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CUALIFICACION PROFESIONAL:
Sistemas microinformaticos

Familia Profesional: Informdtica y Comunicaciones

Nivel: 2

Cddigo: IFC078_2

Estado: BOE

Publicacion: Orden PRE/1636/2015

Referencia Normativa: RD 1201/2007, RD 295/2004

Competencia general

Instalar, configurar y mantener sistemas microinformdticos para su utilizacién asi como apoyar al
usuario en el manejo de aplicaciones sobre dichos sistemas como parte del servicio de soporte
informatico de una organizacién.

Unidades de competencia

UC0219_2: Instalary configurar el software base en sistemas microinformaticos

UC0220_2: Instalar, configurar y verificar los elementos de la red local segun procedimientos
establecidos

UC0221_2: Instalar, configurar y mantener paquetes informaticos de propdsito general y
aplicaciones especificas

UC0222_2:  Facilitar al usuario la utilizacion de paquetes informaticos de propédsito general y
aplicaciones especificas

Entorno Profesional

Ambito Profesional

Desarrolla su actividad profesional en el area de soporte informdtico, tanto presencial como remoto,
dedicado a los sistemas microinformaticos, en entidades de naturaleza publica o privada, empresas de
tamafio pequefio, mediano, grande o microempresas, tanto por cuenta propia como ajena, con
independencia de su forma juridica. Desarrolla su actividad dependiendo en su caso, funcional o
jerdrquicamente de un superior. Puede tener personal a su cargo en ocasiones, por temporadas o de
forma estable. En el desarrollo de la actividad profesional se aplican los principios de accesibilidad
universal de acuerdo con la normativa aplicable.

Sectores Productivos

Se ubica en el sector servicios en el subsector de proveedoras y distribuidoras de servicios de
informatica y comunicaciones, y en el de comercializacion de equipos microinformaticos y la prestacidn
de servicios de asistencia técnica microinformatica asi como en cualquier sector productivo que utilice
sistemas microinformaticos para su gestion.

Ocupaciones y puestos de trabajo relevantes
Los términos de la siguiente relacion de ocupaciones y puestos de trabajo se utilizan con cardcter
genérico y omnicomprensivo de mujeres y hombres.

e Instaladores de equipos microinformaticos
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e Reparadores de microordenadores
e Personal de soporte técnico

e Operadores de Teleasistencia

e Administradores de teleasistencia

Formacion Asociada ( 600 horas)
Moddulos Formativos

MF0219_2: |Instalaciony configuracion de sistemas operativos ( 120 horas )
MF0220_2: Implantacion de los elementos de la red local ( 210 horas)
MF0221_2: |Instalaciony configuracion de aplicaciones informaticas ( 60 horas )

MF0222_2: Aplicaciones microinformaticas ( 210 horas )

2de31
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UNIDAD DE COMPETENCIA 1
Instalar y configurar el software base en sistemas microinformaticos

Nivel:

2

Codigo:  UC0219 2
Estado: BOE

Realizaciones profesionales y criterios de realizacion

RP1:

RP2:

Realizar procesos de instalaciéon de sistemas operativos para su utilizacién en
sistemas microinformaticos, siguiendo especificaciones recibidas.

CR1.1 Las caracteristicas de los sistemas operativos y las plantillas se clasifican, para decidir la
versidn a instalar y el tipo de instalacién, en funcién de las especificaciones técnicas recibidas.
CR1.2 Los requisitos de instalacion del sistema operativo y las plantillas se comprueban, para
verificar que hay suficiencia de recursos y compatibilidad en el equipo destino de la instalacion,
siguiendo el procedimiento establecido.

CR1.3 El equipo destino de la instalacién se prepara para ubicar el sistema operativo,
habilitando la infraestructura en los dispositivos de almacenamiento masivo, asi como las
conectividades necesarias, de acuerdo con las especificaciones técnicas recibidas.

CR1.4 El sistema operativo se instala aplicando los procesos indicados en los manuales de
instalacion que acompafian al mismo, utilizando en su caso una imagen, para obtener un equipo
informatico en estado funcional, siguiendo el procedimiento establecido.

CR1.5 El sistema operativo se configura para su funcionamiento, dentro de los parametros
especificados, siguiendo los procedimientos establecidos y lo indicado en la documentacién
técnica.

CR1.6 Los programas de utilidad incluidos en el sistema operativo se instalan para su uso, de
acuerdo con las especificaciones técnicas recibidas.

CR1.7 Los programas que se ejecutan en los servidores para su publicacién posterior se
instalan, de acuerdo con las especificaciones técnicas recibidas.

CR1.8 La verificacidn de la instalacidn se realiza para comprobar la funcionalidad del sistema
operativo, mediante pruebas de arranque y parada, y andlisis del rendimiento, siguiendo
procedimientos establecidos.

CR1.9 La documentacion de los procesos realizados se confecciona y archiva para su uso
posterior, siguiendo los modelos internos establecidos por la organizacion.

Actualizar el sistema operativo para garantizar su funcionamiento, siguiendo
especificaciones técnicas recibidas y procedimientos de la organizacion.

CR2.1 Las versiones del software base, complementos del sistema y controladores de
dispositivos se comprueban para asegurar su idoneidad, siguiendo el procedimiento
establecido.

CR2.2 las versiones obsoletas del software de base, complementos del sistema vy
controladores de dispositivos se identifican para proceder a su actualizacién y asegurar su
funcionalidad, siguiendo especificaciones técnicas y procedimientos establecidos.



UNION EUROPEA L
Fondo Social Europeo Pagina: 4de31
ACIOMES “El FSE invierte en tu futuro”

CR2.3 Los complementos y 'parches' para el funcionamiento del software base se instalan y
configuran, a indicacién del administrador del sistema para mantener la seguridad en el mismo,
de acuerdo con los procedimientos establecidos.

CR2.4 La verificacion de la actualizacidon se realiza, para probar la funcionalidad del sistema
operativo mediante pruebas de arranque y parada, y anadlisis de rendimiento, segun
procedimientos establecidos.

CR2.5 La documentacion de los procesos realizados se elabora y archiva para su uso posterior,
segun las normas establecidas por la organizacién.

RP3: Explotar las funcionalidades del sistema microinformatico mediante la utilizacion
del software base y aplicaciones estandares, teniendo en cuenta las necesidades
de uso.

CR3.1 Las funciones y aplicaciones proporcionadas por el software base se identifican para su
utilizacion, de acuerdo con las instrucciones de la documentacidn técnica y las necesidades de
uso.

CR3.2 Las operaciones con el sistema de archivos se realizan utilizando la interfaz que
proporciona el sistema operativo, siguiendo especificaciones técnicas y segin necesidades de
uso.

CR3.3 Las herramientas de configuracién que proporciona el sistema operativo se ejecutan
para seleccionar opciones del entorno de trabajo, segun especificaciones recibidas vy
necesidades de uso.

CR3.4 Los procesos de ejecucién de aplicaciones se realizan, para explotar las funciones de
cada una de ellas de acuerdo a las necesidades operacionales y funcionales.

CR3.5 Los mensajes proporcionados por el software base se interpretan, para controlar el
funcionamiento del sistema microinformdtico mediante la consulta de manuales,
documentacion proporcionada por el fabricante y especificaciones dadas por la organizacién.
CR3.6 Los procedimientos de uso y gestidon, por parte de los usuarios, de los periféricos
conectados al sistema microinformatico, se realizan para explotar sus funcionalidades,
siguiendo la documentacién técnica y procedimientos estipulados por la organizacion.

Contexto profesional

Medios de produccion

Equipos informaticos. Periféricos. Sistemas operativos. Utilidades y aplicaciones incorporadas a los
sistemas operativos. Versiones de actualizacién de sistemas operativos. Herramientas de clonacion de
discos. Documentacion técnica asociado a los sistemas operativos. Utilidades no incorporadas al sistema
operativo. Dispositivos de almacenamiento masivo.

Productos y resultados

Equipos informaticos con sistemas operativos instalados y configurados. Sistemas operativos
configurados y en explotacion. Equipo informatico organizado ldgicamente. Sistemas operativos
actualizados. Aplicaciones publicadas disponibles.

Informacion utilizada o generada

Manuales y documentacién técnica de sistemas operativos. Manuales de actualizaciéon de sistemas
operativos. Manuales de las aplicaciones incluidas en el sistema operativo y las publicadas. Informes de
instalacion, configuracién y actualizacién del sistema operativo. Plan de seguridad y calidad de la
organizacion. Aplicaciones de gestidn de incidencias.
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UNIDAD DE COMPETENCIA 2
Instalar, configurar y verificar los elementos de la red local segun procedimientos
establecidos

Nivel:

2

Codigo:  UC0220 2
Estado: BOE

Realizaciones profesionales y criterios de realizacion

RP1:

RP2:

RP3:

Instalar y configurar los nodos de la red local y el software para implementar
servicios de comunicaciones internas, siguiendo procedimientos establecidos.
CR1.1 Los médulos de los equipos de la red se instalan para que ofrezcan las caracteristicas de
conectividad especificadas segun la configuracién fisica indicada y siguiendo los procedimientos
establecidos.

CR1.2 La versidon de 'firmware' del equipo de red se instala o actualiza de acuerdo con sus
caracteristicas y las funcionalidades deseadas.

CR1.3 Los procesos de instalacion y configuracion de los dispositivos de la red local se
documentan para su registro utilizando los formatos indicados por la organizacion segun el
procedimiento establecido.

Realizar la configuracién minima del nodo de la red para su posterior gestion,
siguiendo los procedimientos establecidos.

CR2.1 La conexidn de red se determina y configura para la gestion del equipo de red, en base a
la topologia de la red.

CR2.2 El funcionamiento de los protocolos de gestiéon (SNMP, Telnet, SSH, CDP, entre otros)
necesarios para la gestion remota del equipo de comunicaciones se habilita y comprueba en
funcién de las especificaciones del proyecto o las normas y procedimientos de la organizacion.
CR2.3 La configuracidon realizada se documenta utilizando los formatos indicados por la
organizacion.

CR2.4 El nodo de red se prepara/embala para su transporte si el equipo debe remitirse a otra
sede, cuidando que no se deteriore durante el mismo.

Instalar el nodo de red en su ubicacion definitiva, permitiendo el acceso posterior
al mismo segun especificaciones de la organizacion.

CR3.1 El equipo se instala en el bastidor definitivo siguiendo las instrucciones del fabricante y
atendiendo a las condiciones medioambientales de temperatura y humedad.

CR3.2 Las conexiones eléctricas se realizan siguiendo el procedimiento establecido por la
organizacion, teniendo en cuenta la conexidn a circuitos independientes en el caso de equipos
con fuente de alimentacion redundante y verificando la toma de tierra.

CR3.3 Las conexiones de datos del nodo de red se realizan siguiendo las especificaciones de la
organizacidn y quedando el dispositivo accesible para su gestiéon remota.

CR3.4 La instalacién realizada se documenta indicando las interconexiones realizadas,
siguiendo las normas o procedimientos de la organizacion.



UNION EUROPEA L
Fondo Social Europeo Pagina: 7 de 31
ACIOMES “El FSE invierte en tu futuro”

RP4: Configurar el dispositivo para asegurar su funcionalidad en la red segun los
procedimientos establecidos por la organizacion.
CR4.1 Los protocolos asociados a las aplicaciones de red instaladas se configuran en los
servidores para soportar los servicios implementados de acuerdo con los manuales de
instalacion y siguiendo las especificaciones recibidas.
CR4.2 Los encaminadores y conmutadores se configuran para que gestionen protocolos y
servicios segun especificaciones recibidas y procedimientos de trabajo predefinidos.
CR4.3 El software de cifrado se instala y configura en los nodos de la red que se determine
segun las especificaciones recibidas y procedimientos establecidos para crear redes privadas
virtuales.
CR4.4 Las pruebas funcionales de la configuracion de los dispositivos de comunicaciones se
realizan para asegurar la conformidad de la misma con respecto a los requerimientos
establecidos en la especificacion operativa de la organizacién.
CR4.5 El nodo de red se incluye en los sistemas de monitorizacién de la infraestructura de red,
incluyendo la recoleccién de sus parametros de funcionamiento caracteristicos (tramas
gestionadas, ancho de banda utilizado, errores/colisiones, entre otros).
CR4.6 Las operaciones de configuracion realizadas se documentan, siguiendo los
procedimientos establecidos por la organizacion.

RP5: Gestionar las incidencias detectadas en los dispositivos de la red para corregirlas
o informar de ellas, segun los protocolos establecidos y los procedimientos de

actuacion predefinidos.

CR5.1 Los sistemas de notificacién de incidencias se observan para atender posibles alarmas
segun los procedimientos operativos y de seguridad de la organizacidn.

CR5.2 La localizacion del elemento en el que se ha producido la incidencia se realiza mediante
la interpretaciéon de la informacion recibida y la documentacién técnica, para aislar el problema
fisico y légico, seguin la documentacidn técnica y los protocolos de actuacién de la organizacién
ante contingencias.

CR5.3 Los sintomas reportados por el usuario o por los sistemas de gestidon de incidencias se
verifican para obtener un diagndstico del problema segun la documentacion técnica.

CR5.4 Llaincidencia detectada y aislada se diagnostica y se plantea su solucién para rehabilitar
los servicios interrumpidos o deteriorados, seglun las normas de calidad y los planes de
contingencia.

CR5.5 La incidencia que no se ha conseguido aislar se reporta al nivel de responsabilidad
superior para su gestion segun los protocolos y procedimientos de actuacion ante contingencias
de la organizacion.

CR5.6 La reparacion de la incidencia se realiza con las herramientas adecuadas y respetando
las normas de seguridad establecidas por la organizacion.

CR5.7 La documentacion de la deteccion, diagndstico y solucién de la incidencia se confecciona
para realizar el registro de la misma segun los protocolos de la organizacion.

CR5.8 La informacién del estado de la incidencia se transmite al usuario final para
cumplimentar el proceso de su gestion segin la normativa de la organizacion.

Contexto profesional

Medios de produccion
Analizadores de red. Certificadores de cableado. Herramientas manuales para trabajos eléctricos y
mecanicos. Herramientas software para pruebas de conectividad. Herramientas software para control
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de inventario de elementos de red. Ordenadores, impresoras y periféricos. Sistemas operativos.
Concentradores, conmutadores, encaminadores. Tarjetas de red. Cables y conectores. Software de
clientes de red. Software de gestion de red. Software propietario de los dispositivos de red.
Herramientas ofimaticas. Mapa de la red.

Productos y resultados

Equipo de comunicaciones conectado a las lineas de datos. Red local instalada y configurada segun
especificaciones. Inventario y registro descriptivo de los dispositivos fisicos de comunicaciones de la red
y de su configuracion.

Informacion utilizada o generada

Mapa de la red. Inventario del hardware de la organizacién. Ordenes de trabajo. Documentacién de red.
Manuales de instalacion de los dispositivos. Manuales de configuracion de los dispositivos.
Especificaciones operativas de la organizacién. Manual de calidad. Normas y criterios de calidad de la
organizacién. Plan de seguridad. Plan de mantenimiento. Normativa medioambiental aplicable.
Normativa aplicable de seguridad e higiene en el trabajo. Documentacion de red fiable y actualizada.
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UNIDAD DE COMPETENCIA 3
Instalar, configurar y mantener paquetes informaticos de propdsito general y
aplicaciones especificas

Nivel:

2

Codigo: UC0221 2
Estado: BOE

Realizaciones profesionales y criterios de realizacion

RP1:

RP2:

Instalar, configurar y actualizar paquetes informaticos de propdsito general,
utilidades y aplicaciones especificas para su explotacidon posterior por parte de
los usuarios y segun las directrices recibidas.

CR1.1 La configuracion de parametros y definiciones en los equipos de la infraestructura de
red de datos se determina de manera individual con los valores fijados en el disefio, asegurando
su compatibilidad con las caracteristicas de la maquina y el sistema operativo descritas en la
documentacion técnica sobre el que serd instalado y las especificaciones establecidas.

CR1.2 La aplicacién o utilidad se instala y configura siguiendo el procedimiento establecido y
utilizando las herramientas de la propia aplicacion, herramientas de comunicacién remota o del
sistema operativo.

CR1.3 La actualizacién del software se lleva a cabo asegurando la integridad del equipo y la
disponibilidad de la informacioén.

CR1.4 las incidencias que aparezcan se resuelven mediante la consulta de la documentacion
técnica o recurriendo al administrador de la red.

CR1.5 Las pruebas establecidas se realizan comprobando que se han instalado todos los
paquetes y que la aplicacién funciona en todos sus aspectos tales como accesos a periféricos,
accesos a red, o en su caso acceso a servidor, entre otros.

CR1.6 Las aplicaciones previamente instaladas se prueban verificando que la instalacién de la
aplicacién o utilidad no ha perjudicado su funcionamiento.

CR1.7 Lla instalacion y configuracion se documenta incluyendo los detalles relevantes en la
documentacion del equipo, las incidencias generadas y referenciando soportes y registros en los
formatos establecidos.

CR1.8 Los soportes para la instalacion del software se guardan de forma que permitan su
utilizacidén posterior.

Resolver las incidencias que se presenten en la explotacion de las aplicaciones
para asistir al usuario, identificando su naturaleza, en el tiempo y el nivel de
calidad requerido en las normas internas de la organizacion.

CR2.1 La asistencia al usuario se realiza teniendo en cuenta las técnicas de comunicacidn
interpersonal establecidas, identificando la actuacién requerida, satisfaciendo las exigencias y
demandas del usuario y garantizando el resultado de la actuacién.

CR2.2 Los componentes software afectados se reinstalan, actualizan o configuran con los
parametros adecuados de acuerdo con las especificaciones establecidas en la documentacion
técnica y las necesidades de uso.
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CR2.3 Las medidas de seguridad preventivas y los posibles procedimientos de explotacién
alternativos se activan para mantener la integridad de la informacién y la continuidad en la
explotacién durante la resolucion del problema, siguiendo los procedimientos establecidos.
CR2.4 La informacion original se restaura y actualiza, siguiendo el protocolo establecido, de
forma que el sistema vuelva a estar en explotacion.

CR2.5 La verificacidon del funcionamiento del sistema, una vez restaurado, se realiza para
comprobar su correcta funcionalidad mediante pruebas, siguiendo las especificaciones
recibidas.

CR2.6 Las actuaciones realizadas se documentan en los formatos establecidos a tal efecto para
facilitar su seguimiento, actualizando el repositorio de incidencias y la documentacion técnica
de la instalacién y de la configuracién del sistema.

Contexto profesional

Medios de produccion

Equipos informaticos y periféricos. Software de seguridad y antivirus, de aplicaciones especificas.
Herramientas de deteccidn, diagndstico y reparacién de errores (en local o en remoto). Herramientas
software de instalacién y actualizacién. Actualizaciones y parches. Dispositivos moviles. Software de
gestién colaborativo. Elementos de instalacidon (programas de ayuda, manuales, licencias). Software de
copias de seguridad y recuperacion. Soportes para copias de seguridad. Acceso a internet.

Productos y resultados
Paquetes informaticos, utilidades y aplicaciones especificas instaladas o actualizadas. Incidencias de
aplicaciones resueltas.

Informacion utilizada o generada

Manuales de instalacion del software de aplicacidn o de la aplicacion especifica. Guia de explotacion de
la aplicacién. Partes de incidencias e histérico de incidencias. Documentacion de la instalacién. Peticidn
de asistencia de usuarios. Normas internas de la empresa sobre atencidn al cliente y confidencialidad de
la informacidon. Normativa aplicable en materia de proteccidon de datos y propiedad intelectual, entre
otras. Aplicaciones de gestidn de incidencias.
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UNIDAD DE COMPETENCIA 4
Facilitar al usuario la utilizacion de paquetes informaticos de propdsito general y
aplicaciones especificas

Nivel:

2

Codigo: UC0222 2
Estado: BOE

Realizaciones profesionales y criterios de realizacion

RP1:

RP2:

Facilitar a los usuarios la explotacidén de los paquetes informaticos mediante la
capacitacion para su utilizacion.

CR1.1 Las nuevas aplicaciones o versiones instaladas se muestran a los usuarios, explicando las
diferencias para garantizar una transicion eficaz.

CR1.2 Llas instrucciones de explotacién de la aplicaciéon o nueva version instalada se elaboran
facilitando la comprension de las mismas a los usuarios.

CR1.3 Las utilidades tales como antivirus, programas de compresidn y otros se explican a los
usuarios de forma que no haya dudas en su manejo.

CR1.4 La aplicaciéon de politicas de seguridad tales como la de realizacién de copias de
seguridad, de proteccion de carpetas y uso de carpetas compartidas entre otras se explican a los
usuarios de forma que no haya dudas de utilizacion.

CR1.5 Las aplicaciones que permiten navegar por paginas web, comunicase en una conferencia
o descargar ficheros entre otras se explican a los usuarios de manera que comprendan sus
principales ventajas y puedan realizar su trabajo de manera eficiente.

Facilitar a los usuarios la explotacién de los paquetes informaticos mediante la
elaboracion directa de trabajos.

CR2.1 Las plantillas de documentos se elaboran segun las instrucciones recibidas, poniéndose a
disposicion de los usuarios de forma que su acceso se conozca y sea facil y cémodo.

CR2.2 Las operaciones de importacion/exportacion de datos entre aplicaciones se realizan
asegurando su integridad.

CR2.3 Las imagenes y graficos que se necesitan en la elaboracién de documentos se elaboran
mediante programas sencillos de creacidn y/ o edicién de imagenes.

CR2.4 Los documentos, hojas de calculo y presentaciones elaborados por los usuarios se
adaptan, si es necesario, a los modelos corporativos.

CR2.5 Los documentos elaborados siguiendo el modelo corporativo se archivan para su
posterior uso o consulta, en el repositorio de archivos digitales siguiendo los procedimientos
establecidos.

Contexto profesional

Medios de produccidn

Equipos informaticos y periféricos. Software de seguridad y antivirus, de aplicaciones especificas.
Herramientas de diagndstico y de generacién de plantillas de las aplicaciones. Actualizaciones y parches.
Dispositivos moviles. Software de gestién colaborativo y de ensefianza asistida por ordenador. Software
de acceso a internet.
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Productos y resultados
Asistencia a los usuarios en la utilizacion de aplicaciones. Instrucciones de utilizacion de aplicaciones o
versiones. Plantillas y documentos en formato de la organizacidn. Formularios de entrada/salida.

Informacidn utilizada o generada

Manuales de instalacién del software de aplicacidon o de la aplicacidén especifica. Guia de explotacion de
la aplicacién. Partes de incidencias e histérico de incidencias. Documentacion de la instalacién. Peticidn
de asistencia de usuarios. Reglas internas de normalizacién de documentos. Normas internas de la
empresa sobre atencion al cliente y confidencialidad de la informacion. Normativa aplicable en materia
de proteccién de datos y propiedad intelectual, entre otras.
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MODULO FORMATIVO 1
Instalacidon y configuracidn de sistemas operativos

Nivel:

2

Cddigo: MF0219 2
Asociado a la UC:  UC0219_2 - Instalar y configurar el software base en sistemas microinformdticos

Duracion (horas): 120
Estado: BOE

Capacidades y criterios de evaluacion

C1:

C2:

Clasificar las funciones y caracteristicas del software base para el funcionamiento
de un sistema microinformatico.

CE1.1 Describir las principales arquitecturas de sistemas microinformaticos detallando la misidn
de cada uno de sus bloques funcionales.

CE1.2 Explicar el concepto de sistema operativo e identificar las funciones que desempefia en el
sistema microinformatico.

CE1.3 Distinguir los elementos de un sistema operativo identificando las funciones de cada uno
de ellos, teniendo en cuenta sus especificaciones técnicas.

CE1.4 Clasificar los sistemas operativos y versiones que se utilizan en equipos informaticos
detallando sus principales caracteristicas y diferencias, segun unas especificaciones técnicas.
CE1.5 Identificar las fases que intervienen en la instalacién del sistema operativo comprobando
los requisitos del equipo informatico para garantizar la posibilidad de la instalacién.

Aplicar procesos de instalacién y configuracién de sistemas operativos para
activar las funcionalidades del equipo informatico, de acuerdo con unas

especificaciones recibidas.

CE2.1 En un supuesto practico, debidamente caracterizado, de instalacion de un sistema
operativo en un equipo informatico para su puesta en funcionamiento:

- Comprobar que el equipo informatico cumple con los requisitos y cuenta con los recursos
necesarios para la instalacion del software base.

- Preparar el equipo destino de la instalacion formateando y creando las particiones indicadas.

- Instalar el sistema operativo siguiendo los pasos de la documentacién técnica.

- Configurar el sistema con los parametros indicados.

- Instalar los programas de utilidad indicados y verificar la instalacion.

- Documentar el trabajo realizado.

CE2.2 Identificar los procedimientos que se utilizan para automatizar la instalacion de sistemas
operativos en equipos informaticos de las mismas caracteristicas mediante el uso de
herramientas software de clonacién y otras herramientas de instalacion desasistida.

CE2.3 En un supuesto practico, debidamente caracterizado, de instalacion de un sistema
operativo en equipos informaticos con las mismas caracteristicas:

- Preparar uno de los equipos para instalar el sistema operativo y las utilidades.

- Instalar y configurar el sistema operativo y los programas de utilidad indicados.

- Seleccionar la herramienta software para realizar el clonado de equipos y proceder a la
obtencidn de las imagenes del sistema instalado para su posterior distribucion.



TILTO UNION EUROPEA , .
il Fondo Social Europeo Pagina: 14 de 31
4,5 CUALIACACIOMES “El FSE invierte en tu futuro”

- Implantar, mediante herramientas de gestiéon de imagenes de disco, aquellas obtenidas en
varios equipos de iguales caracteristicas al original para conseguir activar sus recursos
funcionales.

- Realizar pruebas de arranque y parada para verificar las instalaciones.

- Documentar el trabajo realizado.

C3: Actualizar el sistema operativo de un equipo informatico para incluir nuevas
funcionalidades y solucionar problemas de seguridad, atendiendo a unas
especificaciones técnicas.

CE3.1 Identificar los componentes software de un sistema operativo susceptibles de reajuste
para realizar su actualizacién, teniendo en cuenta sus especificaciones técnicas.

CE3.2 Identificar y clasificar las fuentes de obtencidon de elementos de actualizacidon para
realizar los procesos de implantacidn de parches y actualizaciones del sistema operativo.

CE3.3 Describir los procedimientos para la actualizacidon del sistema operativo teniendo en
cuenta la seguridad y la integridad de la informacion en el equipo informatico.

CE3.4 En un supuesto practico, debidamente caracterizado, de actualizacion de un sistema
operativo para la incorporacién de nuevas funcionalidades:

- Identificar los componentes a actualizar.

- Comprobar los requisitos de actualizacién del software.

- Actualizar los componentes especificados.

- Verificar los procesos realizados y la ausencia de interferencias con el resto de componentes
del sistema.

- Documentar los procesos de actualizacion.

C4: Utilizar las aplicaciones que proporcionan los sistemas operativos, para la
explotacion del mismo de acuerdo con unas especificaciones técnicas.
CEA4.1 Utilizar las aplicaciones proporcionadas por el sistema operativo describiendo sus
caracteristicas para el uso y explotacion del mismo, teniendo en cuenta sus especificaciones
técnicas y necesidades funcionales.
CEA4.2 Utilizar las aplicaciones proporcionadas por el sistema operativo para la organizacién del
disco y el sistema de archivos, de acuerdo con unas especificaciones técnicas recibidas.
CEA4.3 Utilizar las opciones de accesibilidad de los sistemas operativos, para configurar entornos
accesibles para personas con discapacidades, de acuerdo con unas especificaciones técnicas y
funcionales.
CEA4.4 Configurar las opciones del entorno de trabajo utilizando las herramientas y aplicaciones
que proporciona el sistema operativo, siguiendo especificaciones recibidas y necesidades de
uso.
CEA.5 Describir las aplicaciones proporcionadas por el sistema operativo para la explotacién de
las funcionalidades de los periféricos conectados al sistema, de acuerdo con las necesidades de
uso.
CEA4.6 Clasificar los mensajes y avisos proporcionados por el sistema microinformatico para
discriminar su importancia y criticidad, y aplicar procedimientos de respuesta de acuerdo con
unas instrucciones dadas.

Capacidades cuya adquisicion debe ser completada en un entorno real de
trabajo
C2 respecto a CE2.1y CE2.3; C3 respecto a CE3.4.
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Otras Capacidades:

Demostrar un buen hacer profesional.

Finalizar el trabajo atendiendo a criterios de idoneidad, rapidez, economia y eficacia.

Mantener una actitud asertiva, empatica y conciliadora con los demas demostrando cordialidad y
amabilidad en el trato.

Adaptarse a situaciones o contextos nuevos.

Respetar los procedimientos y normas internas de la organizacion.

Adoptar actitudes posturales adecuadas en el entorno de trabajo.

Contenidos

1 Arquitectura del ordenador
Esquema funcional de un ordenador: subsistemas.
La unidad central de proceso y sus elementos: la memoria Interna, tipos y caracteristicas; las
unidades de entrada y salida; la memoria masiva, tipos y caracteristicas.
Buses: caracteristicas y tipos.
Correspondencia entre los subsistemas fisicos y légicos de un equipo informatico.

2 Sistemas operativos
Clasificacién de los sistemas operativos.
Funciones de un sistema operativo.
Sistemas operativos para equipos microinformaticos: caracteristicas y utilizacion.
Modo comando.
Modo gréfico.

3 Instalacion de sistemas operativos
Procedimientos para la instalacion de sistemas operativos.
Preparacion del soporte: particionado y formateado.
Tipos de instalacidn de un sistema operativo: minima, estandar y personalizada.
Configuraciones de dispositivos.
Herramientas para la clonacion de discos.
Actualizacion de sistemas operativos.

4  Utilidades del sistema operativo
Caracteristicas y funciones.
Utilidades del software base: configuracion del entorno de trabajo; administracion y gestién de los
sistemas de archivos; gestion de procesos y recursos; gestion y edicidn de archivos.

Parametros de contexto de la formacion

Espacios e instalaciones

Los espacios e instalaciones daradn respuesta, en forma de aula, aula-taller, taller de practicas,
laboratorio o espacio singular, a las necesidades formativas, de acuerdo con el Contexto Profesional
establecido en la Unidad de Competencia asociada, teniendo en cuenta la normativa aplicable del sector
productivo, prevencidn de riesgos, salud laboral, accesibilidad universal y proteccién medioambiental.

Perfil profesional del formador o formadora:

1. Dominio de los conocimientos y las técnicas relacionados con la instalacién y configuracion del
software base en sistemas microinformaticos, que se acreditard mediante una de las dos formas
siguientes:
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- Formacién académica de nivel 2 (Marco Espafiol de Cualificaciones para la Educacion Superior),
Ingeniero Técnico, Diplomado o de otras de superior nivel relacionadas con el campo profesional.

- Experiencia profesional de un minimo de 2 afios en el campo de las competencias relacionadas con
este médulo formativo.

2. Competencia pedagdgica acreditada de acuerdo con lo que establezcan las Administraciones
competentes.
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MODULO FORMATIVO 2
Implantacion de los elementos de la red local

Nivel:

2

Cddigo: MF0220_2
Asociado a la UC:  UC0220_2 - Instalar, configurar y verificar los elementos de la red local segtn

procedimientos establecidos

Duracion (horas): 210

Estado: BOE

Capacidades y criterios de evaluacion

C1:

C2:

Clasificar los elementos de comunicaciones que conforman una red local, para
identificar los componentes que constituyen el mapa fisico.

CE1.1 Explicar las topologias de una red local teniendo en cuenta las arquitecturas y tecnologias
existentes.

CE1.2 Enumerar los elementos que pueden encontrarse en el mapa fisico de una red local en
funcion del ambito de aplicacién y las infraestructuras de red utilizadas.

CE1.3 Describir cada uno de los elementos integrantes de una red local teniendo en cuenta sus
caracteristicas y funcionalidades asociadas.

CE1.4 En un supuesto practico de clasificacién de elementos de comunicaciones de una red
local ya instalada:

- Elaborar su mapa fisico segin unas especificaciones recibidas.

- Elaborar su mapa légico segun unas especificaciones recibidas.

CE1.5 Identificar la normativa aplicable y la reglamentacién técnica que afecta a la implantacion
de las redes locales en funcién de los procedimientos dados.

Aplicar los procedimientos de instalacion y configuracion de los nodos de la red
local, asi como los gestores de protocolos y otros programas que soportan
servicios de comunicaciones.

CE2.1 Enumerar y explicar las caracteristicas de los protocolos que se configuran en una red
local teniendo en cuenta la tecnologia y estandares utilizados.

CE2.2 Explicar el sistema de direccionamiento de los nodos que se utiliza en la red local en
funcién de las tecnologias de red usadas.

CE2.3 En un supuesto practico de instalacién y configuracion de los nodos de una red para
implementar servicios de comunicaciones internas, segun unas especificaciones recibidas:

- Identificar las diferentes tomas de red de los nodos y su representacion en el armario de
conexiones, interpretando la documentacién técnica.

- Seleccionar las herramientas adecuadas para realizar la instalacion.

Instalar los adaptadores de red junto con sus correspondientes controladores.

Instalar y configurar los protocolos de red a utilizar segun las especificaciones recibidas.
Instalar y configurar los diferentes servicios de red segun las especificaciones recibidas.
Documentar las actividades realizadas, incluyendo todos los aspectos relevantes.

CE2.4 Aplicar la configuracion especificada a los elementos activos (conmutadores vy
encaminadores), haciendo uso de unos procedimientos especificados.
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CE2.5 Identificar la normativa aplicable y la reglamentacidn técnica que afecta a la implantacién
de las redes locales en funcién de unas especificaciones dadas.

Aplicar los procedimientos de prueba y verificacion de los elementos de
conectividad de la red y las herramientas para estos procesos.

CE3.1 Explicar las etapas de un proceso de verificacién de conectividad en una red local.

CE3.2 Enumerar las herramientas utilizadas para verificar la conectividad en una red local,
segun las tecnologias implementadas en las redes locales.

CE3.3 Explicar el funcionamiento operativo de las herramientas de gestién de red para
comprobar el estado de los dispositivos de comunicaciones, teniendo en cuenta las
especificaciones técnicas de las herramientas.

CE3.4 En un supuesto practico de verificacion de la conexién en una red local ya instalada, y a
partir de unos procedimientos dados:

- Verificar las opciones de conexidn permitidas y prohibidas.

- Verificar el acceso a los recursos compartidos, siguiendo unos procedimientos dados.

- Documentar los procesos de prueba y verificacién realizados, de acuerdo con unas
especificaciones técnicas.

Establecer la configuracién de los parametros de los protocolos de
comunicaciones en los nodos de la red, para su integracién en la propia red,
siguiendo unos procedimientos dados.

CE4.1 Identificar los pardmetros de los protocolos de comunicaciones a configurar, su funcion y
su rango de valores permitido.

CE4.2 Interpretar las especificaciones de una configuracién de protocolos de comunicaciones
determinada, teniendo en cuenta las necesidades de integracién del nodo en la red y la
implementacién de los servicios correspondientes.

CE4.3 Enumerar el procedimiento a seguir para aplicar una configuracién predeterminada a un
nodo de red.

CE4.4 En una simulacién préctica, configurar los diferentes protocolos de comunicaciones
segun unas especificaciones técnicas dadas.

CEA4.5 Identificar los parametros de configuracién de los protocolos con caracteristicas de
seguridad de transmisidn y cifrado, para su integracidn en redes seguras teniendo en cuenta los
criterios de seguridad dados.

CE4.6 Documentar los procesos a realizar en la configuracién de los protocolos en los nodos de
la red local de acuerdo a unas especificaciones dadas.

Atender las incidencias de los elementos de comunicaciones de la red local, y
proceder a su solucién siguiendo unas especificaciones dadas.

CE5.1 Describir las incidencias que se producen en los elementos de comunicaciones de las
redes locales, segun las tecnologias de comunicaciones empleadas y los elementos involucrados
con ellas.

CE5.2 Enumerar los procedimientos y herramientas utilizadas para la detecciéon de incidencias
de los elementos de comunicaciones de la red local, segin especificaciones de un plan de
contingencias definido.

CES5.3 Describir las técnicas y herramientas que se utilizan para aislar y diagnosticar las causas
que han producido una incidencia reportada en la red, segin se indica en el plan de
contingencias.
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CE5.4 Explicar los procedimientos sistematicos de resolucién de incidencias de los elementos de
comunicaciones de la red local, en funcién de los dispositivos en los que se detectan las
incidencias.

CE5.5 En supuestos practicos, debidamente caracterizados, de resolucion de averias simuladas
dentro de una red local, segun unas especificaciones recibidas y siguiendo unos procedimientos
dados:

Interpretar las alarmas generadas por el sistema de deteccion de incidencias.

Localizar el elemento causante de la incidencia.

Resolver la incidencia aplicando los procedimientos preestablecidos.

Registrar la incidencia en el documento establecido al efecto.

Capacidades cuya adquisicion debe ser completada en un entorno real de
trabajo
C1 respecto a CE1.4; C2 respecto a CE2.3; C3 respecto a CE3.4; C5 respecto a CE5.5.

Otras Capacidades:

Responsabilizarse del trabajo que desarrolla.

Demostrar un buen hacer profesional.

Finalizar el trabajo atendiendo a criterios de idoneidad, rapidez, economia y eficacia.

Demostrar cierta autonomia en la resolucidn de pequefas contingencias relacionadas con su actividad.
Interpretar y ejecutar instrucciones de trabajo.

Actuar con rapidez en situaciones problematicas y no limitarse a esperar.

Adoptar actitudes posturales adecuadas en el entorno de trabajo.

Contenidos

1 Redes locales
Caracteristicas.
Topologias.
Arquitecturas.
Elementos de una red local.
Mapas fisicos y l6gicos de una red.
Normativa aplicable y reglamentacidn técnica que afecta a la implantacion de redes locales.

2 Protocolos de nivel de enlace de una red local
Protocolos de control de enlace légico.
Protocolos de acceso al medio: protocolos de contienda, de paso de testigo, entre otros.
Direcciones fisicas.
Direccién MAC.

3 Protocolos de nivel de red de una red local
Protocolo de red IP.
Direccionamiento légico.

4 Procedimientos de verificacion y prueba de elementos de conectividad de redes

locales
Herramientas de verificacion de elementos de conectividad de redes locales.
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Procedimientos sistematicos de verificacién y prueba de elementos de conectividad de redes
locales.

5 Procedimientos de configuraciéon de protocolos de comunicaciones en nodos de

redes locales

Pardametros caracteristicos de los protocolos de comunicaciones mas habituales.

Procedimientos sistemdaticos de configuracion de los protocolos de comunicaciones mas habituales
en nodos de redes locales.

6 Deteccidny diagndstico de incidencias en redes locales
Herramientas de diagndstico de dispositivos de comunicaciones en redes locales.
Procesos de gestion de incidencias en redes locales.

Parametros de contexto de la formacion

Espacios e instalaciones

Los espacios e instalaciones daran respuesta, en forma de aula, aula-taller, taller de practicas,
laboratorio o espacio singular, a las necesidades formativas, de acuerdo con el Contexto Profesional
establecido en la Unidad de Competencia asociada, teniendo en cuenta la normativa aplicable del sector
productivo, prevencion de riesgos, salud laboral, accesibilidad universal y proteccién medioambiental.

Perfil profesional del formador o formadora:

1. Dominio de los conocimientos y las técnicas relacionados con la instalacién, configuracion y
verificacion de los elementos de la red local segun procedimientos establecidos, que se acreditara
mediante una de las dos formas siguientes:

- Formacién académica de nivel 2 (Marco Espafiol de Cualificaciones para la Educacidon Superior),
Ingeniero Técnico, Diplomado o de otras de superior nivel relacionadas con el campo profesional.

- Experiencia profesional de un minimo de 2 afios en el campo de las competencias relacionadas con
este moédulo formativo.

2. Competencia pedagdgica acreditada de acuerdo con lo que establezcan las Administraciones
competentes.
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MODULO FORMATIVO 3
Instalacion y configuracion de aplicaciones informaticas

Nivel:

2

Cddigo: MF0221_2
Asociado a la UC:  UC0221_2 - Instalar, configurar y mantener paquetes informdticos de propdsito

general y aplicaciones especificas

Duracion (horas): 60
Estado: BOE

Capacidades y criterios de evaluacion

C1:

C2:

Interpretar la informacidn relativa a la configuracion de los equipos informaticos
para determinar la adecuada instalacién de las aplicaciones.

CE1.1 Describir los recursos y componentes de un sistema que deben tenerse en cuenta en la
instalacion de una aplicacién.

CE1.2 Clasificar tipos de programas y aplicaciones segun las necesidades de recursos del equipo
para su funcionamiento éptimo.

CE1.3 En un supuesto practico de instalacién de aplicaciones en equipos informaticos:

- Identificar y localizar los elementos necesarios para la instalacidon de la aplicacion (soportes,
llaves, licencias, mochilas, procedimientos y manuales).

- Interpretar desde la documentacion de instalacion de la aplicacién, los requisitos minimos y
6ptimos requeridos en funcién de los componentes que se desean instalar.

- Determinar las caracteristicas del equipo informatico requeridas por la aplicacién (velocidad de
CPU, cantidad de memoria, espacio disponible en disco, hardware especifico y otras) usando las
herramientas del sistema operativo.

- En funcién de las conclusiones anteriores, determinar qué tipo de instalacién puede realizarse,
gué partes no pueden ser instaladas y en ese caso, qué modificaciones (hardware o software)
deben realizarse para realizar una instalacién 6ptima.

- Documentar las actividades realizadas y los resultados obtenidos.

Instalar, configurar y actualizar las aplicaciones ofimaticas y corporativas en un
equipo informatico.

CE2.1 Enumerar los tipos de virus, la forma de propagacién de la infeccion y los efectos que
pueden causar en un equipo informatico.

CE2.2 Explicar el funcionamiento de las herramientas usadas para la prevencion y reparacion de
los dafios causados por los virus informaticos.

CE2.3 Describir las precauciones bdsicas que deben tomar los usuarios en cuestiones de
seguridad informatica y de prevencién de infecciones por virus informatico.

CE2.4 Describir las actividades que se han de realizar en el proceso de instalaciéon o
actualizacién de una aplicacidn en un equipo informatico.

CE2.5 En un supuesto practico, debidamente caracterizado, de actualizacion del software
antivirus disponible:

- Comprobar la versién de antivirus y de los patrones de virus.

- Descargar desde Internet la Ultima versidn de patrones de virus.
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- Actualizar el soporte de instalacion/actualizacién del antivirus con la Gltima base de datos de
patrones disponibles.

- Documentar convenientemente los datos de configuracién de la base de datos de patrones.

- Documentar las actividades realizadas y los resultados obtenidos.

CE2.6 En un supuesto practico, debidamente caracterizado, de instalacidén o actualizacién de un
programa antivirus:

- Instalar o actualizar correctamente el programa antivirus.

- Configurar el programa, segun los requisitos.

- Actualizar la versién del antivirus con los ultimos patrones disponibles.

- Anotar la accidn realizada en la hoja de registro del equipo.

- Documentar las actividades realizadas y los resultados obtenidos.

CE2.7 En un supuesto practico debidamente caracterizado, de instalacién de una determinada
aplicacion en un equipo informatico:

- Instalar o actualizar correctamente los componentes establecidos de la aplicacidon siguiendo el
procedimiento establecido por el fabricante y/o las especificaciones recibidas.

- Configurar la aplicacion en funcion de las caracteristicas y recursos del equipo en el que se ha
instalado.

- Personalizar la aplicacion para atender diferentes posibles preferencias del usuario.

- Configurar la aplicacion para tener en cuenta posibles discapacidades del usuario,
aprovechando para ello todas las posibilidades que ofrezca la misma aplicacién, el sistema
operativo y el hardware instalado para ese fin.

- Configurar los directorios que usa la aplicacion para facilitar el acceso a la documentacién
preexistente, plantillas u otra informacion relevante.

- Comprobar el funcionamiento de la aplicacion mediante pruebas sistemdticas que aseguren el
correcto funcionamiento de los componentes instalados y el acceso tanto a los recursos del
propio del equipo como a los compartidos en la red.

CE2.8 En un supuesto practico, debidamente caracterizado, de instalacion que no responda a
los resultados esperados:

- Consultar la documentacién técnica para identificar el problema y encontrar su solucidn.

- Consultar Internet (paginas de servicio técnico, foros) para identificar el problema y encontrar
su solucion.

- Documentar la incidencia y la solucion encontrada en un formato establecido para tal efecto.

Facilitar el uso de las aplicaciones informaticas mediante la asistencia técnica
ante el mal funcionamiento del programa.

CE3.1 Describir el proceso de gestion de una incidencia, indicando los pasos desde que se
recibe un aviso hasta que se resuelve totalmente.

CE3.2 Enumerar el tipo de averias mas comunes en un sistema microinformatico y los sintomas
relacionados, asociando a cada una posibles soluciones y niveles de urgencia en la reparacion.
CE3.3 Elaborar informes de incidencia a partir de supuestos errores descritos por un usuario.
CE3.4 En un supuesto practico, debidamente caracterizado, de averia de un equipo informatico
con descripcion del error:

- Reproducir el problema en el equipo.

- Describir la incidencia asociada a la averia del equipo.

- Establecer el tipo de causa probable (hardware, sistema operativo, aplicacion, virus, correo,
acceso a Internet, otros) y el nivel de urgencia de la reparacion.

- Describir posibles causas y soluciones al problema.

- Enumerar los elementos y las actividades previstas para su reparacién.

- Estimar el tiempo necesario para la reparacion.
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CE3.5 Recuperar, en la medida de lo posible, la informacion dafiada por la averia.

CE3.6 Aplicar los procedimientos establecidos para la salvaguarda de informacién y la
recuperacion de la misma después de una reparacion.

CE3.7 En un supuesto practico de fallo de software (del sistema operativo o de la aplicacién):

- Identificar la causa con la ayuda de asistentes, programas de ayuda, manuales y consultas en
Internet (FAQ, tutoriales, foros).

- Identificar y localizar los elementos necesarios para la reparacion (firmware, drivers, soporte
magnético de instalacidn, licencias, manuales y otros) usando Internet en el caso de no tenerlos
disponibles.

- Realizar la reparacidn siguiendo los procedimientos requeridos.

- Comprobar, una vez finalizada la reparacién, que no se produce de nuevo el mal
funcionamiento.

- Documentar las actividades realizadas y los resultados obtenidos.

CE3.8 En un supuesto practico de infeccidn por un virus en un equipo informatico:

- Comprobar que el equipo informatico tiene un programa antivirus y que éste esta actualizado
(consultando si es necesario Internet), y en caso contrario, y si es posible, instalar la ultima
version.

- Localizar los ficheros infectados mediante el programa antivirus.

- Eliminar el virus procurando salvar la mayor cantidad de datos.

- Documentar las actividades realizadas y los resultados obtenidos.

Capacidades cuya adquisicion debe ser completada en un entorno real de
trabajo
C1 respecto a CE1.3; C2 respecto a CE2.5, CE2.6, CE2.7, CE2.8; C3 respecto a CE3.4, CE3.7 y CE3.8.

Otras Capacidades:

Adaptarse a la organizacion especifica de la empresa, integrandose en el sistema de relaciones técnico-
laborales.

Interpretar y ejecutar las instrucciones que recibe y responsabilizarse de la labor que desarrolla,
comunicandose de forma eficaz con la persona adecuada en cada momento.

Organizar y ejecutar las operaciones de acuerdo con las instrucciones recibidas, con criterios de calidad
y seguridad, aplicando los procedimientos especificos de la organizacion.

Habituarse al ritmo de trabajo de la organizacion cumpliendo los objetivos de rendimiento diario
definidos en la organizacion.

Mostrar en todo momento una actitud de respeto hacia los compafieros, procedimientos y normas
internas de la organizacion.

Adoptar actitudes posturales adecuadas en el entorno de trabajo.

Contenidos

1 Configuraciéon de equipos informaticos
Requisitos del sistema exigidos por las aplicaciones informaticas: fuentes de obtencién, requisitos
de componentes hardware, requisitos de sistema operativo, otros requisitos.
Herramientas del sistema operativo para la obtencién de informacidn.
Verificacion del sistema: obtener informacion y caracteristicas del hardware, utilidades de
diagnéstico y test (CPU, memoria, discos, controlador grafico), controladores de dispositivos.

2 Aplicaciones, programas y utilidades. Instalacién y configuracion
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Tipos de programas en cuanto a licencias: uso libre, uso temporal, en desarrollo (beta), acuerdos
corporativos de uso de aplicaciones, licencias mediante cddigo, licencias mediante mochilas.
Componentes de una aplicacion: manual de instalacién, manual de usuario.

Instalacion y registro de aplicaciones.

Configuracion de aplicaciones.

Programas de diagndstico.

Metodologia para la resolucién de problemas.

3 Virusy antivirus
Virus informatico: concepto, medios de propagacidn, evolucion, efectos.
Precauciones para evitar infeccién.
Virus en correos, en programas y en documentos.
Programas antivirus: concepto y funcion.
Discos de recuperacion.
Componentes activos de los antivirus: activacion y desactivacién de las protecciones.
Eliminacion de virus y recuperacion de los datos.
Actualizacion de los patrones del antivirus.

Parametros de contexto de la formacion

Espacios e instalaciones

Los espacios e instalaciones daradn respuesta, en forma de aula, aula-taller, taller de practicas,
laboratorio o espacio singular, a las necesidades formativas, de acuerdo con el Contexto Profesional
establecido en la Unidad de Competencia asociada, teniendo en cuenta la normativa aplicable del sector
productivo, prevencidn de riesgos, salud laboral, accesibilidad universal y proteccién medioambiental.

Perfil profesional del formador o formadora:

1. Dominio de los conocimientos y las técnicas relacionados con la instalacién, configuracion y
mantenimiento de paquetes informaticos de propdsito general y aplicaciones especificas, en lengua
propia y extranjera, que se acreditara mediante una de las dos formas siguientes:

- Formacién académica de nivel 2 (Marco Espafiol de Cualificaciones para la Educacion Superior),
Ingeniero Técnico, Diplomado o de otras de superior nivel relacionadas con el campo profesional.

- Experiencia profesional de un minimo de 2 afios en el campo de las competencias relacionadas con
este mddulo formativo.

2. Competencia pedagdgica acreditada de acuerdo con lo que establezcan las Administraciones
competentes.
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MODULO FORMATIVO 4
Aplicaciones microinformaticas

Nivel:

2

Cddigo: MF0222 2
Asociado a la UC:  UC0222_2 - Facilitar al usuario la utilizacion de paquetes informdticos de

propdosito general y aplicaciones especificas

Duracion (horas): 210

Estado: BOE

Capacidades y criterios de evaluacion

C1:

C2:

Facilitar el uso de las aplicaciones informaticas asistiendo al usuario durante el
periodo de utilizacion.

CE1.1 Aplicar las técnicas de comunicacion personal de forma que se consiga una buena
comunicacién con el usuario.

CE1.2 Elaborar una guia visual con los conceptos basicos de uso de una aplicacién, describiendo
los procedimientos y las precauciones basicas.

CE1.3 Describir las distintas utilidades como compresién de archivos, antivirus y copias de
seguridad, de forma que el usuario pueda entender sus caracteristicas y forma de uso.

CE1.4 En un supuesto practico de asistencia al usuario, debidamente caracterizado:

- Interpretar adecuadamente la necesidad del usuario segun sus explicaciones.

- Definir el procedimiento de intervencién.

- Elaborar la guia textual o visual adecuada al problema.

- Adiestrar el usuario en la aplicacion de la solucién.

Elaborar documentos mediante aplicaciones ofimaticas de procesado de textos.
CE2.1 Describir las caracteristicas fundamentales de un documento que puedan ser realizadas
por un procesador de textos.

CE2.2 Describir la forma de elaborar distintos documentos tipo: cartas, oficios, certificados,
reclamaciones, faxes, actas, y convocatorias, entre otros.

CE2.3 Explicar las caracteristicas fundamentales que proporcionan los procesadores de textos
para comentar y revisar documentos por varios usuarios.

CE2.4 Realizar operaciones de localizacién, recuperacion, nombrado vy grabacién de
documentos desde un procesador de textos.

CE2.5 Incorporar al documento elementos de otras aplicaciones (tablas, graficas, trozos de
texto).

CE2.6 Importar documentos procedentes de otros procesadores de textos o de versiones
anteriores usando las herramientas de la aplicacién.

CE2.7 Imprimir documentos desde el procesador de textos, usando todas las posibilidades de la
aplicacién y de la impresora.

CE2.8 Elaborar plantillas, usando para ello las caracteristicas proporcionadas por el procesador
de textos. Elaborar sobres y etiquetas combinando plantillas con campos de una base de datos.
CE2.9 Elaborar macros sencillas poniéndolas a disposicion de otros usuarios.
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CE2.10 Describir las opciones basicas de configuracion de la aplicacion de procesamiento de
textos, indicando los posibles problemas que puedan surgir y proporcionando soluciones a los
mismos.

CE2.11 En un supuesto practico, de elaboracidn de un documento a partir de varios ficheros:

- Elaborar un documento a partir de varios ficheros correspondientes a partes del mismo.

- Homogeneizar formatos entre las distintas partes.

- Utilizar documentos maestros y subdocumentos.

Elaborar documentos mediante aplicaciones ofimaticas de hoja de calculo.

CE3.1 Explicar los conceptos bdsicos de una funcién: datos de entrada, funcion, salida.

CE3.2 Organizar las carpetas y los documentos del ordenador de forma que se tenga un acceso
cémodo y eficaz desde la hoja de célculo.

CE3.3 Realizar operaciones de localizacidon, recuperacion, nombrado y grabacién de
documentos desde una hoja de calculo.

CE3.4En un supuesto practico de elaboracién y edicién de documentos usando las
caracteristicas proporcionadas por una hoja de calculo:

- Incorporar los datos en sus diferentes formatos.

- Realizar los célculos con los datos mediante férmulas.

- Dar el formato adecuado para la correcta presentacion de los datos y verificar su validez
mediante calculos paralelos.

- Resolver problemas de referencias circulares y divisiones por cero, entre otros, con las
utilidades proporcionadas por la aplicacién.

- Usar referencias a otras hojas del documento y a hojas de otros documentos.

- Incluir gréaficos y mapas de distintos tipos con los datos de la hoja de calculo e incorporar al
documento elementos de otras aplicaciones (tablas, graficas, trozos de texto).

CE3.5 Importar documentos procedentes de otros programas o de versiones anteriores usando
las herramientas de la aplicacién.

CE3.6 Imprimir documentos desde la hoja de calculo, usando todas las posibilidades de la
aplicacion y de la impresora.

CE3.7 En un supuesto practico de trabajo con hoja de calculo:

- Usar filtros, esquemas y operaciones de inmovilizacién de celdas para presentar de forma
adecuada los datos.

- Elaborar plantillas siguiendo las instrucciones recibidas, haciendo especial hincapié en la
proteccién de celdas y en la presentacion clara para que un usuario las pueda usar de forma
comoda y sin posibilidad de error.

- Elaborar funciones de usuario y macros sencillas, poniéndolas a disposicion de los usuarios.

Elaborar documentos mediante aplicaciones ofimaticas de presentaciones.

CEA4.1 Explicar las partes de una diapositiva y los factores que se han de tener en cuenta para
conseguir la correcta transmisiéon de la informacién en una presentacion.

CE4.2 Organizar las carpetas y las presentaciones del ordenador para que tengan un acceso
comodo y eficaz desde la aplicacion.

CEA4.3 Realizar operaciones de localizacién, recuperacién, nombrado vy grabacién de
presentaciones desde la aplicacion.

CE4.4 Elaborar plantillas de presentaciones usando las caracteristicas proporcionadas por la
aplicacion.

CE4.5 En un supuesto practico de elaboraciéon y edicion de presentaciones usando las
caracteristicas proporcionadas por la aplicacion:
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- Usar la plantilla que se establezca.

- Localizar en el catdlogo disponible las figuras que mas se adapten a lo requerido.

- Establecer la distribucion de cuadros (textos, figuras, tablas y otros) sobre las diapositivas de
acuerdo con lo requerido, usando diferentes colores, texturas, efectos y otras caracteristicas
proporcionadas por la aplicacion y utilizando las operaciones de edicién que permita la
aplicacién para copiar, mover de sitio y modificar las dispositivas.

- Incorporar elementos de otras aplicaciones ofimaticas y comentarios.

- Usar las diferentes técnicas de transicién entre diapositivas proporcionadas por la aplicacion.
CEA4.6 Imprimir presentaciones desde la aplicacién, en papel o transparencias, usando todas las
posibilidades de la aplicacién y de la impresora.

CEA4.7 Conectar el equipo informatico al de proyeccion para iniciar una presentacion,
comprobando su funcionamiento o resolviendo los problemas que puedan surgir.

Elaborar documentos sencillos con aplicaciones de base de datos ofimaticas.
CE5.1 Describir la forma de importar datos de otras aplicaciones ofimaticas.

CE5.2 Crear tablas utilizando la ayuda de asistentes, insertando, modificando y eliminando
datos en las mismas.

CES5.3 Crear consultas basicas utilizando asistentes.

CE5.4 Elaborar informes bdasicos a partir de tablas y consultas ya realizadas, utilizando
asistentes.

CE5.5 Modificar informes realizados a partir de aplicaciones de bases de datos ofimaticas,
cambiando opciones de diseio de los mismos.

Elaborar graficos mediante aplicaciones ofimaticas de edicién de imagenes.

CE6.1 Describir las formas de representaciéon de graficos (mapas de bit, vectoriales) y los
formatos mas usuales, indicando los que se ajustan mas a cada situacién.

CE6.2 Explicar el concepto de resolucion en graficos, las formas de compresién y las posibles
pérdidas de calidad, indicando sus ventajas e inconvenientes.

CE6.3 Explicar los conceptos de obtencion de fotografias con camaras digitales.

CE6.4 Explicar los conceptos de contraste, brillo, gamma vy filtros asociados a imagenes,
aplicandolo a diferentes contextos.

CE6.5 Organizar por contenidos un catalogo de graficos que permita el acceso rapido y eficaz a
las imagenes, graficos y fotos incluidas en él.

CEG6.6 Obtener imagenes mediante camaras de fotografias digitales, escaneres, Internet u otros
medios, e incorporarlas al catdlogo.

CEG6.7 En un supuesto practico de elaboracion de gréficos y edicién:

- Utilizar las herramientas disponibles para cambiar el formato de las imagenes.

- Modificar su resolucién, adaptando el tamafio al uso especificado, y optimizando la relacién
tamafio/calidad.

- Elaborar graficos, editando las imagenes y haciendo uso de las caracteristicas que proporcione
la aplicacion de edicion grafica.

Gestionar aplicaciones de comunicacion.

CE7.1 Describir los elementos que componen un correo electrénico, indicando su utilidad.
CE7.2 Enumerar y describir las necesidades basicas de gestion de correos y agendas
electrdnicas.

CE7.3 Enumerar las similitudes y diferencias entre correo electrénico, correo electréonico en
Internet y suscripciones.
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CE7.4 Conectar y sincronizar agendas en equipos informdaticos con agendas en dispositivos
portatiles tipo 'smartphone’, segun los requerimientos.

CE7.5 Describir la utilizacién de navegadores, incidiendo en las caracteristicas de configuracién
del mismo.

CE7.6 Describir el uso de aplicaciones de videoconferencia, incidiendo en su configuracion.
CE7.7 Describir el uso de aplicaciones de transferencia de archivos, explicando su configuracién
basica.

CE7.8 En un supuesto practico de gestion de la libreta de direcciones:

- Importar y exportar contactos.

- Organizar los contactos en carpetas y crear listas de distribucion.

- Disponer la libreta de direcciones a otros programas para envio de cartas o creacién de
etiquetas.

- Insertar nuevos contactos eliminar o modificar los ya existentes.

CE7.9 En un supuesto practico de gestion del correo electrénico:

- Importar y exportar correos de/a otras herramientas u otras versiones del programa de correo.
- Crear plantillas de correo y firmas corporativas.

- Organizar el correo en carpetas siguiendo los criterios que se indiquen.

- Realizar salvaguardas, recuperacion y eliminacién de correos antiguos.

- Configurara la aplicacién para redireccion automatica de correos, evitar correo no deseado
'spam' y otras funciones de la aplicacion.

CE7.10 En un supuesto practico de gestiéon de la agenda:

- Incluir entradas en la agenda.

- Organizar reuniones.

- Incluir tareas.

- Incluir avisos.

CE7.11 En un supuesto practico de utilizaciéon de una aplicacién ofimatica de correo electrdnico:
- Efectuar suscripciones a foros de noticias.

- Sincronizar correos.

- Participar en el foro de noticias para comprobar su funcionamiento.

Capacidades cuya adquisicion debe ser completada en un entorno real de
trabajo

C1 respecto a CE1.4; C2 respecto a CE2.11; C3 respecto a CE3.4 y CE3.7; C4 respecto a CE4.5; C6
respecto a CE6.7; C7 respecto a CE7.8, CE7.9, CE7.10y CE7.11.

Otras Capacidades:

Responsabilizarse del trabajo que desarrolla.

Demostrar cierta autonomia en la resolucion de pequefias contingencias relacionadas con su actividad.
Demostrar interés y preocupacién por atender satisfactoriamente las necesidades de los clientes.
Interpretar y ejecutar instrucciones de trabajo.

Actuar con rapidez en situaciones problematicas y no limitarse a esperar.

Aprender nuevos conceptos o procedimientos y aprovechar eficazmente la formacién utilizando los
conocimientos adquiridos.

Demostrar capacidad de comunicacién y empatia con los clientes y usuarios finales de sus trabajos.
Adoptar actitudes posturales adecuadas en el entorno de trabajo.

Contenidos

1 Instruccidn en el uso de utilidades informaticas
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Compresién de archivos.
Utilizacidn de antivirus.
Realizacion de copias de seguridad de usuario.

2 Procesadores de texto
Ficheros de documentos. Almacenamiento.
Formato de caracteres, parrafos, paginas.
Disefio de documentos: esquemas, viiietas y listas numeradas; columnas; documentos maestros y
subdocumentos; plantillas, estilos; tablas de contenido, indices; numeracion de pdaginas.
Tablas y funciones asociadas.
Imagenes y funciones asociadas.
Corrector ortografico y sinénimos.
Impresién de documentos, y funciones asociadas.
Proteccién de documentos.
Combinacidn de correspondencia.
Métodos de tecla abreviada.
Macros.
Gestion de versiones, cambios, comentarios y revisiones.
Trabajo colaborativo con documentos.
Configuracion de la aplicacidn de procesamiento de textos.

3 Hojas de calculo
Ficheros de datos. Almacenamiento. Importacién y exportacién de documentos.
Formato de la hoja de calculo, celdas y textos.
Tipos de datos y presentacion asociada a cada uno.
Férmulas y relaciones entre celdas.
Rangos y operaciones derivadas.
Formatos condicionales.
Celdas: seleccién, desplazamiento en la hoja, copiado y pegado de datos, busqueda y reemplazado.
Inmovilizado y proteccidn de celdas.
Agrupacién de celdas y esquemas.
Filtros automaticos y de usuario y ordenacion de datos.
Funciones de rastreo de errores en la aplicacién.
Generacion de graficos y mapas e inclusién de imagenes externas.
Uso de métodos de tecla abreviada.
Gestion de versiones, cambios, comentarios y revisiones.
Generacion de funciones de usuario.
Generacion de plantillas.
Impresién: rangos, formato, cabeceras y pies, saltos de pagina, entre otros.
Trabajo colaborativo con hojas de célculo.
Configuracion de la aplicacidn de hojas de calculo.

4 Aplicaciones para la realizacidon de presentaciones
Ficheros de presentaciones. Almacenamiento.
Elementos de la presentacidn: diapositivas y en ella cuadros de textos, tablas, organigramas y
graficos.
Elementos de la presentacion: seleccion, desplazamiento, copiado y pegado, busqueda vy
reemplazado.
Plantillas y patrones.
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Textos: tipos, formas y colores; interlineado, alineacién, sangrias, tabulaciones, justificaciones, y
otros.

Graficos y animaciones.

Estilos, tramas de relleno, bordes, texturas, degradados, sombreados, efectos 3D, entre otros.
Transicion entre diapositivas.

Conexién a un proyector y configuracion.

Impresién de presentaciones.

Realizacion de presentaciones online.

Configuracion de la aplicacion de realizacion de presentaciones.

Bases de datos ofimaticas

Utilizacidn de asistentes para la creacidn de tablas, consultas e informes.
Insercidn, modificacién y eliminacién de datos.

Disefio y modificacién de informes con bases de datos.

Aplicaciones para la creacién y edicion de graficos

Formas de representacién de graficos (mapas de bit, vectoriales).

Formatos usados para representacion de graficos.

Resolucidn y calidad de graficos. Formatos comprimidos. Pérdidas de calidad en la compresion.
Cadmaras digitales. Obtencion de fotos con camaras digitales. Copia de las fotos al equipo
informatico.

Brillo contraste, gamma y filtros asociados a imagenes.

Organizacion de un catdlogo de imagenes.

Impresién de graficos.

Aplicaciones de elaboracién de graficos: Lineas, figuras geométricas sencillas, imagenes de libreria y
fotos, texto, conexion y alineacion de figuras, giros, agrupaciones, entre otros.

Aplicaciones de edicién de imdagenes: recortado de las zonas de interés o desechables; brillo,
contraste y gamma; perfilado, suavizado de lineas, retoques de color, difuminado, y otros.
Importacién y exportacién de graficos a diferentes formatos.

Uso de los graficos en el resto de aplicaciones ofimaticas.

Aplicaciones de comunicacion

Utilizacién y configuracidn del navegador.

El correo electrénico: remitente, destinatario (con copia, con copia oculta), asunto, texto del
mensaje y datos adjuntos.

Formato de correo, plantillas y firmas corporativas.

Programas de cifrado de correos (PGP). Instalacién y envio de correos cifrados.

Instalacion y uso de certificados de firma electrénica.

Componentes fundamentales de una aplicacién de gestidn de correos y agendas electrdnicas.

Foros de noticias 'news': configuracidn, uso y sincronizacidon de mensajes.

Programas de agendas en sincronizacidén con dispositivos portatiles tipo 'smartphone'. Instalacion,
uso y sincronizacion.

Gestion de la libreta de direcciones: importar, exportar, afiadir contactos, crear listas de
distribucidn, poner la lista a disposicién de otras aplicaciones ofimaticas.

Gestidon de correo: organizacién en carpetas: importar, exportar, borrar mensajes antiguos
guardando copias de seguridad, configuracion del correo de entrada, proteccién de correos no
deseados 'spam'.

Gestion de la agenda: citas, calendario, avisos, tareas, notas, organizar reuniones, ver disponibilidad
del asistente.

Aplicaciones de videoconferencia y transferencia de archivos.
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Parametros de contexto de la formacion

Espacios e instalaciones

Los espacios e instalaciones daran respuesta, en forma de aula, aula-taller, taller de practicas,
laboratorio o espacio singular, a las necesidades formativas, de acuerdo con el Contexto Profesional
establecido en la Unidad de Competencia asociada, teniendo en cuenta la normativa aplicable del sector
productivo, prevencidn de riesgos, salud laboral, accesibilidad universal y proteccién medioambiental.

Perfil profesional del formador o formadora:

1. Dominio de los conocimientos y las técnicas relacionadas con facilitar al usuario la utilizacién de
paguetes informaticos de propdsito general y aplicaciones especificas, que se acreditard mediante una
de las dos formas siguientes:

- Formacion académica de nivel 1 (Marco Espafiol de Cualificaciones para la Educacidn Superior) o de
otras de superior nivel relacionadas con el campo profesional.

- Experiencia profesional de un minimo de 2 afios en el campo de las competencias relacionadas con
este moédulo formativo.

2. Competencia pedagdgica acreditada de acuerdo con lo que establezcan las Administraciones
competentes.



