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CUALIFICACION PROFESIONAL:
Operacion de sistemas microinformaticos

Familia Profesional: Informdtica y Comunicaciones
Nivel: 2

Cddigo: IFC078_2

Estado: BOE

Publicacion: RD 545/2023

Referencia Normativa: RD 295/2004, Orden PRE/1636/2015, RD 1201/2007, RD 914/2024

Competencia general

Instalar, configurar y mantener 'sofware' de base y aplicaciones en sistemas microinformaticos
garantizando su funcionalidad, utilizando aplicaciones ofiméticas y ofreciendo soporte al usuario en el
manejo del 'sofware’, cumpliendo la normativa aplicable en materia de proteccién de datos y propiedad
intelectual e industrial.

Unidades de competencia

UC0219_2: GESTIONAR EL 'SOFTWARE' DE BASE EN SISTEMAS MICROINFORMATICOS

UC0221_2:  Gestionar aplicaciones en sistemas microinformdticos

UC0222_2: Dar soporte al usuario de equipos microinformdticos

UC0233_2: MANEJAR APLICACIONES OFIMATICAS EN LA GESTION DE LA INFORMACION Y LA
DOCUMENTACION

Entorno Profesional

Ambito Profesional

Desarrolla su actividad profesional en el area de soporte informatico, 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 y disefio universal o disefio para todas las personas de acuerdo con la normativa aplicable.

Sectores Productivos

Se ubica en el sector servicios en el subsector de proveedoras y distribuidoras de servicios de
informdtica y comunicaciones, y en el de comercializacién de equipos microinformaticos, y la prestacion
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 Técnicos de soporte informatico

e Instaladores de "software" de equipos microinformaticos
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Formacion Asociada (540 horas)

Modulos Formativos

MF0219_2: GESTION DEL 'SOFTWARE' DE BASE EN SISTEMAS MICROINFORMATICOS (150 horas)
MF0221_2: Gestién de aplicaciones en sistemas microinformaticos (90 horas)

MF0222_2: Soporte al usuario de equipos microinformaticos (120 horas)

MF0233_2: OFIMATICA (180 horas)
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UNIDAD DE COMPETENCIA 1
GESTIONAR EL 'SOFTWARE' DE BASE EN SISTEMAS MICROINFORMATICOS

Nivel:

2

Codigo: UC0219 2
Estado:  BOE

Realizaciones profesionales y criterios de realizacion

RP1:

RP2:

Instalar sistemas operativos en sistemas microinformaticos, configurandolos
segun necesidades y objetivos, siguiendo especificaciones y criterios de calidad y
seguridad de la entidad responsable de sistemas.

CR1.1 Los requisitos de instalacidon del sistema operativo, tales como suficiencia de recursos y
compatibilidad en el equipo destino de la instalacién, se verifican consultando los requisitos del
sistema y version a instalar en su documentacion técnica, cotejandolos con el 'hardware' y
siguiendo el procedimiento establecido por la entidad responsable.

CR1.2 El equipo destino de la instalacidn se prepara, habilitando, configurando y particionando
los dispositivos de almacenamiento masivo, asi como preparando las conectividades necesarias,
de acuerdo con especificaciones de la entidad responsable y de la documentacién técnica.
CR1.3 El sistema operativo se instala, siguiendo los pasos indicados en los manuales de
instalacién y/o asistentes del mismo, utilizando en su caso una imagen y siguiendo el
procedimiento establecido por la entidad responsable, para obtener un equipo informatico en
estado funcional.

CR1.4 El sistema operativo se configura para su funcionamiento, asignando los parametros
especificados por la persona responsable de sistemas, tales como la creacidn de los usuarios, la
configuraciéon de los pardmetros de red o la parametrizacién corporativa, siguiendo los
procedimientos y especificaciones establecidos en la entidad responsable y lo indicado en la
documentacion técnica.

CR1.5 La instalacion se verifica, mediante pruebas de arranque y parada y andlisis del
rendimiento, entre otras, siguiendo procedimientos establecidos por la entidad responsable
para comprobar la funcionalidad del sistema operativo y las aplicaciones instaladas.

CR1.6 La documentacion de los procesos realizados se elabora, indicando sistema instalado,
version, licencia, referencia del equipo o dispositivo e incidencias detectadas y solucionadas,
entre otros, siguiendo los modelos establecidos por la entidad responsable de sistemas y
archivandola para facilitar su posterior uso y consulta.

Actualizar el sistema operativo y herramientas preinstaladas, usando las
herramientas y opciones proporcionadas por el fabricante, siguiendo
procedimientos especificados en la documentacion técnica para el
mantenimiento de su funcionamiento en condiciones de seguridad y calidad.

CR2.1 Las versiones del 'software' de base, complementos del sistema y controladores de
dispositivos se comprueban, siguiendo el procedimiento establecido por la entidad responsable

para asegurar su idoneidad y vigencia, seleccionando aquellos que no se ajustan a los
requerimientos establecidos por la entidad responsable, para proceder a su actualizacién.
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CR2.2 Los complementos y actualizaciones para el funcionamiento del 'software' de base se
instalan, previa comprobacién de requisitos técnicos, siguiendo los pasos indicados por el
fabricante, configurandolos de acuerdo con los procedimientos establecidos por la entidad
responsable para mantener la seguridad y funcionalidad en el sistema.

CR2.3 La actualizacién se verifica, mediante pruebas de arranque y parada y analisis de
rendimiento, entre otros y siguiendo los procedimientos establecidos por la entidad
responsable, para comprobar la funcionalidad de sistema operativo y aplicaciones.

CR2.4 La documentacion de los procesos realizados se elabora, indicando sistema operativo,
aplicaciones y complementos actualizados y sus versiones, la referencia del equipo o dispositivo
e incidencias detectadas y solucionadas, entre otros, segln los procedimientos establecidos por
la entidad responsable, archivandola para su consulta posterior.

RP3: Mantener el sistema operativo, el 'software' de base y aplicaciones estandar del
sistema microinformatico, mediante revisidn, verificacién y monitorizacién
teniendo en cuenta las necesidades de uso, para detectar problemas y
solucionarlos en su caso, siguiendo especificaciones y criterios de calidad vy
seguridad de la entidad responsable de sistemas.

CR3.1 El sistema de archivos se verifica, reconfigurando particiones en caso necesario y
limpiando errores fisicos, légicos u otros, usando las utilidades, herramientas e interfaces que
proporciona el sistema operativo, siguiendo especificaciones técnicas y segln necesidades de
operacion.

CR3.2 El rendimiento y el uso de recursos 'hardware' dentro del equipo, tales como uso de CPU,
uso de RAM, memoria de intercambio y datos SMART, entre otros, se monitorizan segun
necesidades de operacién, generando alarmas y notificaciones mediante la utilizaciéon de
herramientas para dicha funcién y siguiendo los criterios y pardmetros de la entidad
responsable.

CR3.3 Las politicas de seguridad de usuarios y grupos se revisan, cotejandolas con las politicas
actuales de la entidad responsable, para garantizar su vigencia y, en su caso, para realizar las
modificaciones correspondientes, aplicando los pardmetros especificados por dicha entidad
responsable.

CR3.4 Las medidas de seguridad preventivas tales como copias de seguridad periddicas de la
informacidn en un servidor de 'backup’, la comprobacién que el proceso de restauracién desde
esos servidores es funcional, el mantenimiento de sistemas de disponibilidad u otros se activan
para mantener la integridad de la informacidn y la continuidad en la explotacion.

CR3.5 El uso y gestidn, por parte de los usuarios, de los dispositivos conectados directamente o
por red al sistema microinformdtico, se comprueba, verificando que se realiza segln la
documentacion técnica y procedimientos estipulados para explotar sus funcionalidades y en
condiciones de seguridad.

CR3.6 Los problemas se detectan, interpretando los mensajes resultantes de la ejecucion del
'software' de base tales como los registros 'log' del sistema u otros, mediante la consulta de los
manuales, la documentacidn proporcionada por el fabricante y las especificaciones dadas por la
organizacion.

CR3.7 Los problemas detectados se corrigen, aplicando soluciones segun las necesidades en
cada caso, teniendo en cuenta las sefiales de problema detectadas y su diagndstico, siguiendo
procedimientos del fabricante y de la entidad responsable de sistemas.

CR3.8 El trabajo realizado se documenta, indicando las incidencias surgidas y las soluciones
aplicadas, utilizando un modelo de documento o una aplicacion informatica indicados por la
entidad responsable de sistemas, para su archivo y posterior consulta.
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Contexto profesional

Medios de produccion

Equipos microinformaticos. Dispositivos asociados al sistema microinformatico. Sistemas operativos.
Utilidades y aplicaciones incluidas en los sistemas operativos. Herramientas de clonacién de discos.
'Software' para elaboracién y registro de informes y documentacién. Utilidades no incluidas en el
sistema operativo. Dispositivos de almacenamiento masivo. Dispositivos de almacenamiento en red.
Aplicaciones de gestidn de incidencias.

Productos y resultados
Sistema operativos instalados y configurados Sistemas operativos y herramientas preinstaladas
actualizados y en explotacidn Sistema operativo, 'software' de base y aplicaciones estandar mantenidas.

Informaciodn utilizada o generada

Normativa aplicable de proteccién de datos, propiedad intelectual e industrial y planificacion de la
accion preventiva. Informes de instalacion, configuracion y actualizacion del sistema operativo. Registro
histérico de actualizaciones de sistema operativo y aplicaciones. Plan de seguridad y calidad de la
organizacion. Especificaciones de procedimientos de instalacién y mantenimiento de sistemas vy
aplicaciones. Manuales y documentacion técnica de sistemas operativos. Manuales de actualizacion de
sistemas operativos. Manuales de las aplicaciones incluidas en el sistema operativo. Manuales de las
aplicaciones externas al sistema operativo.
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UNIDAD DE COMPETENCIA 2
Gestionar aplicaciones en sistemas microinformaticos

Nivel:

2

Cdédigo: UC0221 2
Estado:  BOE

Realizaciones profesionales y criterios de realizacion

RP1:

Instalar paquetes informaticos de propdsito general, utilidades y aplicaciones
especificas, configurandolas y verificandolas para su explotacion posterior por
parte de los usuarios y segun las directrices recibidas de la entidad responsable.
CR1.1 La conectividad del equipo o equipos destinatarios de la instalacién en la red de datos se
verifica, comprobando su funcionalidad, validando los parametros de conexién tales como
identificador del equipo en red, dominio y direccion ldgica, entre otros.

CR1.2 La aplicacién o utilidad se instala en cada equipo, previa comprobacién de requisitos de
instalacion, tales como que existe espacio de almacenamiento suficiente para hacerlo,
recomendaciones del fabricante, u otras, garantizando la compatibilidad con las aplicaciones
existentes, cumpliendo el procedimiento establecido por la entidad responsable del sistema,
usando las herramientas de la propia aplicacién y, en su caso, herramientas de comunicacion
remota o del sistema operativo.

CR1.3 Los parametros especificos de la aplicacidn se configuran, usando el interfaz propio de la
herramienta.

CR1.4 Las incidencias que aparezcan durante el proceso de instalacién se resuelven,
diagnosticando el problema y consultando para su resolucidn la documentacion técnica del
producto, recurriendo si fuera necesario a la persona responsable de los sistemas y/o
solicitando del fabricante asistencia en caso de persistir el problema.

CR1.5 La instalacion se verifica mediante la realizaciéon de pruebas, comprobando que se han
instalado todos los paquetes y que la aplicacion cumple con la funcionalidad para la que ha sido
disefada y se integra en el entorno al que estd conectado tales como periféricos, accesos a red y
acceso a servidores, entre otros.

CR1.6 El funcionamiento de terceras aplicaciones relacionadas con la instalada se prueba,
verificando que la nueva instalacién no ha perjudicado su funcionamiento.

CR1.7 El rendimiento general del equipo se comprueba, evaluando y comparando parametros
tales como uso de CPU, uso de memoria, almacenamiento, entrada/salida y otros antes y
después de la instalacidn, de manera que no se vea mermado una vez finalizada la instalacién.
CR1.8 La instalacion y configuracidén se documenta, incluyendo detalles tales como el nombre
de la aplicacion instalada, versién, licencia, las incidencias generadas e incompatibilidades
detectadas, referenciando soportes y registros, utilizando el modelo y/o aplicacidn informatica
establecidos por la entidad responsable de la instalacidn, garantizando la trazabilidad de los
procesos.

CR1.9 Los soportes de almacenamiento, archivos de instalacién descargables u otros elementos
necesarios para la instalacién del 'software' se guardan de forma que permitan su utilizacion
posterior.
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Actualizar paquetes informaticos de propodsito general, utilidades y aplicaciones
especificas para su explotacion posterior por parte de los usuarios y segun las
directrices recibidas de la entidad responsable.

CR2.1 El 'software' se actualiza, asegurando la integridad del equipo y la disponibilidad de la
informacidn, confirmando que no se produce pérdida de los datos previamente almacenados.
CR2.2 Las incidencias que aparezcan durante el proceso de actualizacion se resuelven,
diagnosticando el problema y consultando la documentacién técnica del producto, recurriendo
si fuera necesario a la persona responsable de sistemas y/o solicitado del fabricante asistencia
en caso de persistir el problema.

CR2.3 El rendimiento del equipo se comprueba, evaluando y comparando indicadores tales
como uso de CPU, ocupacion de memoria, acceso a disco u otros, antes y después de la
actualizacién.

CR2.4 La configuraciéon 'hardware' del equipo se revisa de acuerdo a los requisitos de la nueva
versiéon para valorar posibles mejoras tales como aumento de memoria, CPU, cambio de disco o
sustitucion completa del equipo si fuera necesario.

CR2.5 La actualizacién de los paquetes informdticos se documenta, incluyendo detalles tales
como el nombre de la aplicacion actualizada, versidén, las incidencias generadas e
incompatibilidades detectadas, referenciando soportes y registros, utilizando el modelo y/o
aplicaciéon informatica establecidos por la entidad responsable de la instalacidn, garantizando la
trazabilidad de los procesos.

Resolver las incidencias que se presenten en la explotacion de las aplicaciones,
identificando su naturaleza, en los margenes de tiempo y el nivel de calidad
requerido en las normas internas de la entidad responsable, para dar soporte a
los usuarios de las mismas.

CR3.1 La asistencia al usuario se lleva a cabo, teniendo en cuenta las técnicas de comunicacion
interpersonal establecidas por la entidad responsable del soporte, identificando la actuacion
requerida, satisfaciendo las exigencias y demandas del usuario y garantizando el resultado de la
actuacién, utilizando en su caso herramientas de acceso remoto al equipo defectuoso para
agilizar su resolucion.

CR3.2 El motivo que causd la incidencia se diagnostica:

- Revisando la documentacidon que contiene el histérico de actuaciones realizadas, a fin de
determinar si alguna de ellas pudiera afectar al correcto funcionamiento de la aplicacion.

- Inspeccionando el equipo y comprobando que no hay instalado 'software' que no cumpla los
requisitos establecidos por el sistema de gestion de calidad de la organizacion.

- Validando el estado del sistema: comprobando que hay espacio en disco libre, la memoria/CPU
no estd saturada y el equipo mantiene unos tiempos de respuesta aceptables.

CR3.3 Los componentes 'software' afectados se reinstalan con los parametros indicados en las
especificaciones establecidas en la documentacidn técnica y las necesidades de uso,
implementando nuevas acciones correctoras en el caso de tratarse de incidencias repetitivas.
CR3.4 Las medidas de seguridad preventivas tales como ir realizando copias de seguridad
periddicas de la informacién en un servidor de 'backup’, la comprobaciéon que el proceso de
restauracion desde esos servidores es funcional, el mantenimiento de sistemas de
disponibilidad u otros se activan para mantener la integridad de la informacién y la continuidad
en la explotacién durante la resolucién del problema, siguiendo los procedimientos establecidos
por la entidad responsable del mantenimiento.

CR3.5 La informacién original perdida o alterada se restaura, en su caso actualizandola,
aplicando las medidas correctivas de que disponga la entidad responsable, siguiendo el



UNION EUROPEA ‘.
Fondo Social Europeo Pagina: 8de 39
“El FSE invierte en tu futuro”

protocolo y pasos establecidos por la entidad responsable de sistemas para la recuperacién de
informacidn, de forma que el sistema vuelva a estar en explotacién.

CR3.6 El funcionamiento del sistema una vez restaurado y la integridad de los datos, se
verifican mediante pruebas al efecto siguiendo las especificaciones recibidas de la persona o
entidad responsable de sistemas para comprobar su funcionalidad.

CR3.7 Las actuaciones realizadas se documentan en los formatos establecidos a tal efecto por la
entidad responsable, para facilitar su seguimiento, actualizando el repositorio de incidencias, la
documentacion técnica de la instalacion y la configuracién del sistema.

Contexto profesional

Medios de produccidn

Equipos informaticos y periféricos. 'Software' de seguridad y antivirus, de aplicaciones especificas.
Herramientas de deteccién, diagndstico y reparacién de errores (en local o en remoto). Herramientas
'software' de instalacién y actualizacién. Actualizaciones y parches. Dispositivos moviles. 'Software' de
gestidn 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 y actualizadas Incidencias en la
explotacién de aplicaciones resueltas.

Informacidn utilizada o generada

Normativa relativa a la planificacién de la actividad preventiva. Normativa aplicable en materia de
seguridad e higiene, proteccion de datos y propiedad intelectual e industrial. Normas internas de la
empresa sobre atencidn al cliente y confidencialidad de la informacién. Manuales de instalacion del
'software' de aplicacion o de la aplicacidon especifica. Guia de explotacion de la aplicacién. Partes de
incidencias e histérico de incidencias. Documentacion de la instalacién. Peticion de asistencia de
usuarios. Aplicaciones de gestién de incidencias.
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UNIDAD DE COMPETENCIA 3
Dar soporte al usuario de equipos microinformaticos

Nivel:

2

Codigo:  UC0222 2
Estado:  BOE

Realizaciones profesionales y criterios de realizacion

RP1:

RP2:

Formar a los usuarios para la explotacion de los paquetes informaticos
corporativos, elaborando manuales, guias didacticas, tutoriales e impartiendo
cursos o tomando otras medidas para su capacitacion segun planes de
formacion.

CR1.1 Las nuevas aplicaciones o nuevas versiones instaladas con funcionalidades modificadas
se muestran a los usuarios, explicando las caracteristicas de las mismas, o en su caso las
actualizaciones/diferencias con la versidn anterior, apoyandose en documentacion y/o medios
audiovisuales en su caso, aplicando planes de formacién, para garantizar su explotacién o una
transicion eficaz.

CR1.2 Los manuales de instrucciones de explotacion de la aplicacién o nueva version instalada
se elaboran, usando herramientas tales como procesador de textos, diapositivas, hipertexto u
otras, en un formato y nivel comprensible para los usuarios a los que se dirige.

CR1.3 Las utilidades tales como antivirus, programas de compresién y navegadores, entre
otros, se explican a los usuarios, usando medios didacticos tales como documentacion de
apoyo, presentaciones de diapositivas, videotutoriales, explicaciones verbales u otros,
confirmando la comprensién de la informacidn transmitida por medios tales como
cuestionarios, ejercicios practicos u otros.

CR1.4 La aplicacién de politicas de seguridad tales como la realizacién de copias de seguridad y
la proteccién y comparticién de recursos tales como archivos y carpetas, entre otras, se explican
a los usuarios de forma que no haya dudas de utilizacion, siguiendo las directrices y
recomendaciones del administrador del sistema, comprobando la asimilacidn por parte del
usuario usando medios tales como cuestionarios, ejercicios practicos u otros.

CR1.5 Las aplicaciones que entrafian riesgos de seguridad tales como navegadores, aplicaciones
de videoconferencia, 'software' de descarga o intercambio de ficheros, entre otras, se explican a
los usuarios, de manera que comprendan los riesgos/peligros que supone el uso/acceso
indebido para que puedan realizar su trabajo de manera confiable.

Supervisar la explotaciéon de paquetes informaticos por los usuarios en su
entorno profesional, elaborando plantillas y elementos de contenido vy
supervisando su uso para ajustar los contenidos elaborados por ellos a la imagen
corporativa y de marca y a los formatos establecidos por la entidad destinataria
de dichos contenidos.

CR2.1 Las plantillas de documentos modelo se elaboran, segun las instrucciones recibidas de la
persona responsable de documentacién, informando a los usuarios de su disponibilidad, utilidad
y ubicacidn, utilizando para ello canales tales como correo electronico, mensajeria, intranet u
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otros establecidos para este fin por la entidad responsable del sistema, informando a los
usuarios de los mecanismos de ayuda y contacto para proporcionarles soporte.

CR2.2 Las operaciones de importacidn/exportacion de datos entre aplicaciones se supervisan,
asegurando su integridad y que el proceso se concluya sin incidencias.

CR2.3 Las imagenes y graficos modelo a utilizar por los usuarios en la preparacidon de
documentos se elaboran, mediante programas de creacién y/o edicion de imagenes,
describiendo algunas de las posibilidades que existen en su utilizaciéon, de manera que el usuario
sepa qué utilizar en cada caso.

CR2.4 Los documentos, hojas de calculo y presentaciones elaborados por los usuarios se
adaptan en su caso a los modelos corporativos, utilizando herramientas de edicién al efecto
segun el tipo de documento.

CR2.5 Los documentos adaptados al modelo corporativo se archivan para su posterior uso o
consulta, almacendndolos en el repositorio de archivos digitales siguiendo los procedimientos
establecidos por parte del administrador del sistema.

RP3: Proporcionar a los usuarios estructuras de almacenamiento de informacién,
configurandolas para su uso, cumpliendo los requisitos que marque la entidad
responsable de sistemas, estableciendo condiciones para su seguridad,
integridad y disponibilidad.

CR3.1 Los entornos de almacenamiento de la informacién tales como equipo local, servidores
corporativos y nube, entre otros se determinan, considerando las necesidades de uso,
informando a los usuarios de su disponibilidad y normas de uso, garantizando la integridad y
seguridad de los datos de acuerdo a los procedimientos establecidos por la entidad responsable
de los sistemas.

CR3.2 Las herramientas compartidas entre aplicaciones tales como almacenamiento, edicién de
documentos de texto y hojas de cdlculo en la nube, entre otras herramientas colaborativas se
informan, comunicando a los usuarios su disponibilidad y normas de uso para facilitar y
garantizar su manejo en condiciones de seguridad.

CR3.3 El intercambio de ficheros y las migraciones entre dispositivos se examinan,
comprobando una vez producidos, la integridad de la informacién transferida, su disponibilidad
y las prestaciones en su acceso.

Contexto profesional

Medios de produccidn

Equipos informaticos, dispositivos moviles y periféricos. Sistema operativo y 'software' de base.
'Software' de seguridad y antivirus. Herramientas de diagndstico. Herramientas de generacién de
plantillas de las aplicaciones. Herramientas de elaboracién de documentacion, presentaciones y hojas de
calculo. Herramientas de edicién de imagenes y graficos. Herramientas de gestidon de incidencias y
soporte telemdtico. Actualizaciones y parches. 'Software' de gestidon colaborativo y de ensefianza
asistida por ordenador. 'Software' de acceso a Internet.

Productos y resultados
Formacién del usuario realizada Asistencia y soporte al usuario disponible y realizada Asistencia a los
usuarios en la utilizacion de aplicaciones Instrucciones de utilizacidon de aplicaciones o versiones.

Informacidn utilizada o generada
Normativa aplicable de planificaciéon de la actividad preventiva. Normativa aplicable de proteccion de
datos, propiedad intelectual y propiedad industrial. Reglas internas de normalizacién de documentos.
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Normas internas de la empresa sobre atencion al cliente y confidencialidad de la informacién. Manuales
de instalacién del 'software' de aplicacién o de aplicaciones especificas. Guias de explotacién de las
aplicaciones. Partes de incidencias e histérico de incidencias. Documentacién de la instalacién. Plantillas
y documentos en formato de la organizacién. Formularios de entrada/salida. Tutoriales y cursos

formativos de paquetes ofimaticos.
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UNIDAD DE COMPETENCIA 4
MANEJAR APLICACIONES OFIMATICAS EN LA GESTION DE LA INFORMACION Y LA
DOCUMENTACION

Nivel:

2

Codigo:  UC0233 2
Estado:  BOE

Realizaciones profesionales y criterios de realizacion

RP1:

RP2:

Obtener la informaciéon requerida por la clientela interno en la red -Intranet e
Internet-, entendiendo los criterios de busqueda y las necesidades de
informacién, para decidir donde y cdmo encontrarla de acuerdo con las
instrucciones recibidas y los procedimientos de la organizacién, a fin de dar
soporte a las actividades de |la organizacion.

CR1.1 Los objetivos y finalidad de la busqueda en la red se establecen, recopilando las
necesidades de informacidn expresadas de forma oral o en soporte documental.

CR1.2 Las fuentes de informacion se seleccionan, en funcion de la disponibilidad de acceso y las
necesidades definidas por la organizacidon, segin su procedencia Intranet o Internet,
diferenciando entre datos internos y externos, asi como informacidn estructurada y
desestructurada, segun los criterios de busqueda recibidos.

CR1.3 Los buscadores y redes sociales, que aportan informacion para diferentes criterios de
busqueda, se utilizan segun la informacidn requerida, definiendo los criterios de busqueda de
acuerdo con los objetivos y modalidad de la informacion solicitada, ejecutando una exploracion
indefinida, genérica o concreta.

CR1.4 El nivel y dmbito de la busqueda se establecen, definiendo la tipologia -tematica,
especializada, cronoldgica, referencial u otras-.

CR1.5 La informaciéon no disponible en la organizacidn, se localiza en paginas web, redes
sociales, blogs, wikis, entornos de comparticidon de recursos u otros, utilizando los medios de
busqueda disponibles en la organizacién, para que la veracidad de la misma quede comprobada.
CR1.6 La informacién obtenida se guarda organizdndola en el sistema de archivo digital
disponible por la organizacidn, incluyendo trabajo en la nube, en su caso, reportando la
ubicacién a la persona responsable por los medios establecidos por la misma.

CR1.7 La informacidén obtenida de fuentes externas a la organizacidon se archiva como un link a
la fuente externa si los datos se necesitan actualizados, generando un registro de links con la
informacidn que se puede encontrar en cada uno de ellos.

CR1.8 El movimiento, copia o eliminacién de la informacion de programas de gestion de la
informacidn se ejecuta, mediante las utilidades de los recursos empleados, supervisando su
contenido, asegurando su integridad y aplicando criterios de confidencialidad.

Gestionar las comunicaciones a través de sistemas telematicos y de informacién,
manteniendo la identidad corporativa, a partir de las instrucciones recibidas, de
acuerdo a los procedimientos de la organizacién, y la normativa aplicable de
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proteccion de datos, a fin de favorecer la circulacidon y disponibilidad de
informacion.

CR2.1 Los conocimientos de los diferentes tipos de medios de comunicacién electrdnica,
correos electrénicos, mensajeria inmediata tanto interna como externa, individual y colectiva,
chats, redes sociales de divulgacidn masiva, herramientas de reuniones virtuales, entre otros,
los procedimientos y normas para cada uno de estos medios de comunicacién se actualizan,
mediante los cursos y circulares que proporciona la compaifiia.

CR2.2 Los datos de contacto del remitente -direccion de correo electrénico, nick, usuario, u
otros- origen de la comunicacién recibida a través de los recursos telematicos -correo
electrénico, mensajeria electrénica, agenda electrénica, redes sociales, internet, intranet,
pagina web, blogs corporativos u otros medios-, se comprueban en el registro de contactos u
otras utilidades disponibles, subsanando posibles errores y actualizando en el momento de su
conocimiento -direccién de contacto, nombre de usuario u otra informacidn de interés-y en su
caso, sincronizando dispositivos.

CR2.3 La informacién y/o documentacion recibida se gestiona, archivandola segun el tipo de
clasificacidon establecida por la organizacidon y medios utilizados, reenvidndola, en su caso, al
destinatario final y/o persona responsable.

CR2.4 Los datos identificativos de las comunicaciones a enviar -destinatario, asunto, archivos
adjuntos, acuse de recibo u otros - se contrasta con la informaciéon recibida de forma oral o
soporte documental, detectando omisiones o errores, y subsanandolos, en su caso, segun
establezca el dmbito de su responsabilidad e informando a la persona responsable de las
incidencias encontradas.

CR2.5 Los textos, tablas, graficos, imagenes u otra informacién se incorporan al medio de
transmisién de la informacién a través de las herramientas disponibles, escaneandolos, en su
caso.

CR2.6 Las comunicaciones se contestan, teniendo en cuenta los grupos a los que se envia la
comunicacion, evitando en lo posible utilidades como -responder a todos- si existen grupos con
un gran numero de destinatarios.

CR2.7 Los grupos de distribucion para la comunicacién se crean, siguiendo los criterios
aportados por la organizacién para la distribucién de la informacién.

CR2.8 Los correos y comunicaciones sospechosos de contener un virus o alguna infraccion de
los cddigos de conducta o de las leyes de proteccién de datos se tratan segun las normas y
procedimientos establecidos por la organizacién para tal fin.

Elaborar documentos, utilizando aplicaciones de tratamiento de textos,
reflejando la identidad corporativa, aplicando criterios de confidencialidad de
acuerdo con las instrucciones recibidas, los procedimientos de la organizacién y
la normativa aplicable de proteccién de datos, a fin de reportar la informacién
requerida en el plazo establecido.

CR3.1 Los documentos se crean, introduciendo el texto a partir de la informacion facilitada o
recibida de forma oral o en soporte documental - manuscritos, herramientas de tratamiento de
voz, u otros soportes digitales-, utilizando las utilidades de la aplicacién y los periféricos
disponibles.

CR3.2 Las inexactitudes, errores u omisiones de los datos introducidos en los documentos se
corrigen, ayudandose de las utilidades o asistentes de la aplicacion y/o herramientas adicionales
-correctores web, Real Academia Espaiiola, traductores u otros.
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CR3.3 Los documentos se ajustan al formato adecuado para cada tipo de documento, utilizando
las utilidades de la aplicaciéon de procesador de textos, aplicando el estilo corporativo de la
organizacién y asegurando la legibilidad del contenido resultante.

CR3.4 La informacién a incorporar -tablas, graficos, imagenes, referencias, identidad
corporativa u otros objetos procedentes de otras aplicaciones- se insertan, respetando las
propiedades, integridad, formatos, estilos, vinculos u otras caracteristicas compatibles con las
del nuevo documento de trabajo, citdndose, en su caso, las fuentes y respetando los derechos
de autor.

CR3.5 La elaboracion de documentos personalizados -sobres, etiquetas u otros formatos-, se
generan, combinando el documento con los datos contenidos en las tablas o bases de datos, a
través de las distintas aplicaciones ofimaticas requeridas, en funcién del tipo de soporte
utilizado.

CR3.6 Las plantillas de documentos de uso frecuente se crean, mediante las utilidades de la
aplicacién, respetando las normas del manual de identidad corporativa.

CR3.7 La revisidn y actualizacidon de los documentos se lleva a cabo de forma individual o
compartida ayudandose, para su control de cambios y versiones, de las herramientas
disponibles en la aplicacion.

CR3.8 Los documentos se publican en formatos portables estdandares, aplicando las opciones de
conversion disponibles en la aplicacién.

RP4: Elaborar informacién, utilizando aplicaciones de hojas de calculo, y/o
herramientas para el analisis de datos, reflejando la identidad corporativa,
aplicando criterios de confidencialidad de acuerdo con las instrucciones
recibidas, los procedimientos de la organizaciéon y la normativa aplicable de
proteccion de datos, a fin de reportar la informacion requerida en el plazo
establecido.

CR4.1 Los datos se introducen en la hoja de célculo, a partir de informacion recibida de forma
oral o soporte documental -manuscritos, herramientas de tratamiento de voz, u otros soportes
digitales-, relacionando los datos de las distintas hojas si procede, guardandolas en el formato
disponible.

CR4.2 La configuracién de las paginas y drea de impresion se establece, mediante las utilidades
de la aplicacién, dependiendo del soporte y formato de la presentacién de la informacién.
CRA4.3 Las formulas y funciones empleadas se aplican, siguiendo la sintaxis establecida por la
aplicacion y comprobando los resultados obtenidos con los esperados.

CR4.4 Los graficos se elaboran, a partir de la informacién estatica o dinamica de la hoja de
calculo, atendiendo a criterios de representatividad, legibilidad y accesibilidad de datos segun
los procedimientos establecidos por la organizacion.

CRA4.5 Las tablas de datos se introducen, siguiendo la estructura definida, evitando datos
duplicados e inexactos.

CRA4.6 Las hojas de célculo y/o herramientas para el andlisis de datos se actualizan en funcidn
de los nuevos datos, cdlculos, agregaciones, comparaciones, filtrados, estadisticas, graficos u
otra informacion.

CR4.7 Los libros de las hojas de cdlculo se protegen, en su caso, estableciendo contrasefias
seguras, controles de acceso requerido, aplicando criterios de confidencialidad, segun los
procedimientos de seguridad establecidos por la organizacion.

CRA4.8 Los informes de resumen de datos se obtienen, a partir de los datos internos o externos,
siguiendo los criterios de busqueda establecidos por la organizacion.
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Gestionar la informacidn, configurando aplicaciones de bases de datos,
reflejando la identidad corporativa de acuerdo con las instrucciones recibidas, los
procedimientos de la organizacidon y la normativa aplicable de proteccion de
datos, a fin de dar soporte a las actividades de |la organizacidn.

CR5.1 Las tablas y los formularios de introduccién de datos se crean, utilizando los asistentes
disponibles de la base de datos en funcion del sentido y tipologia de los datos que se desean
introducir, segun las instrucciones recibidas desde la organizacién o persona responsable y los
procedimientos de configuracion.

CR5.2 Las consultas, filtros u otros objetos de busqueda, se crean a través de los asistentes,
eligiendo entre los distintos tipos -de accion o de seleccidn y aplicando los criterios de filtrado
precisos para la obtencidn de los resultados requeridos.

CR5.3 Las consultas a las bases de datos se ejecutan a través de las funciones o asistentes
disponibles -opciones de filtro o bulsqueda, consultas de accidn o seleccién preestablecidas,
campos clave, u otras-, segun las instrucciones recibidas o necesidades de la actividad.

CR5.4 La informacién de tablas con origen en hojas de calculo o bases de datos, se incorporan
en el formato, orden y distribucién adecuado a las necesidades de gestion de la informacién en
base a las instrucciones recibidas, utilizando titulos representativos en funcidn de la tipologia.
CR5.5 La informacion, datos o archivos se introducen o importan a través de los formularios y/o
tablas disponibles, incorporandolos en los campos correspondientes segun las posibilidades de
la herramienta informatica utilizada.

CR5.6 Los calculos de las etiquetas de los formularios e informes se generan a través de las
utilidades de la aplicacién y de acuerdo con la naturaleza de los datos a calcular.

CR5.7 La presentacién de la informacién -en formatos predeterminados, no predeterminados o
con la intervencidon de otras aplicaciones de gestiéon de la documentacion- se generan,
seleccionando los campos de las tablas y/o consultas que contienen los datos o combinando las
tablas o bases de datos segln el orden establecido, introduciendo criterios de restriccion, filtros
y/o creando vinculos actualizables, organizdndolos en funcién de los objetivos del informe y
ajustando los campos al documento segln las instrucciones verbales o documentales recibidas.
CR5.8 La actualizacion permanente de la informacidn contenida en fuentes externas se asegura,
vinculando los objetos en su totalidad o solo la definiciéon de los mismos, de acuerdo con el
procedimiento de la aplicacion y el protocolo establecido por la organizacién.

Identificar los recursos externos para la gestion del flujo de la informacién
departamental a través del conocimiento de las herramientas disponibles en la
organizacién o aplicaciones en internet.

CR6.1 El recurso adecuado para la centralizacién de la gestion de la informacidn se selecciona,
mediante el uso de “software” ERP en base a las posibles opciones gratuitas disponibles en la
red -www-, en base a costes, disponibilidad y posibilidades al flujo de trabajo requerido.

CR6.2 La seleccion de las diferentes dreas o médulos facilitadas por la aplicacién seleccionada
se valoran segun su capacidad de adecuacioén a la actividad a realizar.

CR6.3 La informacidén introducida, en base a una simulacién, se adecua a las funcionalidades
esenciales, supervisando el contenido, asegurando su integridad y aplicando criterios de
confidencialidad a la gestidn de los mismos.

CR6.4 La exploracion de la definicion de equipos de trabajo y/o proyectos, la asignacion de
empleados a equipos, de equipos a proyectos, el control de horarios y asistencia, asi como el
alta de productos y/o servicios y la gestién de inventario se realiza, aportando los datos
necesarios para la organizacidon y control de proyectos en la forma y manera que permita la
aplicacién seleccionada.
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CR6.5 La evaluacion del proceso de facturacién se analiza, mediante la implementacién de
facturas, presupuestos, proformas, pagos parciales, gestion de estados y relaciones bancarias.
CR6.6 La busqueda y presentacion de la informacidon en los diferentes mddulos se lleva a cabo,
eligiendo entre las opciones disponibles en el recurso, aplicando criterios precisos a las
necesidades de actuacidn y evaluando el archivo, autoria y propiedad.

CR6.7 La recopilaciéon de la informacion de los usuarios se define, mediante las posibilidades de
la aplicacidn para la generacion de formularios (feedback).

CR6.8 La decision final de implementacion del recurso se acomete en base a las funcionalidades
evaluadas anteriormente segun las posibilidades de explotacién y las opciones de conectividad,
visualizacién en diferentes dispositivos electrdnicos y proyeccion en redes sociales.

RP7: Elaborar presentaciones visuales en formato y soportes heterogéneos, utilizando
aplicaciones especificas, reflejando la identidad corporativa y aplicando criterios
de confidencialidad de acuerdo con las instrucciones recibidas, los
procedimientos de la organizacién y la normativa aplicable en materia de
proteccion de datos, a fin de reportar la informacion requerida en el plazo
establecido.

CR7.1 La presentaciéon de la informacién se elabora, siguiendo la estructura mas adecuada al
objetivo de la misma vy al tipo de aplicacidon utilizada, respetando las instrucciones recibidas y las
normas de estilo de la organizacion.

CR7.2 Los objetos -tablas, graficos, hojas de célculo, fotografias, dibujos, organigramas, archivos
de sonido y video, u otros- se insertan de acuerdo con el objetivo, tipo de presentacion y
compatibilidad de formatos del sistema reproductor de la presentacién.

CR7.3 Los efectos de las presentaciones -animaciones, sonidos, transiciones u otros efectos- se
aplican de acuerdo con las estrategias de persuasién y/o informacion, segin los medios
utilizados y los procedimientos establecidos, en cuanto a presentacion por la organizacion.
CR7.4 Los disefios de la presentacion se aplican, teniendo en cuenta el tipo de informacion
presentada vy estilo corporativo de la organizacién; y modificandolos, en su caso, para adaptarlos
al contenido y estilo corporativo.

CR7.5 Las presentaciones se actualizan a través de las utilidades disponibles en la propia
aplicacion en funcidon de los nuevos datos y su finalidad, guardandose en el formato y
denominacién establecidos por la organizacion.

CR7.6 La calidad visual de los objetos insertados -optimizacion de la resolucidn, color u otros
ajustes- se mejora, ajustando la resoluciéon definida, utilizando aplicaciones de edicién vy
tratamiento de imagenes.

CR7.7 La presentacidn antes de su entrega, se contrasta con la informacion recibida de forma
oral o documental, verificando la inexistencia de errores u omisiones.

RP8: Editar elementos de contenido audiovisual, usando herramientas “software”,
cumpliendo la normativa aplicable de proteccion de datos, propiedad intelectual,
seguridad y accesibilidad.

CR8.1 Las imagenes se crean o en su caso, se modifican, capturandolas con camara,
descargandolas de repositorios online, alterando la compresion, tamafio y caracteristicas
visuales tales como brillo, contraste, balance de colores, entre otros, eliminado defectos o

recortando y mezclando fuentes, aplicando criterios estéticos, de facilidad de uso y de
accesibilidad.
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CR8.2 Los elementos de audio se crean o en su caso, se modifican, capturandolos con
grabadora, y micréfono o descargandolos de repositorios online, alterando la formato, tamafo y
caracteristicas sonoras tales como compresion, volumen, ecualizacién, entre otros, eliminando
defectos o recortando y mezclando fuentes.

CR8.3 Los “clip” de video se crean o en su caso, se modifican, capturandolos con videocamara,
descargandolos de repositorios online, alterando la compresién, tamafio y caracteristicas
visuales tales como brillo, contraste, balance de colores, entre otros, modificando o afiadiendo
audios, combinando los “clip” por pistas, dividiéndolos o uniéndolos con transiciones o
recortando y mezclando fuentes, aplicando criterios estéticos, de facilidad de uso y de
accesibilidad.

Contexto profesional

Medios de produccion

Equipamiento informatico. Conexiones eléctricas. Periféricos -teclados, ratones, impresoras, unidades
de almacenamiento u otros-. Baterias. Conexiones de red. Sitios Web. Cortafuegos. Antivirus. La red -
Intranet. Internet-. Paginas web. Redes sociales. Blogs. Wikis. Entornos de comparticién de recursos.
Archivo digital. Recurso telematicos -correo electronico, mensajeria electrénica, agenda electrdnica,
redes sociales, internet, intranet, pagina web, blogs corporativos u otros medios-. Registro de contactos.
Aplicaciones de tratamiento de textos, hojas de célculo, bases de datos, de presentaciones. Plantillas de
documentos. Correctores web. Real Academia Espafiola. Traductores. Imagen corporativa.
Presentaciones dindamicas online. Objetos multimedia -fotografias, dibujos, organigramas, archivos de
sonido y video, u otros-. Aplicaciones de edicién y tratamiento de imagenes. Material y mobiliario de
oficina. Copias de respaldo. Herramientas de ciberseguridad.

Productos y resultados

Informacién requerida por la clientela interna en la red, obtenida. Comunicaciones a través de sistemas
telematicos y de informacién, a partir de las instrucciones recibidas, gestionadas. Elaboraciéon de
documentos utilizando aplicaciones de tratamiento de textos. Elaboracidn de informacion, utilizando
aplicaciones de hojas de calculo. Gestion de la informacion, configurando aplicaciones de bases de
datos. Recursos externos disponibles en la red para la gestidn del flujo de la informacién departamental,
identificados. Presentaciones visuales en formato y soportes heterogéneos, utilizando aplicaciones
especificas, elaboradas. Elementos de imagen, video y audio editados.

Informacion utilizada o generada

Procedimientos internos o externos. Informacion recibida de forma oral o soporte documental -
manuscritos, herramientas de tratamiento de voz, u otros soportes digitales-. Datos de contacto del
remitente -direccion de correo electrénico, nick, usuario, u otros. Datos identificativos de las
comunicaciones a enviar -destinatario, asunto, archivos adjuntos, acuse de recibo u otros-. Manuales de
uso Documentos -informes, actas, cartas, oficios, saludas, certificados, memorandos, solicitudes u otros-
. Informacion a incorporar - tablas, gréficos, imagenes, referencias, identidad corporativa u otros objetos
procedentes de otras aplicaciones-. Normativa aplicable vinculada a la calidad y prevencion de riesgos
laborales. Procedimientos de la organizacién. Normativa aplicable de proteccion de datos. Textos en
papel, lector de voz o en formatos digitales. Hojas del calculo. Férmulas. Funciones. Graficos. Informes
estadisticos, de andlisis de datos, de comparacion de datos. Sobres. Etiquetas. Formularios. Tablas de
datos. Consultas. Presentaciones.
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MODULO FORMATIVO 1
GESTION DEL 'SOFTWARE' DE BASE EN SISTEMAS MICROINFORMATICOS

Nivel:

2

Cddigo: MF0219 2
Asociado a la UC:  UC0219_2 - GESTIONAR EL 'SOFTWARE' DE BASE EN SISTEMAS

MICROINFORMATICOS

Duracion (horas): 150
Estado: BOE

Capacidades y criterios de evaluacion

C1:

Aplicar procesos de instalaciéon y configuracién de sistemas operativos,
comprobando requisitos y segun objetivos de uso y de acuerdo con unas
especificaciones, para obtener un equipo microinformatico en estado funcional.
CE1.1 Describir arquitecturas de sistemas microinformaticos, detallando la misién de cada uno
de sus bloques funcionales.

CE1.2 Identificar las funciones que desempefia un sistema operativo en el sistema
microinformatico, explicando sus caracteristicas, subsistemas y objetivos.

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

CE1.4 Clasificar sistemas operativos y versiones que se utilizan en un equipo informatico
detallando sus caracteristicas y diferencias, segln unas especificaciones técnicas.

CE1.5 Describir el proceso de instalacién de un sistema operativo, identificando los requisitos
del equipo informatico.

CE1.6 En un supuesto practico de instalacién y configuracién de un sistema operativo en un
equipo microinformatico, comprobando requisitos y segln objetivos de uso y de acuerdo con
unas especificaciones:

- Verificar los requisitos de instalacion de un sistema operativo tales como suficiencia de
recursos y compatibilidad en el equipo destino de la instalacion, consultando los requisitos del
sistema y versién a instalar en su documentacidn técnica, cotejandolos con el 'hardware’.

- Preparar un equipo destino de la instalacion, habilitando, configurando y particionando los
dispositivos de almacenamiento masivo, asi como preparando las conectividades necesarias, de
acuerdo con la documentacion técnica.

- Instalar el sistema operativo, siguiendo los pasos indicados en los manuales de instalacion y/o
asistentes del mismo, utilizando en su caso una imagen, para obtener un equipo informatico en
estado funcional.

- Configurar el sistema operativo para su funcionamiento, asignando unos parametros
especificados, tales como la creacién de unos usuarios, la configuraciéon de unos parametros de
red, siguiendo lo indicado en la documentacion técnica.

- Verificar la instalacion, mediante pruebas de arranque y parada, y analisis del rendimiento,
para comprobar la funcionalidad del sistema operativo y aplicaciones instaladas.

- Elaborar la documentacion de los procesos realizados, indicando sistemas instalados, version,
referencia del equipo o dispositivo e incidencias detectadas y solucionadas, entre otros,
siguiendo un modelo de documento o usando una aplicacién informatica.
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CE1.7 Identificar procedimientos a utilizar para automatizar la instalacion de sistemas
operativos en varios equipos informdaticos de las mismas caracteristicas mediante el uso de
herramientas 'software' de clonacidn y otras herramientas de instalacion desasistida.

CE1.8 En un supuesto practico de instalacidén y configuracion de un sistema operativo en varios
equipos microinformaticos con las mismas caracteristicas, comprobando requisitos y segun
objetivos de uso y de acuerdo con unas especificaciones:

- Preparar uno de los equipos para instalar el sistema operativo y las utilidades, verificando el
'hardware' requerido.

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

- Seleccionar la herramienta 'software' para realizar el clonado de equipos, procediendo a la
obtencidn de las imagenes del sistema instalado para su posterior distribucién.

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

- Realizar pruebas de arranque y parada, verificando las instalaciones.

- Documentar el trabajo realizado, indicando sistema instalado, version, licencia, referencia de
equipos o dispositivos e incidencias detectadas y solucionadas, entre otros, siguiendo un
modelo de documento o usando una aplicacién informatica.

C2: Aplicar procedimientos de actualizacion de un sistema operativo, 'software' de
base y herramientas preinstaladas en un equipo informatico, usando las
herramientas y opciones proporcionadas por el fabricante, atendiendo a unas
especificaciones técnicas, para incluir nuevas funcionalidades y solucionar

problemas de seguridad.

CE2.1 Identificar componentes 'software' de un sistema operativo susceptibles de reajuste para
realizar su actualizacidn, teniendo en cuenta sus especificaciones técnicas.

CE2.2 Identificar las fuentes de obtencién de elementos de actualizaciéon de un sistema
operativo, clasificdndolas para realizar los procesos de implantacion de actualizaciones.

CE2.3 Describir procedimientos para la actualizacién de un sistema operativo, teniendo en
cuenta la seguridad y la integridad de la informacion en el equipo informatico.

CE2.4 Determinar servicios y herramientas de asistencia para la actualizaciéon tales como
sistemas de alerta temprana o servicios de actualizacion, describiendo el procedimiento de
configuraciéon y uso.

CE2.5 En un supuesto practico de actualizacion de un sistema operativo, 'software' de base y
herramientas preinstaladas en un equipo informatico, usando las herramientas y opciones
proporcionadas por el fabricante, atendiendo a unas especificaciones técnicas:

- Comprobar las versiones del 'software' de base, complementos del sistema y controladores de
dispositivos, utilizando las opciones y herramientas del propio sistema.

- Seleccionar el 'software' de base, complementos del sistema y controladores de dispositivos
con versiones obsoletas, anotando aquellos que no se ajustan a los requerimientos, para
proceder a su actualizacion.

- Instalar complementos y 'parches' para el funcionamiento del 'software' de base, previa
comprobacidon de requisitos técnicos, siguiendo los pasos indicados por el fabricante,
configurandolos, para mantener la seguridad y funcionalidad en el sistema.

- Verificar la actualizacidon, mediante pruebas de arranque y parada y andlisis de rendimiento,
para comprobar la funcionalidad de sistema operativo y aplicaciones.

- Elaborar la documentacion de los procesos realizados, indicando sistema operativo,
aplicaciones y complementos actualizados y sus versiones, la referencia del equipo o dispositivo
e incidencias detectadas y solucionadas, entre otros.



C3:

METITLTE UNION EUROPEA L.
IACICHA Fondo Social Europeo Pagina: 20de 39
DE LAS CUALIRCACIONES “El FSE invierte en tu futuro”

Aplicar procesos de mantenimiento del sistema operativo, 'software' de base y
aplicaciones estandar, mediante revision, verificacion y monitorizacion, teniendo
en cuenta las necesidades de uso, para detectar problemas y solucionarlos en su
caso, en condiciones de calidad y seguridad.

CE3.1 Describir el sistema de archivos, explicando sus caracteristicas y objetivos y las
herramientas de gestiéon del almacenamiento, tales como herramientas de particionado y de
tratamiento de errores fisicos y logicos.

CE3.2 Explicar el sistema de gestiéon de usuarios y grupos, describiendo las politicas de
seguridad aplicables.

CE3.3 Describir procedimientos de copia de seguridad, clasificando los tipos de copia,
explicando los pasos a seguir en cada caso, para salvaguardar la integridad y disponibilidad de
un sistema.

CE3.4 Describir herramientas de monitorizacion de los recursos ‘hardware' del sistema
microinformatico, tales como memoria RAM, procesos activos, espacio en disco, CPU y
Entrada/Salida, entre otros, explicando los procedimientos de uso.

CE3.5 Explicar el proceso de configuraciéon de las opciones de accesibilidad de un sistema
operativo, para facilitar el uso del equipo microinformatico a personas con discapacidades,
indicando los pardmetros configurables y su funcionalidad.

CE3.6 Describir la configuracion de un entorno de trabajo, tal como seleccién de fuentes, ajuste
de la resolucién del monitor, inclusién de accesos directos, aplicaciones de inicio y aspecto en
general, indicando las opciones disponibles y su objetivo.

CE3.7 Enumerar las aplicaciones proporcionadas por un sistema operativo para la explotacion
de las funcionalidades de los dispositivos asociados al sistema, sefialando sus caracteristicas.
CE3.8 Clasificar mensajes y avisos proporcionados por el sistema microinformatico para
discriminar su importancia y criticidad, y explicar el proceso de respuesta segun el tipo de
alarma.

CE3.9 En un supuesto practico de mantenimiento de un sistema operativo, 'software' de base y
aplicaciones estandar en un equipo microinformatico mediante revision, verificacion vy
monitorizacion, teniendo en cuenta las necesidades de uso:

- Verificar el sistema de archivos, reconfigurando particiones en caso necesario y limpiando
errores fisicos, légicos u otros, utilizando las utilidades, herramientas e interfaces que
proporciona el sistema operativo, siguiendo unas especificaciones técnicas y segin necesidades
de operacion.

- Monitorizar el rendimiento y el uso de recursos 'hardware' dentro del equipo, tales como uso
de CPU, uso de RAM, memoria de intercambio y datos SMART, entre otros, segun necesidades
de operacion, generando alarmas y notificaciones mediante la utilizacién de herramientas para
dicha funcion.

- Revisar las politicas de seguridad de usuarios y grupos, cotejandolas con unas politicas dadas,
para garantizar su vigencia y, en su caso, para realizar las modificaciones correspondientes.

- Activar medidas de seguridad preventivas tales como copias de seguridad periddicas de la
informacidn en un servidor de 'backup', comprobando que el proceso de restauracién desde
esos servidores es funcional, para mantener la integridad de la informacién y la continuidad en
la explotacién.- Comprobar el uso y gestion, por parte de los usuarios, de los dispositivos
conectados directamente o por red al sistema microinformatico, verificando que se realiza
segln la documentacidn técnica y procedimientos estipulados para explotar sus funcionalidades
y en condiciones de seguridad.
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- Detectar problemas, interpretando los mensajes resultantes de la ejecucién del 'software' de
base tales como los registros 'log' del sistema u otros, mediante la consulta de los manuales o la
documentacion proporcionada por el fabricante, entre otros.

- Corregir los problemas detectados, aplicando soluciones segun las necesidades en cada caso,
teniendo en cuenta las sefiales de problema detectadas y su diagndstico, siguiendo
procedimientos del fabricante.

- Documentar el trabajo realizado, indicando las incidencias surgidas y las soluciones aplicadas,
utilizando un modelo de documento, para su archivo y posterior consulta.

Capacidades cuya adquisicion debe ser completada en un entorno real de
trabajo
Clrespecto a CE1.6 y CE1.8; C2 respecto a CE2.5; C3 respecto a CE3.9.

Otras Capacidades:

Responsabilizarse del trabajo que desarrolla y del cumplimiento de los objetivos.

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

Adaptarse a situaciones o contextos nuevos.

Respetar los procedimientos y normas internas de la organizacion.

Mostrar una actitud de respeto hacia los compafieros, procedimientos y normas de la empresa.

Aplicar de forma efectiva el principio de igualdad de trato y no discriminacion en las condiciones de
trabajo entre mujeres y hombres.

Contenidos

1 Arquitectura del ordenador para la gestion del 'software' de base
Esquema funcional de un ordenador: componentes.
Unidad central de proceso (CPU) y elementos que la componen: tipos y caracteristicas.
Memoria RAM: tipos y caracteristicas.
Dispositivos de entrada y salida.
Dispositivos de almacenamiento masivo: tipos y caracteristicas.
Buses internos: caracteristicas y tipos.
Buses externos: caracteristicas y tipos.
Correspondencia entre los subsistemas fisicos y l6gicos de un equipo informatico.

2 Sistemas operativos en equipos microinformaticos
Clasificacidn de los sistemas operativos Tipos de licencia
Funciones de un sistema operativo
Sistemas operativos para equipos microinformaticos: caracteristicas y utilizacion
Modo comando
Modo grafico.

3 Instalacion de sistemas operativos en equipos microinformaticos
Procedimientos para la instalacion de sistemas operativos.
Preparacion del soporte: particionado y formateado.
Instalacidn de sistemas operativos. Procedimientos.
Instalacidn de drivers y configuraciones de dispositivos.
Creacion de usuarios y grupos. Permisos.
Herramientas para la clonacién de discos.
Configuracion y mantenimiento de copias de seguridad.
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Actualizacién de sistemas operativos. Servidores y herramientas de actualizacién, servicios y
herramientas de alerta temprana.

4 Utilidades del sistema operativo
Caracteristicas y funciones.
Utilidades del 'software' de base: configuracion del entorno de trabajo; administracién y gestién de
los sistemas de archivos; gestion de procesos y recursos; gestidon y edicién de archivos;
monitorizacion de recursos; gestion de la seguridad de sistemas operativos y aplicaciones
preinstaladas.

Parametros de contexto de la formacion

Espacios e instalaciones

Los talleres e instalaciones daran respuesta 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 laborales, accesibilidad universal, igualdad de
género y proteccién medioambiental. Se considerara con caracter orientativo como espacios de uso:

- Instalacion de 2 m? por alumno o alumna.

Perfil profesional del formador o formadora:

1. Dominio de los conocimientos y las técnicas relacionados con la gestion del 'software' de base en
sistemas microinformaticos, que se acreditara mediante una de las dos formas siguientes:

- Formacion académica de nivel 2 (Marco Espariol de Cualificaciones para la Educacion 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 pedagodgica acreditada de acuerdo con lo que establezcan las Administraciones
competentes.
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MODULO FORMATIVO 2
Gestion de aplicaciones en sistemas microinformaticos

Nivel:

2

Cddigo: MF0221 2

Asociado a la UC:  UC0221_2 - Gestionar aplicaciones en sistemas microinformdticos

Duracion (horas): 90
Estado: BOE

Capacidades y criterios de evaluacion

C1:

Aplicar técnicas de instalaciéon de aplicaciones 'software' en equipos
microinformaticos, interpretando la informacion relativa a la configuracion de
dichos equipos para obtener un sistema funcional.

CE1.1 Describir recursos y componentes de un sistema que deben tenerse en cuenta en la
instalacion de una aplicacidn, calibrando su disponibilidad y valorando posibles necesidades o
mejoras.

CE1.2 Clasificar tipos de programas y aplicaciones, explicando sus caracteristicas vy
determinando las necesidades de recursos del equipo para su funcionamiento.

CE1.3 Describir los procesos de instalacion segin el sistema operativo, explicando los
mecanismos necesarios, aplicaciones que lo soportan y menus disponibles, entre otros.

CE1.4 Describir las actividades previas al proceso de instalacién de una aplicacidon en un equipo
informatico tales como actualizacién del ndcleo o sistema operativo, preparacion de fuentes
autorizadas para descarga, actualizacion de dependencias entre paquetes u otras, explicando el
proceso a segulir.

CE1.5 En un supuesto practico de instalacion de aplicaciones 'software' en equipos informaticos
interpretando la informacién relativa a la configuracidn de dichos equipos:

- Verificar la conectividad del equipo o equipos destinatarios de la instalacion en la red de datos,
comprobando su funcionalidad, validando los parametros de conexion tales como identificador
del equipo en red, dominio y direccidn légica, entre otros.

- Instalar una aplicacidon o utilidad en cada equipo, previa comprobacion de requisitos de
instalacion, tales como que existe espacio de almacenamiento suficiente para hacerlo,
recomendaciones del fabricante, u otras, garantizando la compatibilidad con las aplicaciones
existentes, usando las herramientas de la propia aplicacidon y, en su caso, herramientas de
comunicacion remota o del sistema operativo.

- Configurar los parametros especificos de la aplicacion, usando el interfaz propio de la
herramienta.

- Resolver las incidencias que aparezcan durante el proceso de instalacion, diagnosticando el
problema y consultando para su resolucién la documentacidn técnica del producto.

- Verificar la instalacién mediante la realizacién de pruebas, comprobando que se han instalado
todos los paquetes y que la aplicacién cumple con la funcionalidad para la que ha sido diseiada
y se integra en el entorno al que estd conectado tales como periféricos, accesos a red y acceso a
servidores, entre otros.

- Probar el funcionamiento de terceras aplicaciones relacionadas con la instalada, verificando
que la nueva instalacidn no ha perjudicado su funcionamiento.
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- Comprobar el rendimiento general del equipo, evaluando y comparando parametros tales
como uso de CPU, uso de memoria, almacenamiento, entrada/salida y otros antes y después de
la instalacién, de manera que no se vea mermado una vez finalizada la instalacién.

- Documentar la instalacion y configuracion, incluyendo detalles tales como el nombre de la
aplicacién instalada, version, licencia, las incidencias generadas e incompatibilidades
detectadas, referenciando soportes y registros, utilizando un modelo y/o aplicacién informatica,
garantizando la trazabilidad de los procesos.

- Guardar los soportes de almacenamiento, archivos de instalacién descargables u otros
elementos necesarios para la instalacién del 'software', de forma que permitan su utilizacion
posterior.

Aplicar técnicas de actualizacion de aplicaciones ofimaticas y corporativas en un
equipo informatico, descargando la ultima version del fabricante, comprobando
la compatibilidad con el sistema para aplicar las correcciones y mejoras de las
nuevas versiones.

CE2.1 Enumerar los tipos de amenazas, mecanismos de propagacién de infecciones 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 y similares.

CE2.3 Describir los procedimientos que se han de realizar en el proceso de actualizacion de una
aplicacion en un equipo informatico.

CE2.4 En un supuesto practico de actualizacidon de una aplicacidn 'software' descargando la
ultima versidn del fabricante, comprobando la compatibilidad con el sistema:

- El 'software' se actualiza, asegurando la integridad del equipo y la disponibilidad de la
informacidn, confirmando que no se produce pérdida de los datos previamente almacenados.

- Revisar la configuracidn inicial, verificando que sigue vigente o realizando las actualizaciones
de parametros afectados en su caso.

- Resolver las incidencias que aparezcan durante el proceso de actualizaciéon, diagnosticando el
problema y consultando la documentacidn técnica del producto, recurriendo si fuera necesario
a la persona responsable de sistemas y/o solicitado del fabricante asistencia en caso de persistir
el problema.

- Comprobar el rendimiento del equipo, evaluando y comparando indicadores tales como uso de
CPU, ocupacion de memoria, acceso a disco u otros, antes y después de la actualizacion.

- Revisar la configuracion 'hardware' del equipo, de acuerdo a los requisitos de la nueva versién
para valorar posibles mejoras tales como aumento de memoria, CPU, cambio de disco o
sustitucion completa del equipo si fuera necesario.

- Documentar la actualizacién de los paquetes informaticos, incluyendo detalles tales como el
nombre de la aplicacién actualizada, versidn, las incidencias generadas e incompatibilidades
detectadas, referenciando soportes y registros, utilizando el modelo y/o aplicacion informatica
establecidos por la entidad responsable de la instalacidn, garantizando la trazabilidad de los
procesos.

Aplicar técnicas de mantenimiento y de resolucion de incidencias en la
explotacién de aplicaciones 'software’, identificando su naturaleza, para dar
soporte a los usuarios de las mismas.

CE3.1 Describir el proceso de gestion de una incidencia, indicando los pasos desde que se
recibe un aviso hasta que se resuelve totalmente.
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CE3.2 Enumerar el tipo de incidencias mds comunes en un sistema microinformatico y los
sintomas relacionados, asociando a cada una posibles soluciones y niveles de urgencia en la
reparacion.

CE3.3 Identificar técnicas de comunicacidn interpersonal tales como herramientas de gestion
de incidencias, correo electrdonico, videoconferencia u otras y herramientas de asistencia
remota, describiendo su procedimiento de uso.

CE3.4 Aplicar técnicas de elaboracion de informes de incidencia, a partir de supuestos errores
descritos por un usuario.

CE3.5 Explicar procedimientos de salvaguarda de informacién y de recuperacién de la misma
después de una reparacidn, describiéndolos paso a paso.

CE3.6 En un supuesto practico de aplicacion de técnicas de mantenimiento en la explotacién de
aplicaciones 'software', identificando su naturaleza:

- Asegurar que las aplicaciones se encuentran actualizadas, comprobando de manera periddica
sus versiones.

- Programar las copias de seguridad, estableciendo una periodicidad adaptada a los riesgos.

- Definir el almacenamiento del 'backup’, garantizando la seguridad ante una posible pérdida del
mismo, parametrizando los servidores o sistemas que lo alojaran.

- Establecer el tipo de copia a realizar, tal como total, diferencial o incremental, teniendo en
cuenta la prioridad que se establezca de espacio y tiempos de copia o recuperacion.

- Comprobar que el proceso de restauracion desde esos servidores es funcional, mediante
pruebas al efecto.

- Activar el mantenimiento de sistemas de disponibilidad u otros, para mantener la integridad
de la informacién y la continuidad en la explotaciéon durante la resolucion de hipotéticos
problemas.

CE3.7 En un supuesto practico, de aplicaciéon de técnicas de resolucion de incidencias en la
explotacién de aplicaciones 'software’, identificando su naturaleza:

- Llevar a cabo la asistencia a un hipotético usuario, teniendo en cuenta técnicas de
comunicacién interpersonal, identificando la actuacion requerida, satisfaciendo las exigencias y
demandas del usuario y garantizando el resultado de la actuacion, utilizando en su caso
herramientas de acceso remoto al equipo defectuoso para agilizar su resolucién.

- Diagnosticar el motivo que causé la incidencia: revisando la documentacién que contiene el
histérico de actuaciones realizadas a fin de determinar si alguna de ellas pudiera afectar al
correcto funcionamiento de la aplicacion; inspeccionando el equipo y comprobando que no hay
instalado 'software' que no cumpla los requisitos técnicos del fabricante para el sistema;
validando el estado del sistema: comprobando que hay espacio en disco libre, la memoria/CPU
no estd saturada y el equipo mantiene unos tiempos de respuesta aceptables.

- Documentar las actuaciones en un formato establecido a tal efecto, para facilitar su
seguimiento, actualizando el repositorio de incidencias, la documentacidn técnica de la
instalacion y la configuracién del sistema.

CE3.8 En un supuesto practico de infeccidn por un virus en un equipo microinformdtico usando
herramientas de limpieza:

- Desconectar el sistema de la red de datos, quitando el cable de red, inhabilitando el interfaz o
utilizando otro medio equivalente.

- Asegurar que los sistemas de salvaguarda de datos estan activos y actualizados, procediendo
en caso contrario a efectuar una copia de seguridad de los mismos.

- Comprobar que el equipo informatico tiene un programa antivirus y que éste esta actualizado,
consultando si es necesario en Internet, y en caso contrario y si es posible, instalar la ultima
version.
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- Localizar los ficheros infectados mediante el programa antivirus, arrancando si fuera necesario
desde un dispositivo externo o en el modo seguro del sistema.

- Eliminar el virus, aplicando las opciones del programa de limpieza, siguiendo en su caso un
procedimiento diferenciado para ese virus concreto, si se requiere asi.

- Elaborar la documentacion del proceso, incluyendo las actividades realizadas y los resultados
obtenidos.

CE3.9 En un supuesto practico de mantenimiento correctivo ante un fallo de 'software' o tras la
limpieza del equipo por virus, verificando el funcionamiento tras la aplicacién de la solucion:

- Reinstalar los componentes 'software' afectados, estableciendo los pardmetros indicados en
las especificaciones establecidas en la documentacidn técnica y las necesidades de uso,
implementando nuevas acciones correctoras en el caso de tratarse de incidencias repetitivas.

- Restaurar la informacion original perdida o alterada, en su caso actualizdandola, aplicando
medidas correctivas de forma que el sistema vuelva a estar en explotacion.

- Verificar el funcionamiento del sistema una vez restaurado y la integridad de los datos,
mediante pruebas al efecto para comprobar su funcionalidad.

Capacidades cuya adquisicion debe ser completada en un entorno real de
trabajo
Cl respecto a CE1.5; C2 respecto a CE2.4; C3 respecto a CE3.6, CE3.7, CE3.8 y CE3.9.

Otras Capacidades:

Responsabilizarse del trabajo que desarrolla y del cumplimiento de los objetivos.

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

Adaptarse a situaciones o contextos nuevos.

Respetar los procedimientos y normas internas de la organizacion.

Mostrar una actitud de respeto hacia los compafieros, procedimientos y normas de la empresa.

Aplicar de forma efectiva el principio de igualdad de trato y no discriminacién en las condiciones de
trabajo entre mujeres y hombres.

Contenidos

1 Configuracidon de equipos informaticos
Requisitos del sistema exigidos por las aplicaciones informaticas: fuentes de obtencidn, requisitos
de componentes 'hardware’, requisitos de sistema operativo, otros requisitos.
Herramientas del sistema operativo para la obtencién de informacion de estado. Visores del
sistema y registros 'log'.

2 Aplicaciones, programas y utilidades Instalacion y configuracion
Tipos de licencias de aplicaciones y sistemas operativos: uso libre, uso temporal, en desarrollo
(beta), acuerdos corporativos de uso de aplicaciones, licencias mediante codigo, licencias mediante
mochilas. 'Software' libre y 'copyright'.
Componentes de una aplicacion: manual de instalacidon, manual de usuario.
Instalacidn y registro de aplicaciones.
Configuracion de aplicaciones.

3 Ciberseguridad
Amenazas y virus informaticos: concepto, medios de propagacidn, evolucién, efectos.
Precauciones para evitar infeccién.
Amenazas en correos, en programas y en documentos.
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Programas antivirus: concepto y funcion.

Componentes activos de los antivirus: activacién y desactivacidn de las protecciones.
Procedimientos de seguridad en navegacidon. Gestién de privacidad y cookies, gestiéon de
contrasefias, protocolos seguros, certificados digitales, historial de navegacién y uso de
complementos o 'plugin' de seguridad, entre otros.

4 Procedimientos de mantenimiento preventivo y correctivo
Verificacién del sistema: procedimientos de obtencion de informacion y caracteristicas del
'hardware’', utilidades y herramientas de gestidn, test, diagndstico y reparacion (CPU, memoria,
discos, controlador grafico), controladores de dispositivos.
Procedimientos de limpieza y ahorro de espacio en disco.
Discos de recuperacién del sistema.
Monitorizacién remota del uso de recursos.
Metodologias de resolucidon de problemas en las aplicaciones 'software’.
Eliminacién de virus y recuperacién de los datos.
Actualizacidon de los patrones del antivirus.

Parametros de contexto de la formacion

Espacios e instalaciones

Los talleres e instalaciones daran respuesta 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 laborales, accesibilidad universal, igualdad de
género y proteccién medioambiental. Se considerara con caracter orientativo como espacios de uso:

- Instalacién de 2 m? por alumno o alumna.

Perfil profesional del formador o formadora:

1. Dominio de los conocimientos y las técnicas relacionados con la gestién de aplicaciones en sistemas
microinformaticos, que se acreditara mediante una de las dos formas siguientes:

- Formacion académica de nivel 2 (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 pedagodgica acreditada de acuerdo con lo que establezcan las Administraciones
competentes.
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MODULO FORMATIVO 3
Soporte al usuario de equipos microinformaticos

Nivel:

2

Cddigo: MF0222 2

Asociado a la UC:  UC0222 2 - Dar soporte al usuario de equipos microinformdticos

Duracion (horas): 120
Estado: BOE

Capacidades y criterios de evaluacion

C1:

C2:

Aplicar técnicas de formacién de usuarios, elaborando guias didacticas,
manuales, tutoriales e impartiendo cursos, usando recursos didacticos y
audiovisuales para facilitar su autonomia en el uso del sistema microinformatico.
CE1.1 Aplicar técnicas de comunicacidon personal y didacticas de forma que se facilite la
transmisién de conocimientos al usuario.

CE1.2 Describir procedimientos de elaboracién de guias visuales y manuales de uso de
aplicaciones, explicando y estructurando los pasos y las precauciones basicas.

CE1.3 Describir herramientas de autor para soporte de tutoriales y guias, clasificando sus
funcionalidades y explicando sus caracteristicas.

CE1.4 En un supuesto practico de aplicacién de técnicas de formacidn al usuario, elaborando
guias, manuales, tutoriales e impartiendo cursos:

- Interpretar las necesidades del usuario, partiendo de sus explicaciones, tomadas a partir de
preguntas verbales o cuestionarios.

- Definir el procedimiento de intervencién, estructurandolo.

- Elaborar guias textuales o visuales, adaptandolas al problema.

- Adiestrar el usuario en la aplicacién, explicando mediante manuales, tutoriales o cursos,
haciendo uso de herramientas de autor.

Aplicar técnicas de elaboracidon de plantillas de documentos para aplicaciones
ofimaticas, poniéndolas a disposicién de los usuarios, para facilitar al usuario la
elaboracién y dar cohesién a los documentos, hojas de calculo, presentaciones y
otros contenidos elaborados por ellos.

CE2.1 Describir procedimientos de elaboracidn de plantillas de documentos de texto,
explicando los pasos a seguir, la estructura de almacenamiento y formatos.

CE2.2 Describir procedimientos de elaboracién de plantillas de hojas de calculo, explicando los
pasos a seguir, la estructura de almacenamiento y formatos.

CE2.3 Describir procedimientos de elaboracion de plantillas de presentaciones de diapositivas,
explicando los pasos a seguir, la estructura de almacenamiento y formatos.

CE2.4 Describir procedimientos de elaboracién de plantillas de correo electrénico, explicando
los pasos a seguir, la estructura de almacenamiento y formatos.

CE2.5 Explicar el procedimiento de combinacion de datos en documentos de texto u otros,
describiendo el proceso de asociacién con las fuentes, introduccién de campos de combinacion,
reglas de combinacidn u otros elementos.
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Aplicar técnicas de elaboracidon y modificacion de imagenes, graficos y videos
mediante aplicaciones de edicidn, para proporcionarselas a usuarios de sistemas
microinformaticos como base en la elaboracion de contenidos creados por ellos.
CE3.1 Describir las formas de representacidn de graficos tales como mapas de bit, vectoriales u
otras, y los formatos de codificacidon mas usuales, indicando los que se ajustan mas a cada
situacion.

CE3.2 Describir los formatos de codificacién de audio y video, indicando los que se ajustan mas
a cada situacion.

CE3.3 Explicar la definicién y aplicacion de la resolucién en gréficos, las formas de compresidn y
las posibles pérdidas de calidad, indicando sus ventajas e inconvenientes.

CE3.4 Explicar la aplicacion de parametros de contraste, brillo, gamma vy filtros de efectos
asociados a imagenes, contextualizandolo segun situaciones y objetivos.

CE3.5 Explicar la definicidn y aplicacidn de la resolucién en video, las formas de compresién en
video y audio y las posibles pérdidas de calidad, indicando sus ventajas e inconvenientes.

CE3.6 Explicar la aplicacién de filtros de efectos asociados a videos, contextualizando segun
situaciones y objetivos.

CE3.7 Describir técnicas de obtencidon de imagenes, audio y video mediante camaras digitales,
escaneres, Internet u otros medios, para incorporarlas a un catalogo.

CE3.8 Describir herramientas y procedimientos de organizacidn por contenidos de un catalogo
de imagenes, graficos, audios y videos que permita el acceso rapido y eficaz a los elementos
incluidos en él.

CE3.9 En un supuesto practico de elaboracion de graficos e imagenes mediante aplicaciones de
edicién:

- Obtener imagenes mediante fotografia, desde catdlogos de Internet u otros.

- Utilizar las herramientas disponibles para cambiar el formato de las imdagenes, escogiendo el
gue se ajuste a los objetivos.

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

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

CE3.10 En un supuesto practico de elaboracién de videos mediante aplicaciones de edicion:

- Obtener capturas mediante cdmara de video, desde catadlogos de Internet u otros.

- Utilizar las herramientas disponibles para cambiar el formato de los videos, escogiendo el que
se ajuste a los objetivos.

- Modificar su resolucidn, adaptando el tamafio al uso especificado, y optimizando la relacidn
tamanfio/calidad.

- Combinar distintos videos con imagenes fijas, textos y bases de audio, usando aplicaciones de
edicion de video por pistas y haciendo uso de las caracteristicas que proporcione la aplicacion
tales como subtitulos, filtros, croma, fundidos u otros.

Aplicar técnicas de gestion de herramientas colaborativas, usando herramientas
'software' especificas, ofimaticas o en la nube para gestionar el trabajo en grupo
de equipos de usuarios.

CE4.1 Describir el procedimiento de control y seguimiento de cambios en documentos
ofimaticos, explicando sus funcionalidades, tales como activacion y desactivacion, visualizacion
de cambios, aceptacién y rechazo de cambios y edicidn de comentarios entre otros.
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CE4.2 Enumerar tipos de agendas electrdnicas, describiendo sus caracteristicas, funcionalidades
y los procedimientos de conexidn y sincronizacion tanto entre equipos informdaticos como entre
aplicaciones.

CE4.3 Describir el uso de aplicaciones de videoconferencia, incidiendo en sus posibilidades y
limitaciones.

CE4.4 Describir el uso de aplicaciones de transferencia de archivos, explicando su configuracion.
CEA4.5 Describir el uso de aplicaciones ofimaticas en la nube, explicando sus posibilidades en
cuanto a su uso colaborativo, visibilidad, permisos, historial de cambios u otros.

CEA4.6 Describir el uso de aplicaciones de gestion colaborativa de proyectos, aplicando la
inclusion de tareas propias para su seguimiento.

CE4.7 En un supuesto practico de gestién de la agenda:

- Incluir eventos en la agenda, indicando su fecha de inicio/fin o duracién y periodicidad si
procede.

- Incluir tareas en la agenda, indicando su periodicidad si procede y el seguimiento de la misma.
- Incluir avisos en la agenda, indicando su periodicidad si procede.

- Organizar reuniones, enviando invitaciones a los asistentes y programando la fecha y avisos u
otras caracteristicas.

CE4.8 En un supuesto practico de utilizaciéon de una aplicacién ofimdtica en la nube:

- Establecer los permisos para los usuarios autorizados, asi como sus roles o privilegios.

- Comunicar las instrucciones de uso a usuarios hipotéticos, elaborando manuales o tutoriales,
ofreciendo soporte y usando si es necesario aplicaciones de videoconferencia u otras.

- Hacer un seguimiento de los cambios, restableciendo aquellos que no se ajusten al objetivo o
aceptando los que si, restaurando desde el historial de cambios cuando sea necesario.

C5: Aplicar técnicas de gestion del almacenamiento destinado a usuarios,
configurandolo mediante el establecimiento de condiciones para su seguridad,
integridad y disponibilidad.

CE5.1 Enumerar dispositivos de almacenamiento, describiendo su estructura, posibilidades y
limitaciones en cuanto a capacidad, velocidad y funcionalidad, explicando los posibles sistemas
de gestores de archivos disponibles.

CE5.2 Enumerar servicios de almacenamiento en la nube, describiendo su estructura,
posibilidades y limitaciones en cuanto a capacidad, velocidad y funcionalidad, explicando el
sistema de registro.

CE5.3 En un supuesto practico de aplicacidn de técnicas de gestion del almacenamiento local o
en red destinado a usuarios, configurandolo mediante el establecimiento de condiciones para su
seguridad, integridad y disponibilidad:

- Establecer el espacio necesario, compardandolo con el disponible, seleccionando servidores y
dispositivos, particionando estos ultimos o estableciendo otro tipo de organizacién.

- Establecer los permisos para los usuarios autorizados, afiadiendo grupos, roles o privilegios.

- Comunicar las instrucciones de uso a usuarios hipotéticos, elaborando manuales o tutoriales,
ofreciendo soporte y usando si es necesario aplicaciones de videoconferencia, entre otras.

- Hacer un seguimiento del estado del almacenamiento, tomando medidas para su ampliacién
cuando sea necesario.

CE5.4 En un supuesto practico de aplicacion de técnicas de gestion del almacenamiento en la
nube destinado a usuarios, configurandolo mediante el establecimiento de condiciones para su
seguridad, integridad y disponibilidad:

- Establecer el espacio necesario, comparandolo con el disponible, seleccionando, registrando y
organizando las plataformas.

- Establecer los permisos para los usuarios autorizados, afiadiendo roles o privilegios.
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- Comunicar las instrucciones de uso a usuarios hipotéticos, elaborando manuales o tutoriales,
ofreciendo soporte y usando si es necesario aplicaciones de videoconferencia, entre otras.

- Hacer un seguimiento del estado del almacenamiento, tomando medidas para su ampliacién
cuando sea necesario.

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

C1 respecto a CE1.4; C3 respecto a CE3.9 y 310; C4 respecto a CE4.7 y CE4.8; C5 respecto a CE5.3 y
CE5.4.

Otras Capacidades:

Responsabilizarse del trabajo que desarrolla y del cumplimiento de los objetivos.

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

Adaptarse a situaciones o contextos nuevos.

Respetar los procedimientos y normas internas de la organizacion.

Mostrar una actitud de respeto hacia los compafieros, procedimientos y normas de la empresa.

Aplicar de forma efectiva el principio de igualdad de trato y no discriminacion en las condiciones de
trabajo entre mujeres y hombres.

Contenidos

1 Formacién de usuarios para el uso de utilidades informaticas
Técnicas de comunicacién personal.
Procedimientos de elaboracién de guias visuales y manuales de uso.
Herramientas de autor para soporte de tutoriales y guias.
Procedimientos de elaboracién de plantillas de documentos de texto.
Procedimientos de elaboracién de plantillas de hojas de calculo.
Procedimientos de elaboracién de plantillas de presentaciones de diapositivas.
Procedimientos de elaboracién de plantillas de correo electrénico.
Combinacion de datos en documentos.

2 Generaciéon de elementos de imagen, audio y video para uso en la formaciéon de

usuarios

Formas de representaciéon de graficos tales como mapas de bit, vectoriales u otras.

Formatos de codificacién comprimida (jpg, png, gif, tiff, ico y raw, entre otros).

Procedimientos de elaboracion de graficos vectoriales: Lineas, figuras geométricas, conexion vy
alineacién de figuras, giros y agrupaciones, entre otros.

Resolucién y calidad en graficos. Compresién con y sin pérdida.

Fotografia digital. Contraste, brillo, gamma.

Herramientas y procedimientos de edicién de imagen. Recorte de las zonas de interés o
desechables; perfilado, suavizado de lineas, retoques de color, difuminado y otros filtros de efectos.
Formatos de codificacién de audio y video.

Compresidn de audio. Compresion de video.

Herramientas y procedimientos de edicién de audio y video. Filtros de efectos.

Obtencion de fotografias, audio y video usando camaras digitales, escaneres, Internet u otros
medios.

Herramientas y procedimientos de organizacién por contenidos de catalogos de imagenes, graficos,
audios y videos.
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3 Herramientas para el trabajo colaborativo
Control y seguimiento de cambios en documentos ofimaticos. Activacién y desactivacion,
visualizacidn de cambios, aceptacidn y rechazo de cambios, edicion de comentarios
Agendas electrdnicas. Tipos. Tareas, eventos y reuniones. Procedimientos de conexidon vy
sincronizacion entre equipos informdticos y entre aplicaciones.
Aplicaciones de videoconferencia. Funcionalidades.
Aplicaciones de transferencia de archivos. Servidores y clientela FTP. SFTP - Secure File transfer
Protocol-.
Aplicaciones ofimaticas en la nube. Visibilidad, permisos, historial de cambios.
Aplicaciones de gestidon colaborativa de proyectos.

4 Uso de almacenamiento compartido
Dispositivos de almacenamiento, estructura, posibilidades y limitaciones en cuanto a capacidad,
velocidad y funcionalidad.
Sistemas gestores de archivos centralizados y distribuidos.
Servicios de almacenamiento en la nube. Posibilidades y limitaciones en cuanto a capacidad,
velocidad y funcionalidad.
Gestion de permisos. Usuarios y grupos.

Parametros de contexto de la formacion

Espacios e instalaciones

Los talleres e instalaciones daran respuesta 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 laborales, accesibilidad universal, igualdad de
género y proteccién medioambiental. Se considerara con caracter orientativo como espacios de uso:

- Instalacién de 2 m? por alumno o alumna.

Perfil profesional del formador o formadora:

1. Dominio de los conocimientos y las técnicas relacionados con dar soporte al usuario de equipos
microinformaticos, que se acreditara mediante una de las dos formas siguientes:

- Formacion académica de nivel 2 (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 modulo formativo.

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

OFIMATICA
Nivel: 2
Cddigo: MF0233 2

Asociado a la UC:  UC0233_2 - MANEJAR APLICACIONES OFIMATICAS EN LA GESTION DE LA

INFORMACION Y LA DOCUMENTACION

Duracion (horas): 180
Estado: BOE

Capacidades y criterios de evaluacion

C1:

C2:

Aplicar técnicas de obtencion de informacién en la red -Intranet e Internet-,
describiendo criterios de busqueda y necesidades segun procedimientos de una

organizacion, teniendo en cuenta criterios de ciberseguridad.

CE1.1 Identificar una lista de requerimientos de informacién a buscar interna o externamente,
siguiendo un documento genérico de un departamento concreto.

CE1.2 Identificar fuentes de informacion internas y externas a una compaiiia, describiendo
aplicativo y procedimiento de busqueda para cada caso, en funcidon de busquedas en una
intranet e internet.

CE1.3 En un supuesto practico de busqueda de una informacidon concreta, partiendo de
documentacion técnica:

- Utilizar navegadores de internet, plataformas de redes sociales, plataformas wiki, plataforma
de comparticion de recursos, entre otras, indicando criterio de seleccion.

- Seleccionar informacién, atendiendo a criterios de busqueda proporcionados.

- Extraer informacion seleccionada, siguiendo pautas de identificacion en funcién de medios
disponibles.

CE1.4 En un supuesto practico de gestion de informacién obtenida:

- Organizar informacién obtenida tanto externa como interna, teniendo en cuenta accesibilidad
y recuperabilidad

- Localizar archivos, siguiendo una estructura de informaciéon proporcionada.

CE1.5 Describir criterios de borrado, copia y mantenimiento de datos, identificando estandares
de confidencialidad de informacion.

Aplicar técnicas de gestién en comunicaciones a través de sistemas telematicos y
de informacién, favoreciendo una circulacidon y disponibilidad de la misma,
teniendo en cuenta criterios de ciberseguridad.

CE2.1 Describir tipos de mensajeria, indicando sus caracteristicas principales y sus criterios de
uso.

CE2.2 Identificar comunicaciones potencialmente peligrosas por ser sospechosas de contener
virus o contenido ilegal, describiendo procedimiento a seguir en cada caso.

CE2.3 En un supuesto practico de comunicacidn de informacién, utilizando una aplicacién de
mensajeria:

- Gestionar agenda de aplicaciones de mensajeria, describiendo caracteristicas de
confidencialidad.
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- Gestionar informacidn recibida, teniendo en cuenta accesibilidad y consistencia para un grupo
con el que ha de ser compartida.

- Incorporar textos, imagenes, tablas, archivos de sonido, entre otros, incluyéndolos en
comunicaciones de aplicaciones de mensajeria.

Aplicar procedimientos de elaboracion de documentos, utilizando aplicaciones de
tratamiento de textos, reflejando identidades corporativas y en funcidon de
criterios de confidencialidad.

CE3.1 Identificar prestaciones, procedimientos y asistentes de aplicaciones de tratamiento de
texto, explicando sus caracteristicas y utilidades.

CE3.2 Explicar importancia en un formato de un documento, siguiendo indicaciones de un
manual de estilo.

CE3.3 Identificar herramientas de revisién y actualizacién de documentos, explicando sus
caracteristicas y funciones.

CE3.4 En un supuesto practico de creacidon de documentos, a partir de la informacién facilitada
y usando una aplicacién de tratamiento de textos:

- Introducir texto con rapidez e inexactitudes, citando en su caso origen de fuentes de
informacion.

- Aplicar formatos, siguiendo las directrices proporcionadas.

- Insertar elementos graficos, tablas, imagenes y otro tipo de objetos para que queden
integrado junto con un texto, utilizando asistentes y opciones proporcionadas

- Maquetar un documento largo, insertando portadas, encabezados y pies de paginas,
numeracion, tablas de contenidos, referencias cruzadas, respetando estilo requerido por una
organizacion.

CE3.5 En un supuesto practico y a partir de un documento compartido:

- Realizar correccion del documento, utilizando herramientas de seguimiento de correcciones y
cambios realizados por una o varias personas.

- Proteger confidencialidad e integridad de datos, utilizando opciones proporcionadas.

CE3.6 En un supuesto practico y a partir de un documento tipo y de una tabla de datos:

- Generar un documento o mail personalizado, combinando un documento tipo con unos datos
personales.

CE3.7 En un supuesto practico y a partir de impresos, documentos normalizados e informacion,
convenientemente caracterizados, y teniendo en cuenta manuales de estilo facilitados:

- Definir estilos de formato de aplicacion en partes de un documento, facilitando la
homogenizacién e integridad de los mismos.

- Crear plantillas de generacidon de documentos normalizados, siguiendo pautas establecidas de
un manual.

- Insertar en plantillas generadas o disponibles, teniendo en cuenta una aplicacién, una
informacidn y unos datos facilitados.

-Publicar un documento en formato portable estandar, comprobando que el resultado final es el
deseado.

Elaborar informacion, utilizando aplicaciones de hojas de calculo, con habilidad y
exactitud.

CE4.1 Identificar prestaciones, procedimientos y asistentes de aplicaciones de hoja de célculo,
explicando sus caracteristicas y utilidades.

CE4.2 Identificar estructura de una hoja de calculo, explicando su utilidad y caracteristicas.
CEA4.3 Identificar férmulas y funciones, explicando su utilidad y caracteristicas.
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CE4.4 En un supuesto practico para organizar nimeros y datos, a partir de la informacion
facilitada y usando una aplicaciéon de Hoja de Célculo:

- Introducir datos, organizandolos en filas y columnas.

- Introducir féormulas para obtener supuestos cdlculos previamente definidos, utilizando sintaxis
de operadores y funciones.

- Aplicar formato, siguiendo directrices proporcionadas.

- Publicar informes tanto en formato papel como digital, utilizando opciones de disefio de
pagina y de impresidn disponibles en una aplicacion.

CEA4.5 En un supuesto practico de creacion de representaciones graficas, a partir de datos
facilitados y usando una aplicacién de Hoja de Calculo:

- Insertar elementos graficos, imagenes y otro tipo de objetos para que queden integrado junto
con datos de la hoja de cdlculo, utilizando asistentes y opciones proporcionadas.

- Representar graficamente datos, utilizando opciones proporcionadas y optando por un tipo de
grafico que permita la mejor comprensién de informacion.

- Proteger confidencialidad e integridad de datos, utilizando opciones proporcionadas.

CE4.6 En un supuesto practico de andlisis de datos, a partir de una informacién facilitada y
usando herramientas de andlisis de aplicacidon de Hoja de Calculo:

- Ordenar registros de una tabla de datos, teniendo en cuenta el tipo de datos y utilizando
opciones disponibles.

- Localizar datos solicitados, utilizando herramientas de busqueda y filtro.

- Elaboracién de informes de resumen de datos, agrupando datos segun criterios establecidos y
utilizando opciones proporcionadas.

C5:  Aplicar técnicas de gestion de informacién, configurando aplicaciones de bases
de datos, segun normativa aplicable en materia de proteccién de datos, teniendo
en cuenta criterios de ciberseguridad.

CE5.1 En un supuesto practico de creacion de una aplicacién de base de datos para una gestion
de productos o servicios:

- Disefar tablas con campos y tipos de datos requeridos, empleando ayudas implementadas en
el programa de creacion seleccionado.

- Disefar formularios que den soporte a una introduccion de datos, siguiendo unas tablas
creadas para tal finalidad.

- Introducir un juego de registros de prueba, empleando las vias anteriormente desarrolladas.

- Redisefiar o crear nuevos formularios, permitiendo mostrar calculos sobre datos almacenados.
- Disefiar y crear tablas dinamicas, optimizando datos.

CE5.2 En un supuesto practico de creacion de una aplicacién de base de datos para una gestion
de productos o servicios:

- Crear consultas de seleccidn sencilla, reutilizables, asistentes integrados, cubriendo el espectro
de criterios mds comunes para una extraccion de informacion almacenada.

- Crear consultas de accién, comprobando funcionalidades de eliminacién y actualizacién de
registros.

- Filtrar informacidn almacenada, empleando mecanismos implementados de manera nativa en
tablas y formularios.

- Guardar resultado de estas operaciones como un nuevo objeto de tipo consulta, redisefiando
formularios para futuras consultas disefiadas mediante uso de controles.

- Crear nuevos formularios, dando soporte a una visualizacién de dichas consultas.

CE5.3 En un supuesto practico de creacidn de una aplicacién de base de datos para una gestion
de productos o servicios:
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- Comprobar importacion de datos provenientes de ficheros externos directamente sobre tablas
desarrolladas, explorando opciones y formatos.

- Crear consultas nuevas que permitan anexar datos provenientes de otras tablas o Bases de
datos externas.

- Analizar resultados de la actualizacion de datos desde fuentes u origenes externos.

CE5.4 Identificar disefios de informes, presentando datos almacenados y/o calculados,
tomando como origen objetos desarrollados (Tablas/Consultas otros Informes) segin
organizacién, formato y soporte de presentacién, visualizacion o distribucion.

Aplicar técnicas de identificacion de recursos externos a través del conocimiento
de las herramientas disponibles en las organizaciones o aplicaciones en internet,
teniendo en cuenta criterios de ciberseguridad.

CE6.1 Identificar diferencias entre un "software" ERP y CRM, comparando caracteristicas, areas
de aplicacién, recursos necesarios, escalabilidad y costes, asi como soluciones online
disponibles, recogiendo los resultados en un informe.

CE6.2 En un supuesto practico de soluciones en linea disponibles para gestionar procesos del
entorno empresarial, de cuya definicidn y necesidades a cubrir se facilitan:

- Instalar moédulos acordes a procesos a desarrollar segln actividad empresarial y
documentacion aportada, empleando recursos de herramienta seleccionada.

- Introducir informacidn bdsica en unos mddulos instalados, siguiendo una interfaz
proporcionada por una aplicacién.

- Comprobar definicién de equipos de trabajo, proyectos, empleados, productos/servicios y
control de asistencia y horarios, empleando recursos disponibles en una aplicacién para cada
maddulo instalado.

- Evaluar proceso de facturacién de producto/servicio, generando facturas.

CE6.3 En un supuesto practico de busqueda, presentacién y recopilacién de informacién,
utilizando una solucidn online disponible para gestionar procesos del entorno empresarial:

- Crear informes de presentacién de informacion, explorando recursos disponibles.

- Explorar implementacidn de criterios en una generacién de informacidn, siguiendo opciones
disponibles en mdédulos de consulta.

- Elegir herramienta para recopilar informacién de usuarios/clientela, empleando formularios de
aplicacion disponibles.

- Comprobar opciones de exploracion, mediante una carga de recurso en dispositivos
electrdénicos, evaluando conveniencia final de su implementacion o despliegue.

Aplicar técnicas de elaboracidn de presentaciones visuales en formato y soportes
heterogéneos, utilizando aplicaciones especificas, facilitando la comprension de
una informacidn, teniendo en cuenta criterios de ciberseguridad.

CE7.1 Identificar prestaciones, procedimientos y asistentes de aplicaciones para presentaciones
visuales, explicando sus caracteristicas y utilidades.

CE7.2 Explicar importancia de la imagen que proyecta una organizacidon en presentaciones
realizadas, comunicando contenidos, datos e ideas.

CE7.3 En un supuesto practico de creacion de una presentacion, a partir de una informacion
facilitada y usando una aplicacion de elaboracién de presentaciones:

- Introducir textos de una presentacion, utilizando disefios de diapositiva segun tipo de
informacion.

- Insertar elementos graficos, tablas, imagenes y otro tipo de objetos, integrandolos con el texto
de la presentacion.
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- Revisar una presentacion para verificar la inexistencia de errores u omisiones, utilizando
herramientas de revision.

CE7.4 En un supuesto practico de disefio de presentaciones, a partir de una informacion
facilitada y usando una aplicacidn de elaboracién de presentaciones:

- Definir apariencia de presentaciones en consonancia con contenidos, aplicando normas de
estilo proporcionadas.

- Maquetar presentaciones, configurando las opciones de disefio de pdgina e impresion,
respetando el estilo de organizacion.

- Publicar presentaciones en formato portable estandar, comprobando resultado final.

CE7.5 En un supuesto practico de elaboraciéon de una presentacidon para su visualizaciéon o
exposicién, usando herramientas para una creacion de efectos visuales.

- Animar objetos de una presentacién, aplicando directrices proporcionadas y utilizando efectos
segun tipo de informacién y objeto.

- Definir tiempos en una presentacion, distinguiendo si esta se presentara con o sin orador,
utilizando asistentes y opciones proporcionadas.

- Configurar una presentacidon para su visualizacion, eligiendo formato de archivo requerido.

C8:  Aplicar técnicas de edicidén de elementos de contenido audiovisual en formato y
soportes heterogéneos, utilizando aplicaciones especificas, teniendo en cuenta
criterios de ciberseguridad.

CE8.1 En un supuesto practico de edicidon de contenido audiovisual, partiendo de unos datos
descargados de repositorios online:

- Crear imagenes, capturandolas con cdmara.

- Alterar la compresion, tamafio y caracteristicas visuales de imagenes como brillo, contraste,
balance de colores, entre otros, eliminando defectos.

- Recortar imagenes, mezclando fuentes segun criterios estéticos, de facilidad de uso y de
accesibilidad.

CE8.2 En un supuesto practico de creacion de elementos de audio, partiendo de unos datos
capturados con grabadora y micréfono o descargados de repositorios online:

- Crear elementos de audio, capturdndolos con grabadora y micréfono, alterando el formato,
tamanfio y caracteristicas sonoras como compresion, volumen, ecualizacién, entre otros.

- Alterar formato, tamafio y caracteristicas sonoras como compresion, volumen, ecualizacién,
entre otros, tomando elementos de audio descargados de repositorios online.

CE8.3 Aplicar técnicas de creaciéon de "clip" de video, capturandolos con videocdmara,
descargandolos de repositorios online, alterando la compresion, tamafio y caracteristicas
visuales tales como brillo, contraste, balance de colores, entre otros.

CE8.4 Aplicar técnicas de modificacién de "clip" de video, afiadiendo audios, combinando los
"clip" por pistas, dividiéndolos o uniéndolos con transiciones o recortando y mezclando fuentes
segln unos criterios estéticos, de facilidad de uso y de accesibilidad.

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

Cl respecto a CE1.3 y CE1.4; C2 respecto a CE2.3; C3 respecto a CE3.4, CE3.5, CE3.6 y CE3.7; C4 respecto
a CE4.4, CE4.5, CE4.6; C5 respecto a CE5.1, CE5.2 y CE5.3; C6 respecto a CE6.2 y CE6.3; C7 respecto a
CE7.3,CE7.4y CE7.5; C8 respecto a CE8.1y CES8.2.

Otras Capacidades:

Responsabilizarse del trabajo que desarrolla y del cumplimiento de los objetivos.



UNION EUROPEA ‘.
Fondo Social Europeo Pagina: 38 de 39
“El FSE invierte en tu futuro”

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

Trasmitir informacién con claridad, de manera ordenada, estructurada, sencilla y precisa, respetando los
canales establecidos en la organizacidn.

Demostrar resistencia al estrés, estabilidad de dnimo y control de impulsos.

Promover la igualdad de trato y oportunidades entre mujeres y hombres, evitando discriminaciones,
directas o indirectas, por razon de sexo.

Adoptar actitudes posturales y conductas responsables segun el plan de prevencién de riesgos laborales
de la organizacion.

Contenidos

1 Utilizacién de aplicaciones de tratamiento de texto

Estructura, funciones de una aplicacién de tratamiento de texto. Gestion de archivos. Formatos de
documentos. Edicion de textos. Utilizaciéon de herramientas de busqueda, ortografia y gramatica.
Insercién de tablas y columnas. Insercidn y tratamiento basico de imagenes y otros objetos, de la
propia u otras aplicaciones. Configuracién de documentos para su impresion. Otras utilidades:
Revisiéon de documentos, combinacion de correspondencia, otras. Trabajo con documentos largos:
Encabezados, pies y numeracién; portadas de documentos, uso de estilos y disefios. Impresién y
publicacion de documentos. Trabajo con plantillas de documentos.

2 Tratamiento de la informacion y su transmision

Sistemas operativos: Utilidades de busqueda de datos e informacidn. Utilizacién de navegadores,
buscadores y metabuscadores: Caracteristicas, utilidades, organizacién de paginas en Internet.
Busqueda y obtencién de informacién: Gestidn de archivos y seguridad, Internet, intranet.
Importacion/ exportacidn de informacion. Derechos de autor. Estructura, funciones y asistentes de
correo electronico y agenda electrénica. Envio, recepcion y archivo de correos electrdnicos y
documentos adjuntos. Personalizacién de las aplicaciones de correo electrénico: vistas, repuestas
automaticas, archivo automatico. Gestidn de la agenda electrénica: Contactos y libreta de
direcciones. Aplicacion de medidas de seguridad en la gestién del correo. Identificaciéon de correos
potencialmente peligrosos. Gestidn de archivos y seguridad de aplicaciones de correo electrénico y
agenda electrénica.

3 Operaciones con hojas de calculo

Estructura y funciones de una hoja de calculo. Gestién de archivos. Operaciones esenciales de
insercidn y edicion de la estructura y datos. Trabajo sobre los diferentes niveles de actuacion:
Introduccion de Datos, formulas y funciones. Aplicacion de formato y estilos, control de la
introduccion de la informacion (validacién de datos). Implementacién de seguridad en los
contenidos y la estructura de un libro de cdlculo. Gestién de tablas dindmicas. Exportacién de hojas
de calculo a bases de datos para su analisis. Creacidén de graficos, estandares y dindmicos. Uso de
libros compartidos. Impresion y publicacion de hojas de calculo.

4 Presentacion y extraccion de informacion en bases de datos
Estructura y funciones de las tablas de bases de datos. Introduccion, modificacion y eliminacion de
datos. Desde las tablas y desde formularios. Generacion de formularios: Automatizados y desde el
disefo. Creacidon de consultas en la base de datos de seleccidon y accidén: Creacion mediante
asistentes y desde el disefio. Implementacion y conocimiento de los criterios fundamentales de uso
comun. Presentacién de los datos mediante la generacién de informes. Otras utilidades:
Importacion y exportacion de datos.
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5 Recursos externos para la gestion del flujo de la informacién departamental
Estructura y funciones de las aplicaciones para la elaboracion de presentaciones visuales.
Estructura y funciones de las aplicaciones para la gestion de la informaciéon remota. Evaluacién de
recursos disponibles en la red. Implementacién de los mddulos mas representativos segun
disponibilidad y necesidades. Introduccion de la informacidn en los médulos necesarios. Extraccion
de la informaciéon mediante los medios online disponibles. Comprobacién de la visibilidad, acceso y
divulgacion de resultados en diferentes dispositivos electrénicos.

6 Utilizacidon de aplicaciones para la elaboracidon de presentacion visuales
Estructura y funciones de las aplicaciones para la elaboracidn de presentaciones visuales. Gestidn
de archivos. Inserciéon de diferentes tipos de objetos: textos, imagenes, graficos, elementos
multimedia y objetos de otras aplicaciones. Edicidn y revisidn de presentaciones. Disefio y estilo de
una presentacién. Efectos visuales para enfatizar la presentacién. Configuracién de la presentacion.
Publicacion de la presentacion.

7 Captaciony edicidon de elementos multimedia

Propiedad intelectual. Bancos de imdagenes. Escaneres y cdmaras: procedimientos de uso.
Caracteristicas técnicas de los escaneres. Resolucién y profundidad de color. La calidad de la
imagen. Criterios de composicidn, textura, color u otros. Criterios de usabilidad y accesibilidad.
Formatos de archivos de imagen. Tipos de herramientas: vectoriales y raster. Edicidn de imagenes.
Técnicas y efectos. Formatos de archivos de audio. Herramientas y procedimientos de captacién del
audio. Bancos de sonido. Herramientas de edicién audio. Filtros y efectos. Herramientas y
procedimientos de captacion del video. Bancos de videos. Formatos de archivo de video.
Herramientas de edicion de video. Caracteristicas de un video. Fotogramas por segundo,
resolucidn, pistas y mezclas. Efectos. Subtitulos. Integraciéon de imagenes estaticas y sonidos.
Renderizacion.

Parametros de contexto de la formacion

Espacios e instalaciones

Los talleres e instalaciones dardn respuesta 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 laborales, accesibilidad universal, igualdad de
género y proteccién medioambiental. Se considerara con caracter orientativo como espacios de uso:

- Instalacion de 2 m? por alumno o alumna.

Perfil profesional del formador o formadora:

1. Dominio de los conocimientos y las técnicas relacionados con el manejo de aplicaciones ofimaticas en
la gestion de la informacién y la documentacidn, que se acreditara mediante una de las dos formas
siguientes:

- Formacion académica de nivel 2 (Marco Espariol de Cualificaciones para la Educacion 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 modulo formativo.

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



