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Guia Didactica

Objetivos

o Objetivo General

Comprobar el funcionamiento, a nivel de usuario, del equipamiento
informatico disponible, garantizando su operatividad, de acuerdo con
los procedimientos y normas establecidas, para facilitar una eficiente
gestion posterior.

Obtener y organizar la informacién requerida en la Red -intranet o
Internet-, de acuerdo con las instrucciones recibidas vy
procedimientos establecidos, para el desarrollo de las actividades de
la organizacién utilizando los medios electrénicos y manuales de
ayuda disponibles.

Integrar datos, tablas, graficos y otros objetos en los documentos
de trabajo de acuerdo con las instrucciones recibidas a fin de reutilizar
con eficiencia la informacidon requerida de distintas aplicaciones
informaticas.

Utilizar programas de correo electrénico en equipos informaticos y/o
agendas electréonicas, de acuerdo con los procedimientos y la
normativa establecida, a fin de garantizar y optimizar la circulacion
y disponibilidad de la correspondencia.

Preparar los documentos de uso frecuente utilizando aplicaciones
informaticas de procesado de textos y/o de autoedicion, a fin de
entregar la informacién requerida en los plazos y forma establecidos.

Obtener los datos, calculos, agregaciones, comparaciones, filtrados,
estadisticas y/o graficos precisos, operando con las distintas
funciones que ofrecen las hojas de calculo, a fin de generar
documentos fiables y de calidad.
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Guia Didactica

Operar con bases de datos, internas o externas, con el fin deobtener
y proporcionar la informacidon necesaria, manteniendo siempre la
integridad, la seguridad y la confidencialidad de acuerdoa las normas
establecidas.

Elaborar presentaciones de documentacion e informacion de forma
eficaz, respetando los plazos, utilizando aplicaciones informaticas, y
de acuerdo con las instrucciones recibidas, a fin de reflejar la
informacién requerida y la imagen corporativa.

o Objetivos Especificos

Conocer el funcionamiento basico de los elementos que conforman
el equipo informatico disponible en el desarrollo de la actividad
administrativa, con el fin de garantizar su operatividad.

Utilizar las herramientas de busqueda, recuperacidon y organizacion
de la informacién dentro del sistema, y en la red —-intranet o Internet-
, de forma precisa y eficiente.

Utilizar las funciones de las aplicaciones de correo y en procesos tipo
de recepcidn, emisidn y registro de informacion.

Utilizar las funciones del procesador de textos, con exactitud y
destreza, en la elaboracién de documentos, insertando texto con
diferentes formatos, imagenes, u otros objetos, de la misma u otras
aplicaciones.

Utilizar hojas de calculo con habilidad utilizando las funciones
habituales en todas aquellas actividades que requieran tabulacién y
tratamiento aritmético-lodgico y/o estadistico de datos e informacion,
asi como su presentacion en graficos.

Utilizar las funciones de las aplicaciones informaticas de bases de
datos relacionales que permitan presentar y extraer la informacién.
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Guia Didactica

e Establecer el disefio de las presentaciones teniendo en cuenta las
caracteristicas de la empresa y su organizacion.

e Utilizar las funciones de las aplicaciones de presentaciones graficas
presentando documentacion e informacién en diferentes soportes, e
integrando objetos de distinta naturaleza.
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Guia Didactica

Contenidos

MF0233_2. Ofimatica

Unidad de Aprendizaje 1

Unidad Didactica 1: Introduccion al ordenador (hardware,
software).

e Hardware.
e Software.

Unidad Didactica 2: Utilizacidon basica de los sistemas
operativos habituales.

¢ Sistema operativo.

e Software.

e Carpetas, directorios, operaciones con ellos.

e Aplicaciones y herramientas del Sistema operativo.

¢ Exploracion/Navegacion por el Sistema operativo.

e Configuracion de elementos del Sistema Operativo.

e Utilizacion de cuentas de usuario.

e Creacién de Backup.

e Soportes para la realizacion de un Backup.

¢ Realizacion de operaciones basicas en un entorno de red.

Actividades de Evaluacion UA 01 3 horas

Tiempo total de la unidad 10 horas

Unidad de Aprendizaje 2

Unidad Didactica 3: Introduccion a la busqueda de
informacién en Internet.

¢ (Qué es Internet?

¢ Aplicaciones de Internet dentro de la empresa.
e Historia de Internet.

e Terminologia relacionada.

e Protocolo TCP/IP.

¢ Direccionamiento.

e Acceso a Internet.

e Seguridad y ética en Internet.
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Guia Didactica

Unidad Didactica 4: Navegacién por la World Wide Web.

o Definiciones y términos.
* Navegacion.

e Historico.

e Manejar imagenes.

e Guardado.

¢ Blsqueda.

e Vinculos.

¢ Favoritos.

e Impresion.

e Caché.

e Cookies.

¢ Niveles de seguridad.

Actividades de Evaluacion UA 02 3,50 horas

Tiempo total de la unidad 10 horas

Unidad de Aprendizaje 3

Unidad Didactica 5: Utilizacion y configuracion de correo
electrénico como intercambio de informacion.

e Introduccion.

e Definiciones y términos.

e Funcionamiento.

e Gestores de correo electronico.
e Correo-Web.

Unidad Didactica 6: Transferencia de ficheros FTP.

e Introduccién.
e Definiciones y términos relacionados.

Actividades de Evaluacién UA 03 2,50 horas
Tiempo total de la unidad 9 horas
Evaluacion final UF0319 1 hora

UF0320. Aplicaciones Informaticas de tratamiento

de textos 30 horas

Unidad de Aprendizaje 1

Unidad Didactica 1: Tratamientos de Textos.



Guia Didactica

e Entrada y salida del programa.

e Descripcidn de la pantalla del procesador de textos.
e Ventana del documento.

e Barra de estado.

e Ayuda de la aplicacién de tratamiento de textos.

e Cinta de opciones. Herramientas.

Unidad Didactica 2: Operaciones basicas.

e Generalidades.

e Modo de insertar texto.

e Modo de sobrescribir.

e Borrado de un caracter.

e Desplazamiento del cursor.

e Diferentes modos de seleccionar texto.
e Opciones de mover, copiar o cortar y pegar.
e Uso y particularidades del portapapeles.
e Insercion de caracteres especiales.

e Insercion de hora y fecha.

e Deshacer y rehacer los Ultimos cambios.

Unidad Didactica 3: Operaciones con contenidos Word.

e Creacion de un nuevo documento.

e Apertura de un documento ya existente.

e Guardado de los cambios realizados en un documento.

e Duplicacion de un documento con “Guardar como”.

e Cierre de un documento.

e Compatibilidad de los documentos de distintas versiones o
aplicaciones.

e Menu de ventana. Manejo de varios documentos.

Unidad Didactica 4: Mejora del aspecto del texto.

e Fuente.

e Parrafo.

e Bordes y sombreado.
e Numeracion y vinetas.
e Tabulaciones.

Unidad Didactica 5: Configuracién de paginas y
visualizacion del resultado.

e Configuracion de pagina.

e Visualizacion del documento.

e Encabezados y pies de pagina.

e Numeracion de paginas.

e Bordes de pagina.

e Insercion de columnas periodisticas.
e Insercion de notas al pie y al final.



Guia Didactica

Actividades de Evaluacion UA 01

Tiempo total de la unidad

Unidad de Aprendizaje 2

Unidad Didactica 6: Creacion de tablas.

e Insercion o creacion de tablas en un documento.
¢ Edicién dentro de una tabla.

e Movimiento dentro de una tabla.

e Seleccion de celdas, filas, columnas y tabla.

¢ Modificando el tamafio de filas y columnas.

» Modificando los margenes de las celdas.

e Aplicando formato a una tabla.

e Cambiando la estructura en una tabla.

e Otras opciones interesantes de tablas.

Unidad Didactica 7: Correccion de textos.

e Seleccion del idioma.

e Correccion mientras se escribe.

e Correccion una vez se ha escrito, con menu contextual.
e Correccion gramatical (desde la cinta de opciones).

¢ Opciones de ortografia y gramatica.

¢ Uso del diccionario personalizado.

¢ Autocorreccion.

e Sindénimos.

e Traductor.

Unidad Didactica 8: Impresion.

e Impresion.
e Configuracion de la impresora.

Unidad Didactica 9: Creacién de sobres y etiquetas
individuales y sobres, etiquetas y documentos modelo para
creacién y envio masivo.

e Creacion del documento modelo para envio masivo.

¢ Seleccion de destinatarios mediante creacion o utilizacion de
archivos de datos.

e Combinacion de correspondencia: salida a documento,
impresora o correo electrénico.

¢ Creacion de sobres y etiquetas, opciones de configuracion.

3 horas

10 horas



Guia Didactica

Unidad Didactica 10: Insercién de imagenes y autoformas
en el texto.

e Desde un archivo.

e Empleando imagenes predisefiadas.

¢ Utilizando el portapapeles.

¢ Ajuste de imagenes con el texto.

e Mejoras de imagen.

e Autoformas.

e Cuadros de texto, insercién y modificacion.
e Insercién de WordArt.

Actividades de Evaluacion UA 02 2,50 horas

Tiempo total de la unidad 10 horas

Unidad de Aprendizaje 3

Unidad Didactica 11: Creacién de estilos que automatizan
tareas de formato.

e Estilos estandar.
¢ Asignacion, creacion, modificacion y borrado de estilos.

Unidad Didactica 12: Utilizacién de plantillas y asistentes.

e Utilizacion de plantillas y asistentes del menu “Archivo”.
e Creacion, guardado y modificacion de plantillas de
documentos.

Unidad Didactica 13: Trabajo con documentos largos.

e Creacion de tablas de contenidos e indices.
e Referencias cruzadas.

e Titulos numerados.

e Documentos maestros y subdocumentos.

Unidad Didactica 14: Fusion de documentos.

e Con hojas de calculo.
e Con bases de datos.
¢ Con graficos.

e Con presentaciones.

Unidad Didactica 15: Utilizacion de las herramientas de
revision de documentos y trabajo con documentos
compartidos.

¢ Insercion de comentarios.



Guia Didactica

e Control de cambios.
e Comparacion de documentos.
e Proteccion de todo o parte de un documento.

Unidad Didactica 16: Automatizacion de tareas repetitivas
mediante grabacién de macros.

e Grabadora de macros.
e Ejecutar y eliminar macros.

Actividades de Evaluacion UA 03 3,50 horas
Tiempo total de la unidad 9 horas
Evaluacion final UF0320 1 hora

UF0321. Aplicaciones informaticas de hojas de

calculo 50 horas

Unidad de Aprendizaje 1

Unidad Didactica 1: Hoja de calculo.

e Instalacion e inicio de la aplicacion.

e Configuracién de la aplicacion.

e Entrada y salida del programa.

e Descripcion de la pantalla de la aplicacion de hoja de calculo.
e Ayuda de la aplicacion de hoja de calculo.

Unidad Didactica 2: Desplazamiento por la hoja de calculo.

e Mediante el teclado.

e Mediante ratén.

e Grandes desplazamientos.
e Barras de desplazamiento.

Unidad Didactica 3: Tipos de datos.

e Numeéricos.

¢ Alfanuméricos.
e Fecha/hora.

e FOrmulas.

e Funciones.

Unidad Didactica 4: Edicién y modificacion de la hoja de
calculo.

e Seleccion de la hoja de calculo.
» Modificacién de datos.
e Insercion y eliminacion.
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Guia Didactica

e Copiado o reubicacion.

Unidad Didactica 5: Almacenamiento y recuperacion de un
libro.

e Creacion de un nuevo libro.

e Abrir un libro ya existente.

e Guardado de los cambios realizados en un libro.
e Creacion de una duplica de un libro.

e Cerrado de un libro.

Actividades de Evaluacion UA 01 6 horas

Tiempo total de la unidad 19 horas

Unidad de Aprendizaje 2
Unidad Didactica 6: Operaciones con rangos.

¢ Relleno rapido de un rango.
¢ Seleccion de varios rangos.
e Nombre de rangos.

Unidad Didactica 7: Modificacion de la apariencia de una
hoja de calculo.

e Formato de celda.

e Anchura y altura de las columnas vy filas.

¢ Ocultando y mostrando columnas, filas u hojas de calculo.
e Formato de la hoja de calculo.

e Cambio de nombre de una hoja de calculo.

e Formatos condicionales.

o Autoformato o estilos predefinidos.

Unidad Didactica 8: Formulas.

e Escritura de férmulas.

¢ Copia de férmulas.

e Referencias relativas, absolutas y mixtas.
e Referencias externas y vinculos.

¢ Resolucion de errores en las formulas.

Unidad Didactica 9: Funciones.

¢ Funciones matematicas predefinidas en la aplicacion de hoja
de calculo.

e Reglas para utilizar las funciones predefinidas.

« Utilizacion de las funciones mas usuales.

¢ Uso del asistente para funciones.
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Guia Didactica

Unidad Didactica 10: Insercidn de gréficos, para
representar la informacidon contenida en hojas de célculo.

¢ Elementos de un grafico.

e Creacién de un grafico.

¢ Modificacion de un grafico.
e Borrado de un gréfico.

Actividades de Evaluacion UA 02

Tiempo total de la unidad

Unidad de Aprendizaje 3

Unidad Didactica 11: Insercidon de otros elementos dentro
de una hoja de calculo.

e Imagenes.

e Autoformas.

e Textos artisticos.
e Otros elementos.

Unidad Didactica 12: Impresiéon.

e Zona de impresidn.

e Especificaciones de impresion.
e Configuracion de pagina.

e Vista preliminar.

Unidad Didactica 13: Trabajo con datos.

e Validacion de datos.

e Esquemas.

e Creacion de tablas o listas de datos.

e Ordenacién de lista de datos, por uno o varios campos.
e Uso de filtros.

e Subtotales.

Unidad Didactica 14: Utilizacion de las herramientas de
revision y trabajo con libros compartidos.

e Insercion de comentarios.

e Control de cambios de la hoja de calculo.
e Proteccion de una hoja de calculo.

e Proteger libro.

e Compartir libro.

3 horas

15 horas
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Guia Didactica

Unidad Didactica 15: Importacion desde otras aplicaciones
del paquete ofimatico.

e Con bases de datos.
e Con presentaciones.
e Con documentos de texto.

Unidad Didactica 16: Plantillas y macros.
e Creacién y uso de plantillas.

e Grabadora de macros.
¢ Utilizacion de macros.

Actividades de Evaluaciéon UA 03 5,50 horas
Tiempo total de la unidad 15 horas
Evaluacion final UF0321 1 hora

UF0322. Aplicaciones informaticas de bases de

datos relacionales 50 horas

Unidad de Aprendizaje 1

Unidad Didactica 1: Introduccion y conceptos generales de
la aplicacién de base de datos.

¢ Qué es una base de datos.

e Entrada y salida de la aplicacion de base de datos.

e La ventana de la aplicacion de base de datos.

e Elementos basicos de la base de datos.

e Distintas formas de creacién de una base de datos.

e Apertura de una base de datos.

e Guardar una base de datos.

e Cierre de una base de datos.

e Copia de seguridad de la base de datos.

e Herramientas de recuperacion y mantenimiento de la base de
datos.

Unidad Didactica 2: Concepto de registro y campos.

e Distintas formas de creacién de tablas.

e Introduccion de datos en la tabla.

e Movimientos por los campos y registros de una tabla.
e Eliminacion de registros de una tabla.

e Modificacion de registros de una tabla.

e Copiado y movimiento de datos.

e Busqueda y remplazo de datos.

e Creacion de filtros.

e Ordenacién alfabética de campos.

e Formatos de una tabla.
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Guia Didactica

e Creacion de indices en campos.

Actividades de Evaluacion UA 01 3,50 horas

Tiempo total de la unidad 19 horas

Unidad de Aprendizaje 2

Unidad Didactica 3: Realizacion de cambios en la estructura
de tablas y creacion de relaciones.

e Modificacion del disefio de una tabla.

e Cambio de nombre de una tabla.

e Eliminacion de una tabla.

e Copiado de una tabla.

e Exportacion de una tabla a otra base de datos.
e Importacion de tablas de otra base de datos.

e Creacion de relaciones entre tablas.

Unidad Didactica 4: Creacidon, modificaciéon y eliminacion de
consultas o visitas.

e Creacion de consultas.

e Tipos de consultas.

e Guardado de una consulta.

e Ejecucién de una consulta.

e Impresién de resultados de una consulta.

e Apertura de una consulta.

e Modificacion de los criterios de una consulta.
e Eliminacion de una consulta.

Actividades de Evaluacion UA 02 3 horas

Tiempo total de la unidad 12 horas

Unidad de Aprendizaje 3

Unidad Didactica 5: Creacion de formularios para introducir
y mostrar registros de las tablas o resultados de consultas.

e Creacién de formularios sencillos de tablas y consultas.

¢ Personalizacion de formularios utilizando diferentes
elementos del disefio.

e Creacion de subformularios.

e Almacenado de formularios.

e Modificacion de formularios.

e Eliminacion de formularios.

e Impresion de formularios.

e Insercion de imagenes y graficos en formularios.
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Unidad Didactica 6: Creaciéon de informes o reports para la
impresion de registros de las tablas o resultados de
consultas.

e Creacion de informes sencillos de tablas o consultas.

e Personalizacidon de informes utilizando diferentes elementos
de disefio.

e Creacion de subinformes.

e Almacenado de informes.

e Modificacion de informes.

¢ Eliminacion de informes.

e Impresién de informes.

e Insercion de imagenes y graficos.

e Aplicacion de cambios en el aspecto de los informes
utilizando el procesador de textos.

Actividades de Evaluacion UA 03 3,50 horas
Tiempo total de la unidad 18 horas
Evaluacion final UF0322 1 hora

UF0323. Aplicaciones informaticas para

presentaciones: graficas de informacién 30 horas

Unidad de Aprendizaje 1

Unidad Didactica 1: Diseio, organizacidn y archivos de las
presentaciones.

e La imagen corporativa de una empresa.

e Disefio de las presentaciones.

e Evaluacién de los resultados.

e Organizacién y archivo de las presentaciones.
e Entrega del trabajo realizado.

Unidad Didactica 2: Introduccién y conceptos generales.

e Ejecucion de la aplicacion para presentaciones.
e Salida de la aplicacién para presentaciones.

e Creacion de una presentacion.

e Grabacién de una presentacion.

e Cierre de una presentacion.

e Apertura de una presentacion.

e Estructura de la pantalla.

e Las vistas de la aplicacion para presentaciones.

Unidad Didactica 3: Acciones con diapositivas.

e Insercion de nueva diapositiva.
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e Eliminacion de diapositivas.
¢ Duplicacion de diapositivas.
¢ Ordenacion de diapositivas.

Actividades de Evaluacién UA 01 3 horas

Tiempo total de la unidad 10 horas

Unidad de Aprendizaje 2
Unidad Didactica 4: Trabajo con objetos.

¢ Seleccion de objetos.

e Desplazamiento de objetos.

e Eliminacion de objetos.

¢ Modificacion del tamano de los objetos.
e Duplicacion de objetos.

¢ Reubicacion de objetos.

¢ Alineacion y distribucién de objetos dentro de la diapositiva.
e Trabajo con textos.

e Formato de parrafos.

e Tablas.

e Dibujos.

e Imdagenes.

e Graficos.

e Diagramas.

e WordArt.

e Insercion de sonidos y peliculas.

Actividades de Evaluacion UA 02 2 horas

Tiempo total de la unidad 9 horas

Unidad de Aprendizaje 3
Unidad Didactica 5: Documentacion de la presentacion.

e Insercion de comentarios.
¢ Preparacion de las notas del orador.

Unidad Didactica 6: Disefios o estilos de presentacion.
e Uso de plantillas de estilos.
e Combinacion de colores.

e Fondos de diapositivas.
e Patrones.
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5 unidades formativas / 15 unidades de aprendizaje 190 horas
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