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Guia Didactica

Objetivos

Q

MF0233. Ofimatica

Objetivos generales

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 gestién
posterior.

Obtener y organizar la informacién requerida en la red —intranet o Internet-
, de acuerdo con las instrucciones recibidas y procedimientos establecidos,
para el desarrollo de las actividades de la organizacion 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 informacion requerida de distintas aplicaciones informaticas.
Utilizar programas de correo electrénico en equipos informaticos y/o
agendas electrénicas, de acuerdo con los procedimientos y la normativa
establecida, a fin de garantizar y optimizar la circulacién y disponibilidad de
la correspondencia.

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 gestién
posterior.

Obtener y organizar la informacién requerida en la Red -intranet o
Internet-, de acuerdo con las instrucciones recibidas y procedimientos
establecidos, para el desarrollo de las actividades de la organizacion
utilizando los medios electrénicos y manuales de ayuda disponibles.
Preparar los documentos de uso frecuente utilizando aplicaciones
informaticas de procesado de textos y/o de autoedicidn, a fin de entregar la
informacidn 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
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ofrecen las hojas de calculo, a fin de generar documentos fiables y de
calidad.

e Elaborar presentaciones de documentacién e informacién 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.

e Operar con bases de datos, internas o externas, con el fin de obtener y
proporcionar la informacién necesaria, manteniendo siempre la integridad,
la seguridad y la confidencialidad de acuerdo a las normas establecidas.

e 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 informacion requerida de distintas aplicaciones informaticas.

e Utilizar programas de correo electréonico en equipos informaticos y/o
agendas electrénicas, de acuerdo con los procedimientos y la normativa
establecida, a fin de garantizar y optimizar la circulacién y disponibilidad de
la correspondencia.

e 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.

e 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 informacion requerida de distintas aplicaciones informaticas.

e Operar con bases de datos, internas o externas, con el fin de obtener y
proporcionar la informacidén necesaria, manteniendo siempre la integridad,
la seguridad y la confidencialidad de acuerdo a las normas establecidas.

e 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 informacion requerida de distintas aplicaciones informaticas.

e Comprobar el funcionamiento, a nivel de usuario, del equipamiento

informatico disponible, garantizando su operatividad, de acuerdo con los
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procedimientos y normas establecidas, para facilitar una eficiente gestion
posterior.

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

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

e 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.

e Elaborar presentaciones de documentacién e informacién 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.

e Operar con bases de datos, internas o externas, con el fin de obtener y
proporcionar la informacién necesaria, manteniendo siempre la integridad,
la seguridad y la confidencialidad de acuerdo a las normas establecidas.

e 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 informacion requerida de distintas aplicaciones informaticas.

e Utilizar programas de correo electrénico en equipos informaticos y/o
agendas electronicas, de acuerdo con los procedimientos y la normativa
establecida, a fin de garantizar y optimizar la circulacién y disponibilidad de

la correspondencia.
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0 Objetivo/s especifico/s

e 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.

e 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.

e Utilizar las funciones de las aplicaciones de correo y en procesos tipo de
recepcion, emision y registro de informacion.

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

e Utilizar hojas de calculo con habilidad utilizando las funciones habituales en
todas aquellas actividades que requieran tabulacion y tratamiento
aritmético-légico y/o estadistico de datos e informaciéon, asi como su
presentacién en graficos.

e Utilizar las funciones de las aplicaciones informaticas de bases de datos
relaciones que permitan presentar y extraer la informacion.

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

e Utilizar las funciones de las aplicaciones de presentaciones graficas
presentando documentacién e informacion en diferentes soportes, e

integrando objetos de distinta naturaleza.
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Contenidos

UF0319. Sistema operativo, busqueda de la Tiempo

informacion internet/intranet y correo estimado
electronico

Unidad 1: Ordenadores: Hardware y software

1. Hardware.

1.1. Tipologia y clasificaciones.

1.2. Arquitectura de un equipo basico.

1.3. Componentes: Unidad central de proceso (CPU),
memoria central y tipos de memoria.

1.4. Periféricos: Dispositivos de entrada y salida,
dispositivos de almacenamiento y dispositivos
multimedia.

1.5. Conectar y desconectar periféricos.

2. Software.

2.1. Programas y datos.

2.2. Definicion y tipos de software.

2.3. Sistemas operativos: objetivos, composicién y
operacion.

3. Utilizacion basica de los sistemas operativos
habituales.

3.1. Sistema operativo e interfaz.

3.2. Carpetas, directorios, ficheros y operaciones con
ellos.

3.3. Aplicaciones y herramientas del sistema operativo.
Utilizacion de cuentas de usuario. Creacién de Backup.
Soportes para la realizacion de Backup.

3.4. Exploracién/navegacion/configuracion del sistema
operativo.

4, Realizaciéon de operaciones basicas en un entorno de
redImpresion de documentos creados en distintos
formatos de papel y soportes como sobres y etiquetas.

Examen UA 01 30 minutos
Actividad/es de Evaluacién UA 01 60 minutos
Tiempo total de la unidad 13 horas
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UF0320. Aplicaciones informaticas de

tratamiento de datos

Tiempo
estimado

Unidad 1: Aplicaciones informaticas de tratamiento de
textos I

1. Conceptos generales y caracteristicas fundamentales
del programa de tratamiento de textos (I)

1.1. Conceptos generales y caracteristicas
fundamentales del programa de tratamiento de textos
(1)

2. Introduccién, desplazamiento del cursor, seleccion y
operaciones con el texto del documento (I)

2.1. Introduccion, desplazamiento del cursor, seleccion
y operaciones con el texto del documento (II)

3. Archivos de la aplicacion de tratamiento de textos,
ubicacidn, tipo y operaciones con ellos (I)

3.1. Archivos de la aplicacién de tratamiento de textos,
ubicacion, tipo y operaciones con ellos (II)

4. Utilizacion de las diferentes posibilidades que ofrece
el procesador de textos para mejorar el aspectos del
texto (I)

4.1. Utilizacién de las diferentes posibilidades que
ofrece el procesador de textos para mejorar el aspectos
del texto (II)

4.2. Utilizacién de las diferentes posibilidades que
ofrece el procesador de textos para mejorar el aspectos
del texto (III)

5. Configuracion de pagina en funcion del tipo de
documento a desarrollar utilizando las opciones de la
aplicacién. Visualizacion del resultado antes de la
impresion

5.1. Configuracion de pagina en funcién del tipo de
documento a desarrollar utilizando las opciones de la
aplicacién. Visualizacion del resultado antes de la
impresion (II)

6. Creacion de tablas como medio para mostrar el
contenido de la informacion, en todo el documento o en
parte de él 6.1. Otras opciones para la creacién de
tablas
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UF0321. Aplicaciones informaticas de hojas Tiempo

de calculo estimado

Unidad 1: Aplicaciones informaticas de hojas de calculo

I
1. Conceptos generales y caracteristicas
fundamentales de la aplicacion de la hoja de
calculo Excel.
1.1. Instalacion e inicio de la aplicacion.
1.2. Configuracion de la aplicacion.
1.3. Entrada y salida del programa.
1.4. Descripcion de la pantalla de la aplicacién
hoja de calculo.
1.5. Ayuda de la aplicacién de la hoja de calculo.
1.6. Opciones de visualizacién.
2. Desplazamiento por hoja de calculo.
2.1. Mediante teclado y raton.
2.2. Grandes desplazamientos y barras de
desplazamiento.
3. Introducciéon de datos en la hoja de calculo (I).
3.1. Introducciéon de datos en la hoja de calculo
(1I1).
4. Edicidn y modificacién de la hoja de calculo.
4.1. Seleccidon de la hoja de calculo.
4.2. Modificacién de datos.
4.3. Insercién y eliminacion de celdas, filas,
columnas y hojas de calculo.
4.4. Copiado o reubicacién de celdas o rangos de
celdas
5. Almacenamiento y recuperacion de un libro.
5.1. Creacién de un nuevo libro.
5.2. Abrir un libro ya existente.
5.3. Guardado de los cambios realizados en un
libro.
5.4. Creacién del duplicado de un libro.
5.5. Cerrado de un libro.

Examen UA 01 30 minutos

Actividad/es de Evaluacion UA 01 45 minutos

Tiempo total de la unidad 17 horas
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Unidad 3: Aplicaciones informaticas de hojas de calculo

III

1. Insercion de elementos. Imagenes.
1.1. Autoformas.

1.2. Texto artistico.

1.3. Otros elementos.

2. Impresién. Zonas de impresion.
2.1. Especificaciones de impresion.
2.2. Configuracién de pagina.

2.3. Vista preliminar e impresion.
3. Trabajo con datos.

3.1. Validacion de datos.

3.2. Esquemas.

3.3. Creacion de tablas o listas de datos.

3.4. Uso de filtros.

3.5. Subtotales.

4. Revisidon y comparticion. Insercion de
comentarios.

4.1. Control de cambios en la hoja de calculo.
4.2. Proteccion de una hoja de cdlculo y de un

libro.

4.3. Libros compartidos.
5. Importacion.

6. Plantillas y macros.

Examen UA 01

Actividad/es de Evaluacion UA 01

Tiempo total de la unidad

MF0233. Ofimatica

30 minutos

90 minutos

16 horas

13




Guia Didactica

UF0322. Aplicaciones informaticas de bases

de datos relacionales

Tiempo
estimado

Unidad 1: Aplicaciones informaticas de bases de datos

I

1. Conceptos generales de la aplicacion de base
de datos.

1.1. ¢Qué es una base de datos?

1.2. Entrada y salida de la aplicacion.

1.3. Interfaz de trabajo. La ventana de la
aplicacion de base de datos.

1.4. Elementos basicos de una base de datos.
1.5. Distintas formas de creacién una base de
datos. 1.6. Apertura de una base de datos.
1.7. Guardado de una base de datos.

1.8. Cierre de una base de datos.

1.9. Copia de seguridad de la base de datos.
1.10. Herramientas de recuperacién y
mantenimiento de la base de datos.

2. Creacion e insercion de datos en tablas.
2.1. Concepto de registros y campos.

2.2. Distintas formas de creacion de tablas.
2.3. Propiedades de los campos.

2.4. Introduccién de datos en la tabla.

2.5. Movimientos por los campos y registros de
una tabla.

2.6. Eliminacion de registros de una tabla.
2.7. Modificacion de registros de una tabla. 2.8.
Copiado y movimiento de datos.

2.9. Busqueda de datos.

2.10. Reemplazado de datos.

2.11. Creacion de filtros.

2.12. Ordenacion alfabética de campos.

2.13. Formatos de una tabla.

2.14. Creacion de indices en campos.

3. Realizacion de cambios en la estructura de
tablas y creacién de relaciones.

3.1. Modificacion del disefio de una tabla.
3.2. Cambio del nombre de una tabla.

3.3. Eliminacién de una tabla.

3.4. Copiado de una tabla.
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UF0323. Aplicaciones Informaticas para Tiempo
Presentaciones: Graficas de Informacion estimado
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Examen final / Evaluacion final 1 hora

11 unidades 190 horas
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