadir o eli-
minar invitado, dar a estos invitados mayor o menor capacidad de modificacidn de los contenidos que se vean por
este medio, copiar el enlace para compartir, etc.).

Actividad 3

Abre una hoja de calculo en Google Drive y haz una tabla con el horario de clase. A ese documento le llamaras
“Horario”. Después, crea una carpeta dentro de "Drive" con el nombre "Elementos compartidos " y compartela
conmigo. Introduce en esta carpeta el documento con el horario.
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CREACION Y TRATAMIENTO DE LOS DOCUMENTOS
EN PDF: PROPUESTA DE ACTIVIDADES PARA USO
COMERCIAL.

AUTORA: LAURA RESTA GOMEZ

Licenciada en Humanidades, en Publicidad y Relaciones publicas y en Periodismo. Técnico especialista en documentacion.
Profesora de Educacion Secundaria en la especialidad de Organizacion y gestion comercial en la Comunidad Valenciana.

El tratamiento de la documentacidn con caracter comercial resulta muy util para el dia a dia de la préctica profesio-
nal, tanto para organizar informacion entre los equipos como para su uso individual. Ademas, utilizar formatos es-
tandarizados que impidan la modificacidn de contenidos digitales online permite compartir datos con compafieros,
empleados y superiores sin riesgos y resulta imprescindible en la labor comercial. Por lo tanto, en este articulo nos
enfocaremos en que el alumnado conozca de manera sencilla a crear y tratar documentos con contenido colabora-
tivo de uso a través de Internet.

Para la realizacion de esta propuesta en el aula utilizaremos la aplicacidn de SodaPDF, ya que es versatil, intuitiva,
de uso libre y no necesita instalacion, por lo que se convierte en la alternativa ideal para el empleo docente.

soda

PDF ONLINE

Aunque este contenido no viene incluido en el RD 1688/2011 de titulo de Técnico en actividades comerciales, si
creemos pertinente realizar una modificacion en el resultado de aprendizaje (RA) 4 para afiadir un nuevo criterio
de evaluacidn (CE) en el médulo de Aplicaciones informaticas para el comercio, con codigo 1233.

Este mddulo profesional tiene atribucién docente en la especialidad de Procesos comerciales del cuerpo de profe-
sores de ensefianza secundaria.

A continuacidn, desarrollaremos una guia docente con una propuesta de actividades para que el alumnado se acer-
que a la realidad profesional desde el aula.

Empezamos.
El PDF es uno de los formatos de documentos mas utiles, practicos y seguros que existen. Su uso se ha extendido a
diversos sectores en los Ultimos afios, convirtiéndolo en uno de los formatos mas populares para la distribucion de

contenidos.

Sus ventajas con respecto a otros formatos son:
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Mantiene integro el aspecto del documento.
Seguridad.

Ocupa menos espacio en disco.

Su contenido se indexa en los buscadores.
Permite realizar busquedas facilmente.
Estandarizacion.

Multipropdsito.

Soda PDF en su versidn online es un software en linea para crear, editar, convertir y firmar documentos en formato
PDF.

ACCESO: https://www.sodapdf.com/es/ y clicar en “pruebe nuestras herramientas en linea”.

SOd(ﬁ Funciones Precios Empresas v Herramientas en linea v Asistencia DESCARGAR GRATIS Q_ Iniciar sesion

PDF ANYWHERE

SODA PDF DESKTOP

Descargue nuestra aplicacion de
escritorio y acceda a nuestras
herramientas profesionales sin conexion.

DESCARGAR SODA PDF DESKTOP

Utilice nuestra solucion de PDF en linea
desde su navegador web o desde
cualquier dispositivo.

Al acceder al programa nos encontramos con la siguiente interfaz:

. v (e ) =)
= { VER CONVERTIR EDITAR PAGINA COMENTAR PROTEGER FORMULARIOS E-SIGN LOTE CONECTARSE q @ @
-
soda> Reciente BorarTode = B8
POF ONLINE
9 )
Abrir Convertir a PDF
$
<
*
5 8 :
Fusionar archivos URL a PDF @ ‘:’1
en PDF &

No hay ningtin documento abierto

@ @ Cree un nuevo documento PDF o abra un

documento existente para comenzar a trabajar.

PDF a Word PDF a Excel
Sus documentos apareceran aqui.

&) =)

Afadir Protege su

.I‘amen(arius documento PDF

Eapiore nuestra base de conocimiento

64


https://www.sodapdf.com/es/

Como vemos, la aplicacién nos permite realizar las siguientes acciones de manera gratuita:
Abrir un documento y convertirlo a PDF.

Fusionar varios archivos en un solo PDF.
Insertar una direccién Web o URL y crear un PDF con la pagina.

A continuacién vamos a hacer una serie de actividades para aprender a realizar cada una de estas funciones.

ACTIVIDAD 1

Vamos a Convertir un documento en PDF.

Aunque ya existe la posibilidad de guardar muchos documentos en PDF desde los programas de origen, muchas
veces podemos encontrarnos con que no existe esta opcion.
Accede a la Web de SodaPDF.

Busca y descarga una imagen sobre la cadena de suministro
Clica en “Convertir a PDF”.

B R & v CADENA DE SUMINISTRO.pdf - Soda PDF Online

{f@¥ VER CONVERTIR EDITAR PAGINA COMENTAR PROTEGER FORMULARIOS OCR ESIGN LOTI 5

Sod&) Reciente BorrarTodo = gg
PDF ONLINE
O )
Abrir Convertir a PDF
<

>
¢
5 @ |
Fusionar archivos URL a PDF @ >
en PDF <;) Sy

No hay ningiin documento abierto
=l

Clica en la opcion “Convertir a PDF” y después a “Explorar...

D e Ordenador

Seleccione un archivo y conviértalo a PDF.
Convertir
a Convertir a PDF

Abrir
@ Combinar PDF
Guardar

Guardar Como Lote de importacion

Cerrar
€ DesdeURL

Propiedades

Enviar
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Buscamos el archivo que hemos descargado sobre la cadena de suministro y esperamos a que cargue.

Crear [ Nuevo Opening... 100%, please wait... ( ALTO )

Convertir

a Convertir a PDF

Abrir

@ Combinar PDF

Guardar Como Lote de importacion

Cerrar
@ Desde URL

Propiedades

Enviar

v CADENA DE SUMINISTRO.pdf - Soda PDF Online

[RTSREMVERTIR  EDITAR PAGINA COMENTAR PROTEGER FORMULARIOS OCR E-SSIGN LOTI

CADENA DE SUMINIST.. X

O Mver S editar Al Seleccionar texto Q
il o
CADENA
o¢ SUMINISTRO
i
CADENA DE SUMI...pdf ~ ~ Mostrar todo X

Se descargard en nuestro ordenador la imagen en formato PDF.

Enviamela por correo electrénico poniendo el nimero de la actividad.

ACTIVIDAD 2
Vamos a fusionar varios archivos en un documento PDF.

Accede a la Web de SodaPDF.
Busca y descarga diferentes archivos en PDF (o en algin formato de MS Office) sobre la gestion de stock.

Clica en “Fusionar archivos en PDF”
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=} CADENA DE SUMINISTRO.pdf - Soda PDF Online

= (@ VER CONVERTIR EDITAR PAGINA COMENTAR PROTEGER FORMULARIOS OCR E-SIGN LOTI

Sod“:_) Reciente BorrarTodo — @@

PDF ONLINE

= ©

Abrir Convertir a PDF
<>
D y @ ’
) @ ;
Fusionar archivos URL a PDF @ 4:1,-4
en PDF &

No hay ningtin documento abierto
=l nal R : el -

Clica en “Combinar PDF”

©
Crear D Nuevo Combinar PDF m

Combinar multiples archivos PDF, de MS Office o de texto en un solo documento.
Convertir
<Y Convertira PDF Elija los archivos que desea quitar

Abrir
rJ] Combinar PDF ANADIR ARCHIVOS... ANADIR ARCHIVOS ABIERTOS
+.

Guardar

Lote de importacion

@ Desde URL

Propiedades

Enviar

jad | Términos de
o

Clica en “Afadir archivos...” y selecciona los archivos descargados sobre la gestién de stocks.

G Abrir X
T~ « Escritorio » tipos de stocks v O O Buscar en tipos de stocks
Orgaizr = Nueva crpeta =- m e )inar PDF [ rsown ]
~ ttiples archivos PDF, de MS Office o de texto en un solo documento.

= Este equipo

& Descargas rchivos que desea quitar
Documentos

I Escritorio \RCHIVOS... ANADIR ARCHIVOS ABIERTOS

[=] Imagenes gestién de gestion_logistica_  gestion-de-stock
o stocks libroalumno_unid s-y-almacenes
& musica ad3muestra
¥ Objetos 3D
l Videos
.. Disco local (C)
- DRIVERS (D)
& Red
v
Nombre: [*gestion de stocks" "gestion logistica lit ¥ | |Archivos persanalizados ~

Veras cdmo se cargan los archivos.
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Puedes ordenarlos seleccionandolos y clicando en las flechas de arriba y abajo que estan situadas arriba del nom-
bre de los archivos. También puedes borrar todo o los archivos que selecciones clicando en “Borrar” o “Borrar
todo” en la parte de la derecha de esa misma linea. Y ademas, puedes seleccionar el intervalo de paginas de
los documentos que hayas incluido para fusionar.

© O weo Combinar PDF m

Combinar multiples archivos PDF, de MS Office o de texto en un solo documento.

Crear <Y Convertir a PDF Elija los archivos que desea quitar
! ANADIR ARCHIVOS... JI ANADIR ARCHIVOS ABIERTOS
@ Combinar PDF
Abrir . .
Lote de importacién Organice los archivos de la forma en que desea que aparezcan en el nuevo PDF
Guardar
v BORRAR BORRARTODO

Guardar Como @ Desde URL

Nombre Intervalo de
Cerrar

[ gestion de stocks.pdf — 100% 1 v A
Propiedades

D gestion_logistica_libroalumno_unidad3... —— 100% 1 VA

Enviar

- acidad | Términos de [ gestion-de-stocks-y-almacenes.pdf — 100% 1 v A

Uso
l 3 -

Ahora clica en “Fusionar” y espera a que se combinen los archivos.

eIy D Nuevo Combinando, espere... ( ALTO )

Convertir

a Convertir a PDF

Abrir
@ Combinar PDF

Guardar Como Lote de importacion

Cerrar
@ DesdeURL

Propiedades

Enviar

idad | Términos de
Uso

Aparecera la composicion lista para guardar.

v Merging Result.pdf - Soda PDF Online

PRl VERTIR  EDITAR PAGINA COMENTAR PROTEGER FORMULARIOS OCR E-SIGN LOTI

Merging Result.pdf X
Il @Ver / Editar AL Seleccionar texto Q
— -
o Gestion de stocks 03 =
o 3
. STarn
=
= 4 [ 1 ]/2s
7E 4
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Envia el documento creado en PDF a mi correo electrénico poniendo el nimero de actividad.

ACTIVIDAD 3
Vamos a pasar una direccion Web o URL a PDF.

Accede a la Web de SodaPDF.
Busca una direccién Web sobre Marketing digital.
Clica en “URL a PDF”

v Merging Result.pdf - Soda PDF Online

CONVERTIR EDITAR PAGINA COMENTAR PROTEGER FORMULARIOS OCR ESIGN LOTI 3

Sod&) Reciente Borrar Todo E e
PDF ONLINE
o @
Abrir Convertir a PDF
<

¢ ¢.
I |
Fusionar archivos URL a PDF @ -

en PDF @ Z

No hay ningtin documento abierto
, 1

Aparecera la siguiente pantalla en la que pegaremos la URL de la Web que hemos buscado. Después clicaremos en
“" 2
Crear”.

©
D e URL @&

Crear un nuevo documento portatil.
Convertir

<Y  Convertira PDF Ingrese la URL que desearia utilizar

Abrir
@ Combinar PDF http(s)://example.com

Guardar

Lote de importacion

@ Desde URL

Propiedades

Enviar

A continuacidn se creara el documento en PDF y lo guardaremos clicando en el icono “Guardar”.
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v www.ttandem.com.pdf - Soda PDF Online

[WENSMVERTIR EDITAR PAGINA COMENTAR PROTEGER FORMULARIOS OCR E-SIGN LOTI

www.ttandem.com.pdf X

O M ver  Editar Al Seleccionar texto Q
O @ = o
[TANDEM =
digital studio
JINICIO BLOG CATEGORIAS —
N

Enviame el archivo a mi correo electrénico indicando el nimero de actividad.
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CREACION DE PAGINAS WEB EN LENGUAJE HTML:
TODO LO QUE EL ALUMNADO DE COMERCIO DEBE
SABER PARA LA PRACTICA PROFESIONAL.

AUTORA: LAURA RESTA GOMEZ

Licenciada en Humanidades, en Publicidad y Relaciones publicas y en Periodismo. Técnico especialista en documentacion.
Profesora de Educacion Secundaria en la especialidad de Organizacion y gestion comercial en la Comunidad Valenciana.

La creacidn de sitios Web con fines comerciales resulta muy util para el dia a dia de la practica profesional, tanto
para crear tiendas online como para alojar informaciéon en una Web corporativa. Ademas, aprender el lenguaje
HTML para el nacimiento de espacios digitales online permite al alumnado conocer una herramienta fundamental y
resulta imprescindible en la labor comercial. Por lo tanto, en este articulo nos enfocaremos en que se conozca de
manera sencilla este lenguaje informatico para crear sitios Web desde cero con contenidos bdasicos empleando los
recursos digitales de los que disponemos cominmente en las aulas.

Para la realizacion de esta propuesta en el aula utilizaremos simplemente el bloc de notas de Windows y cualquier
navegador instalado en los PC. Como vemos, son software sencillos y que el alumnado conoce bien y esto hara
gue no implique una complejidad que dificulte la resolucidn de la propuesta practica.

<HTML

<html>
<title>HTML</title>
<body>

This is HTML!
</body>

</html|>
\ 4

Aunque este contenido no viene incluido en el RD 1688/2011 de titulo de Técnico en actividades comerciales, si
creemos pertinente realizar una modificacion en el resultado de aprendizaje (RA) 4 para afiadir un nuevo criterio de
evaluacién (CE) en el médulo de Aplicaciones informaticas para el comercio, con cédigo 1233.

Este modulo profesional tiene atribucidon docente en la especialidad de Procesos comerciales del cuerpo de profe-
sores de ensefanza secundaria.

A continuacidn, desarrollaremos una guia docente mediante una propuesta de actividades para que el alumnado se
acerque a la realidad profesional desde el aula.

Empezamos.
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ACTIVIDAD 1

Abrimos el Bloc de notas de Windows.

Bloc de notas

Aplicacion

Escribimos las siguientes etiquetas.

<html> INDICA EL FORMATO DE LA PAGINA.
<head> DA COMIENZO A LA CABECERA.
<title> PARA ESCRIBIR EL TITULO.

<body> COMIENZA EL CUERPO DE LA PAGINA, QUE ES LO QUE VEREMOS EN NUESTRA WEB.
--- Las mismas etiquetas con la barra se escriben para cerrar cada una de estas partes de la pagina.

¢

| Documento de texto: Bloc de notas

i =

Archivo Edicion Formato Ver Ayuda
khtml>

<head>

<title></title>

</head>

<body>

</body>
</html>

En “Archivo” clicamos en “Guardar como...” y escribimos “index.htm

Linea 1, columna 1 100%  Windows (CRLF) UTF-8

III

y después en “Guardar”. Se creara un

icono nuevo de nuestro navegador predeterminado donde podremos abrir nuestra pagina Web.
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M_j] Documento de texto: Bloc de notas

& _——
— O X

| Guardar como X
1> A > Este equipo » Escritorio (9] L Buscar en Escritorio
Organizar ~ Nueva carpeta Bz~ e
W Este equipo o) Nombre Fecha de modificacion
& Descargas £ DOCUMENTALES 04/01/2022 9:57
EI Dodimentes \3 EPO 2223 16/02/2022 10:53
13/01/2022 21:32
[ Escritorio & roros Ho
? ’ IMPRIMIR 14/02/2022 9:59
= Imégenes )
b “B LIBROS 30/04/2022 18:47
d Musica & MODULOS 04/01/2022 9:49
B Objetos 3D 3’5 MUSICA 04/01/2022 9:48
B videos 4 PROGRAMAS 04/04/2022 18:52
% . Disco local (C:) B DESCARGAS 04/01/2022 9:49 S
« DRIVERS (D) v < >
Nombre: | index.html v |
Tipo: Documentos de texto (*.txt) v ‘
A Ocultar carpetas Codificacion: UTF-8 v ‘ Guardar I Cancelar
4
| index: Bloc de notas — O X
AULRA rchivo icion Formato Ver uda
R Archi Edicién F to Ver Ayud
<html>
<head>
<title></title>
</head>
<body> T
</body>
</html> -~
RO
Linea 1, columna 1 100%  Windows (CRLF) UTF-8
B Laiher

En el documento index.html del bloc de notas, vamos a escribirle un titulo a nuestra Web. Para ello ponemos el
cursor entre “<title>” y “</title> y escribimos el titulo que queramos. En este caso pondremos ACTIVIDADES

COMERCIALES.
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| *index: Bloc de notas — O X

LAURA Archivo Edicién Formato Ver Ayuda

<html>

<head>

<title>ACTIVIDADES COMERCIALES</title>
</head>

<body>

:
. </body> j
</html> ——
Inidlexe IROIGIRAMY

Linea 3, columna 31 100%  Windows (CRLF) UTF-8
—\ ". .' Hope | con

A continuacién, y en linea a parte de la etiqueta <body>, podremos el contenido de nuestra Web, que sera to-
do aquello que se va a mostrar. Nosotros en esta practica escribiremos “CONTENIDOS DEL CICLO”. Clicare-
mos en Archivo>Guardar y abriremos el archivo que hemos creado anteriormente para abrir la Web en el
navegador.

Si no se viera el texto, clicaremos en el icono de actualizar pagina.

También comprobaremos cémo aparece el titulo en la pestaiia de la Web.

| *index: Bloc de notas — O X

LAUIRA Archivo Edicion Formato Ver Ayuda

<html>

<head>

<title>ACTIVIDADES COMERCIALES</title>
</head>

<body>

CONTENIDOS DEL CICLO ’
</body>
</html> =

IROIG)

Linea 3, columna 8 100%  Windows (CRLF) UTF-8
—— k" Y " Mhi

[ @ indexhtml X -

& S5 C ©® Archivo | CyUsers/laura/Des

@ Aules % Cargar pagina de nuevo ¢ Ovidoc @
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& 5 C (@ Archivo | C/Users/laura/Desktop/index.html

[@ Aules | ltaca3 @ OVICE F¥ Ovidoc @ SID € MS Office

CONTENIDOS DEL CICLO

Ahora vamos a cambiar el color de fondo de nuestra Web. En el documento del bloc de notas pondremos el
cursor en la etiqueta <body> y escribiremos lo siguiente: <body bgcolor="yellow”>. Aparecera un fondo
amarillo; si cambiamos “yellow” por cualquier otro color en inglés, el color de fondo sera el que indique-
mos. Guardamos el documento y abrimos el archivo de la Web.

ANe

]] *index: Bloc de notas — O X

Archivo Edicion Formato Ver Ayuda

<html>

<head>

<title>ACTIVIDADES COMERCIALES</title>
</head>

€,
CONTENIDOS DEL CICLO |
</body> _
</html> —

Linea 5, columna 1 100%  Windows (CRLF) UTF-8

L .
_ ‘ L -,2 ( Hepe | m-

& 2> C @ Archivo | C/Users/laura/Desktop/index html 2 v 0O o g

[B Aules § ltaca3 @ OVICE ¥ Ovidoc @ SID fJ MSOffice p¢ PNGfree V Z-lib < Quitarfondo & SumoApp [Bl SodaPDF % [TACA

CONTENIDOS DEL CICLO

Para hacer un salto de linea en HTML no funciona pulsar el boton de INTRO del teclado, sino que tenemos que
escribir la etiqueta <br> tantas veces seguidas como saltos de linea seguidos queramos hacer. Sabiendo
esto, escribiremos las diferentes materias separadas por saltos de linea. Cuando terminemos, guardamos y
abrimos el archivo Web.



| *index: Bloc de notas — O X

Archivo Edicion Formato Ver Ayuda

<html>

<head>

<title>ACTIVIDADES COMERCIALES</title>
</head>

<body bgcolor="yellow">
CONTENIDOS DEL CICLO <br><br><br>
Marketing en la actividad comercial <br>
Procesos de venta <br>
Aplicaciones informaticas para el comercio <br>
Gestidn de compras <br>
Formacidén y orientacidn laboral <br>
Dinamizacidon del punto de venta <br>
Comercio electrdénico <br>
Técnicas de almacén <br>
Servicios de atencidn comercial <br>
enta técnica <br>

Formacion en centros de trabajo <br>
</body>
</html>

Linea 18, columna 37 100%  Windows (CRLF) UTF-8

& = C @ Archivo | C/Users/laura/Desktop/index.html

[@ Aules [ Itaca3 @ OVICE F¥ Ovidoc @ SID () MS Office

CONTENIDOS DEL CICLO

Marketing en la actividad comercial
Procesos de venta

Aplicaciones informaticas para el comercio
Gestién de compras

Formacion y orientacion laboral
Dinamizacion del punto de venta
Comercio electrénico

Técnicas de almacén

Servicios de atencion comercial
Venta técnica

Inglés

Formacion en centros de trabajo

Ahora vamos a poner el titulo CONTENIDOS DEL CICLO en negrita. Para poner un texto en negrita escribiremos
las etiquetas <b></b> entre el texto que queramos. Guardamos y comprobamos el cambio en la Web.
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:.j index: Bloc de notas =

Archivo Edicion Formato Ver Ayuda

<html>

<head>

<title>ACTIVIDADES COMERCIALES</title>
</head>

<body bgcolor="yellow">
<b>CONTENIDOS DEL CICLO</b> LIRS IRR-Ig
Marketing en la actividad comercial <br>
Procesos de venta <br>

Aplicaciones informaticas para el comercio <br>
Gestidn de compras <br>

Formacidén y orientacidén laboral <br>
Dinamizacidén del punto de venta <br>
Comercio electrénico <br>

Técnicas de almacén <br>

Servicios de atencidn comercial <br>
Venta técnica <br>

Inglés <br>

Formacidén en centros de trabajo <br>
</body>

</html>

Linea 6, columna 29 100%  Windows (CRLF) UTF-8

& =5 C ©® Archivo | C/Users/laura/Desktop/index.html

[@ Aules [ ltaca3 @ OVICE F¥ Ovidoc @ SID ) MS Office

CONTENIDOS DEL CICLO

Marketing en la actividad comercial
Procesos de venta

Aplicaciones informaticas para el comercio
Gesti6n de compras

Formacién y orientacion laboral
Dinamizacion del punto de venta
Comercio electronico

Técnicas de almacén

Servicios de atencion comercial
Venta técnica

Inglés

Formacion en centros de trabajo
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Lo siguiente que haremos sera poner en cursiva “Aplicaciones informaticas para el comercio”. La etiqueta para
poner en cursiva un texto sera <i></i>.

| *index: Bloc de notas = O X

Archivo Edicién Formato Ver Ayuda

<html>

<head>

<title>ACTIVIDADES COMERCIALES</title>
</head>

<body bgcolor="yellow">

<b>CONTENIDOS DEL CICLO</b> <br><br><br> ’
Marketing en la actividad comercial <br>
Procesos de venta <br> [
<i>Aplicaciones informaticas para el comercio</i>[R{:Jg3 o
Gestidn de compras <br>

Formacidon y orientacién laboral <br>
Dinamizacidon del punto de venta <br>
Comercio electrénico <br>

Técnicas de almacén <br>

Servicios de atencidn comercial <br>
Venta técnica <br>

Inglés <br>

Formacidén en centros de trabajo <br>
</body>

</html>

Linea 9, columna 50 100%  Windows (CRLF) UTF-8

& > C @ Archivo | C/Users/laura/Desktop/indexhtml

[@ Aules [ ltaca3 @ OVICE F¥ Ovidoc @ sSID ) MS Office

CONTENIDOS DEL CICLO

Marketing en la actividad comercial
Procesos de venta

Aplicaciones informdticas para el comercio
Gestion de compras

Formacién y orientacion laboral
Dinamizacion del punto de venta
Comercio electrénico

Técnicas de almacén

Servicios de atencion comercial
Venta técnica

Inglés

Formacion en centros de trabajo
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La etiqueta <ol></ol> crea una sangria, y podremos poner tantas como queramos (una detras de otras) para
introducir el texto al interior de la hoja. Etiqueta con ella el conjunto de materias. Después guarda el bloc
de notas y abre la Web

i
| index: Bloc de notas — 0 X

Archivo Edicion Formato Ver Ayuda

<html>

<head>

<title>ACTIVIDADES COMERCIALES</title>
</head>

<body bgcolor="yellow">

<b>CONTENIDOS DEL CICLO</b> <br><br><br>
<ol>Marketing en la actividad comercial <br>
Procesos de venta <br>

<i>Aplicaciones informaticas para el comercio</i> <br> RO
Gestion de compras <br>
Formacidén y orientacidn laboral
Dinamizaciodn del punto de venta
Comercio electroénico <br>
Técnicas de almacén <br>
Servicios de atencidon comercial
enta técnica <br>

y

Formacion en centros de trabajo </ol>[{:Jg4
</body>
</html>

Linea 18, columna 38 100%  Windows (CRLF) UTF-8

& > C @ Archivo | C/Users/laura/Desktop/index.html

[@ Aules [ Itaca3 @ OVICE ¥ Ovidoc @ SID () MSOffice png PNGfree \

CONTENIDOS DEL CICLO

Marketing en la actividad comercial
Procesos de venta

Aplicaciones informaticas para el comercio
Gestion de compras

Formacioén y orientacion laboral
Dinamizacién del punto de venta
Comercio electronico

Técnicas de almacén

Servicios de atencidn comercial
Venta técnica

Inglés

Formacion en centros de trabajo
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A continuacién vamos a cambiar el tamafio del texto para destacar diferentes niveles de escritura. Para ello
existe la etiqueta <h1></h1> (para el tamafio mas grande), <h2></h2> (para el siguiente mas pequefio), y
hasta <h6></h6> (para el sexto y ultimo tamafio de escritura en html). Vamos a escribir algunos temas y
epigrafes para el médulo Marketing en la actividad comercial, y afiadiremos la etiqueta <ol></ol> tantas
veces como sangrias necesitemos para jerarquizar los contenidos. Guardaremos el bloc de notas y abrire-
mos el navegador con nuestra Web.

| index: Bloc de notas — ] X

Archivo Edicibn Formato Ver Ayuda

<html>

<head>

<title>ACTIVIDADES COMERCIALES</title>
</head>

<body bgcolor="yellow">
<h1><b>CONTENIDOS DEL CICLO</b></h1l> <br><br><br>
<ol><h2>Marketing en la actividad comercial<h2><br>
<ol><ol><h3>Politicas de Marketing: las 4 P</h3></ol></ol>
<ol><ol><ol><h4>Marketing de producto</h3></0l></ol></0l>
<0l><o0l><ol><h4>Marketing de precio</h4></o0l></0l></0l>
<ol><ol><ol><h4>Marketing de distribucion</h4></0l></0l></0l>
<0l><o0l><ol><h4>Marketing de comunicacion</h4></o0l></0l></ol>
<ol><ol><ol><ol><h5>Relaciones publicas</h5></0l></0l></0l></ol>
<ol><o0l><o0l><ol><h5>Publicidad</h5></0l></0l></0l></0l>
<0l><o0l><0l><0l><h5>Promocion</h5></0l></0l></0l></0l>
<0l><0l1><0l1><0l1><h5>PLV</h5></0l1></0l1></0l1></0l>

<h2>Procesos de venta</h2> <br>

<h2><i>Aplicaciones informaticas para el comercio</i></h2> <br>
<h2>Gestion de compras</h2> <br>

<h2>Formacidon y orientacion laboral</h2> <br>

<h2>Dinamizacion del punto de venta</h2> <br>

<h2>Comercio electronico</h2> <br>

<h2>Técnicas de almacén</h2> <br>

<h2>Servicios de atencidon comercial</h2> <br>

<h2>Venta técnica</h2> <br>

<h2>Formacion en centros de trabajo</h2></o0l> de]gs
</body>
</html>
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& 2> C O Archivo | C/Users/laura/Desktop/inc
[@ Aules [ Itaca3 @ OVICE [¥ Ovidoc @ SID f

R

CONTENIDOS DEL CICLO

Marketing en la actividad comercial

Politicas de Marketing: las 4 P
Marketing de producto
Marketing de precio
Marketing de distribucion

Marketing de comunicacion
Relaciones publicas
Publicidad
Promocion
PLV

Procesos de venta

Aplicaciones informadticas para el comercio
Gestion de compras

Formacion y orientacion laboral

Dinamizacion del punto de venta

e P

Ahora vamos a insertar una imagen. Escribiremos la siguiente estructura textual y sustituiremos las partes en-
tre corchetes por lo que nos indiquen.

<img src="[url de la imagen]" alt="[texto]" height="100" width="50">

src es source o fuente donde estd alojada la imagen. Alt es el texto de la imagen. 100 y 50 son las dimensiones,
que también podremos modificar.

81



Buscamos una imagen de Internet que tenga que ver con las actividades comerciales. Copiamos la direccion
de la imagen (pinchando con el botdn derecho del ratdn sobre ella) o abrimos la imagen en una pestafia
nueva y copiamos su URL para pegarla en la parte [url de la imagen] de la estructura anterior. Sustituiremos
[texto] por Actividades comerciales, y cambiaremos las dimensiones de la imagen a 600 y 800 respectiva-

mente.
€ 2 & titulae.es/fp/pruebas-libres/grado-medio/tecnico-en-actividades-comerciales/ e v 0O 0
[B Aules [ ltaca3 @ OVICE ¥ Ovidoc @ SID () MsSOffice png PNGfree V Z-lib @ Quitarfondo & SumoApp [B] SodaPDF € ITACA
Abrir imagen en una pestafia nueva
Guardar imagen como.
Copiar imagen
Copiar direccién de imagen
Crear c6digo QR para esta imagen
Buscar imagen con Google Lens
‘ Inspeccionar
o Vizcava ¥
-
S > (& (ﬂ titulae.es/wp-content/uploads/2021/03/FP-Online-Tecnico-en-Actividades-Comerciales.jpg Zg ‘ﬁ’) | o :
[@ Aules § Itaca3 @ OVICE F¥ Ovidoc @ SID fJ MSOffice png PNGfree V Z-Lb < Quitarfondo & SumoApp [BJ SodaPDF € ITACA

La linea quedara asi:
<img src="https://titulae.es/wp-content/uploads/2021/03/FP-Online-Tecnico-en-Actividades-Comerciales.jpg"
alt="Actividades Comerciales" height="600" width="800"> <br>
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| index: Bloc de notas

Archivo Edicion Formato Ver Ayuda

<htmls

<head>

<title>ACTIVIDADES COMERCIALES</title>

</head>

<body bgcolor="yellow">

<h1><b>CONTENIDOS DEL CICLO</b></h1l> <br><br><br>

<ol><h2>Marketing en la actividad comercialc<h2s<br>
<ol><ol><h3>Politicas de Marketing: las 4 P</h3></ol></ol>
<ol><ol><ol><h4>Marketing de producto</h3></ol></ol></ol>
<ol»<ol><ol><h4>Marketing de precio</h4></ol></0l></ol>
<ol><ol><ol><h4>Marketing de distribucidén</h4></ol></0l></ol>
<ol><ol><ol><h4>Marketing de comunicacidn</h4></0l></0l></0l>
<ol><ol><ol><ol><h5>Relaciones publicas</h5></ol></0l></0l></ol>
<ol><ol><ol><ols><h5>Publicidad</h5></0l></01></0l5¢</0l>
<ol><ol><ol><ol><h5>Promocién</h5></0l></0l></0l></0l>
<ol><o0l><0l><0l><h5>PLV</h5></0l></0l></0l></0l>

<h2>Procesos de venta</h2> <br>

<h2><i>Aplicaciones informaticas para el comercio</i></h2> <br>
<h2>Gestidn de compras</h2> <br>

<h2>Formacién y orientacién laboral</h2> <br>
<h2>Dinamizacidn del punto de venta</h2> <br>

<h2>Comercio electrénico</h2> <br>

<h2>Técnicas de almacén</h2> <br>

<h2>Servicios de atencidn comercial</h2> <br>

<h2>Venta técnica</h2> <br>

<h2>Inglés 255:8:8</h2> <br>

<h2>Formacién en centros de trabajo</h2></ol> <br>

</body>

</html>

Linea 7, columna 167

90%

<img src="https://titulae.es/wp-content/uploads/2021/@3/FP-Online-Tecnico-en-Actividades-Comerciales.jpg" alt="Actividades Comerciales" height="600" width="860"> <br>|

Windows (CRLF) UTF-8

@ ACTIVIDADES COMERCIA| X |

>

5 tecnico en actividades cor X | o FP de Técnico en Activida X | o FP-Online-Tecnico-en-Act X @ ACTIVIDADES COMERCIA X

C' @ Archivo | C/Users/laura/Desktop/index.html

[B Aules § 1taca3 @ OVICE

I'¥ ovidoc @ SID () MSOffice png PNGfree V Z-Lb < Quitarfondo & SumoApp [E] SodaPDF & ITACA

CONTENIDOS DEL CICLO

Marketing en la actividad comercial

Politicas de Marketing: las 4 P
Marketing de producto

Marketing de precio

+

v = X

e e v OO0 :

Para acabar vamos a crear un hipervinculo. Su etiqueta es <a></a>. Lo haremos con la siguiente estructura tex-

tual:

<a target="_blank” href="[url del enlace]”>[TEXTO] </a>

“_blank” es para que la pagina se abra en una pestafia nueva.
“_self” es para que se abra en la pestaiia actual.

Si no se pone nada, se asume “_self”.

href es la referencia o url del hipervinculo.

Vamos a crear un hipervinculo debajo de la fotografia que enlace a la Web de TODOFP donde se informa de las ca-
racteristicas del ciclo formativo de Técnico en actividades comerciales. Entramos en ella, copiamos la URL y la pega-
mos en la parte correspondiente de estructura para crear hipervinculos. El texto serd “Web del Ministerio de Educa-

cion con informacion del ciclo”.
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l #&: Técnico en Actividades Comercia X

& = G Cﬁ todofp.es/que-estudiar/loe/comercio-marketing/actividades-comerciales.html =4 ﬁ) n | 0 :

[ Aules § Itaca3 @ OVICE ' Ovidoc @ SID ) MSOffice png PNGfree V Z-Lb @ Quitarfondo & SumoApp [BJ SodaPDF ¢ ITACA

Plan de
Recuperacién,
Transformacién
¥ Resiliencia

Sobre FP Cémo, Cuando y Dénde Convalidaciones, Acreditacion de Orientacion Profesional Comunidad Docente
estudiar Equivalencias y Competencias
Homologaciones Profesionales

Ud esta aqui: » Inicio » Qué estudiar » Titulos por Familias Profesionales » Comercio y Marketing » Actividades Comerciales

€ estudiar

» Titulos por Familias
Profesionales

Técnico en Actividades Comerciales

» Titulos por niveles

TiTULO LOE

» Certificados de profesionalidad

» Titulos LOGSE

» Catalogo de titulos de 3GE | '
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ACTIVIDAD 2

Crea una Web sencilla sobre algin tema.

Para ello utiliza las opciones que hemos visto en la actividad 1 e investiga en Internet cémo se utilizan las etiquetas
gue necesites y que no hayamos visto.
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DESARROLLO DE WIKIS CON DOCUMENTOS DE
GOOGLE: PROPUESTA DE ACTIVIDADES PARA EL
APRENDIZAJE COLABORATIVO EN LA PRACTICA
COMERCIAL.

AUTORA: LAURA RESTA GOMEZ

Licenciada en Humanidades, en Publicidad y Relaciones publicas y en Periodismo. Técnico especialista en documentacion.
Profesora de Educacion Secundaria en la especialidad de Organizacion y gestion comercial en la Comunidad Valenciana.

La creacidn de wikis con fines comerciales resulta muy util para el dia a dia de la practica profesional, tanto para
crear contenidos online como para alojar informacién en la nube y recuperarla inmediatamente desde cualquier
dispositivo conectado a Internet. Ademas, aprender a realizar wikis en espacios digitales online permite al alumna-
do conocer una herramienta fundamental y resulta imprescindible en la labor comercial en la que se trabaja en
equipo y de manera colaborativa. Por lo tanto, en este articulo nos enfocaremos en que se conozca de manera sen-
cilla esta herramienta bdsica empleando los recursos digitales de los que disponemos comunmente en las aulas.

Para la realizacidon de esta propuesta en el aula utilizaremos simplemente la aplicacion Google Docs desde los PC.

Como vemos, este es un software sencillo que no precisa instalacién y que el alumnado conoce bien ; y esto hara
gue no implique una complejidad que dificulte la resolucion de la propuesta practica.

/WJJ\I'( -

~—
-

-

Aungue este contenido no viene incluido en el RD 1688/2011 de titulo de Técnico en actividades comerciales, si
creemos pertinente realizar una modificacion en el resultado de aprendizaje (RA) 4 para afadir un nuevo criterio de
evaluacién (CE) en el médulo de Aplicaciones informaticas para el comercio, con codigo 1233.

Este mdodulo profesional tiene atribucion docente en la especialidad de Procesos comerciales del cuerpo de profe-
sores de ensefianza secundaria.

A continuacidn, desarrollaremos una propuesta de actividades para que el alumnado se acerque a la realidad profe-
sional desde el aula.

Arrancamos.
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El profesor/a creard un documento en Google Docs en blanco y lo compartird con el alumnado.

Después les remitira las siguientes indicaciones:

En esta actividad vamos a crear una WIKI entre todos. Para ello, cada uno de vosotros vais a tener que buscar infor-
macion sobre cada uno de los términos que os he asignado y adjuntarla a este documento de forma simultanea.

Recordad incluir la fuente de los datos y ordenar alfabéticamente cada término en este documento.

Es importante que respetemos el trabajo de los compaiieros para no modificar o eliminar sus contenidos.

ALUMNO 1:
ALUMNO 2:
ALUMNO 3:
ALUMNO 4:
ALUMNO 5:
ALUMNO 6:
ALUMNO 7:
ALUMNO 8:
ALUMNO 9:

ALUMNO 10:
ALUMNO 11:
ALUMNO 12:
ALUMNO 13:
ALUMNO 14:

ALUMNO 15

ALUMNO 16:
ALUMNO 17:
ALUMNO 18:
ALUMNO 19:
ALUMNO 20:

ALUMNO 21

ALUMNO 22:
ALUMNO 22:
ALUMNO 23:
ALUMNO 24:
ALUMNO 25:

ordenador, raton, teclado.

impresora, escaner, monitor.

placa base, tarjeta grafica, CPU.

sistema operativo, navegador, buscador,

periférico, Internet, fuente de alimentacion.
software, hardware, disco dptico.

Microsoft Word, Excel, Access.

Lynux, Ubuntu, Windows.

unidad de disco, USB, HDMI.

shareware, freeware, adware.

router, webcam, drivers.

ofimatica, disefio grafico, disco duro.

Creative Commons, Flickr, pixel.

escritorio de Windows, papelera de reciclaje, panel de control.
: Mozilla, Google Chrome, Internet Explorer.
Outlook, Gmail, Hotmail.

tarjeta grafica, tarjeta de red, microprocesador.
lenguaje binario, programacién en HTML, MS DOS.
SAl, antivirus, firewall.

hoax, spam, phising.

: Facebook, Instagram, Twitter.

Linkedin, cddigo QR, TPV Virtual.

IP estatica, IP privada, IP publica.

red de ordenadores, intercambio de archivos p2p, blog.
ADSL, fibra dptica, correo electrdnico.

URL, WWW, WiFi.

Entonces, los alumnos trabajardan de manera independiente, pero de manera simultanea para crear un trabajo con-
junto que supondrd un glosario de términos informaticos. Asi, seran conscientes del ahorro de tiempo, de la facili-
dad del uso de este tipo de aplicaciones y de su importancia para elaborar contenidos conjuntos sin atender a la
distancia entre ellos, simplemente con un dispositivo conectado a Internet.

E Google
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DISENO GRAFICO SENCILLO PARA LA CREACION DE
CONTENIDOS COMERCIALES DIGITALES: GUIA
PRACTICA PARA EL ALUMNADO.

AUTORA: LAURA RESTA GOMEZ

Licenciada en Humanidades, en Publicidad y Relaciones publicas y en Periodismo. Técnico especialista en documentacion.
Profesora de Educacion Secundaria en la especialidad de Organizacion y gestion comercial en la Comunidad Valenciana.

La creacidn de contenidos digitales de caracter grafico para fines comerciales resulta muy util para el dia a dia de la
practica profesional, tanto para su difusidon online como para la elaboracién de materiales de publicidad y comuni-
cacion impresa. Ademas, aprender a realizar desde cero elementos graficos digitales online permite al alumnado
conocer una herramienta fundamental y resulta imprescindible en la labor comercial en la que se trabaja continua-
mente. Por lo tanto, en este articulo nos enfocaremos en que se conozca de manera sencilla esta herramienta basi-
ca empleando los recursos digitales de los que disponemos cominmente en las aulas.

Para la realizacién de esta propuesta en el aula utilizaremos sim-
plemente la aplicacion Canva desde los PC. Como vemos, este es
un software sencillo que no precisa instalacién y que el alumnado
conoce bien ; y esto hard que no implique una complejidad que
dificulte la resolucién de la propuesta practica.

Aungue este contenido no viene incluido en el RD 1688/2011 de
titulo de Técnico en actividades comerciales, si creemos pertinente
realizar una modificacién en el resultado de aprendizaje (RA) 4 pa-
ra afiadir un nuevo criterio de evaluacién (CE) en el mddulo de
Aplicaciones informdticas para el comercio, con cdédigo 1233.

Este mdédulo profesional tiene atribucidn docente en la especiali-
dad de Procesos comerciales del cuerpo de profesores de ensefian-
za secundaria.

A continuacién, desarrollaremos una propuesta de actividades para que el alumnado se acerque a la realidad pro-
fesional desde el aula.

Arrancamos.

Canva es un software y sitio web de herramientas de disefio grafico simplificado, fundado en 2012. Utiliza un for-
mato de arrastrar y soltar e incluso permite de manera proporcionada hacer grandes y pequefias las figuras y pro-
porciona acceso a mas de 60 millones de fotografias y 5 millones de vectores, gréaficos y fuentes. Es utilizado del
mismo modo por 'no disefiadores', como por profesionales del sector. Sus herramientas se pueden utilizar tanto
para el disefio web como para los medios de impresion y graficos.

ACCESO: https://www.canva.com/es es/
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https://www.canva.com/es_es/

Crea un logotipo para una tienda de accesorios para mascotas.

Crea una tarjeta de visita para un comercial de una inmobiliaria.

Crea un cartel para una oferta de articulos de jardineria para un hipermercado.

** NOTA: Para realizar los disefios, ten en cuenta la psicologia de los colores y las técnicas y principios del disefio
grafico.
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