Guias de aprendizaje y evaluacion de certificado de profesionalidad: Gestién integrada de recursos humanos

Modelos de practicas

MF: | 3 UNIDADES DE APRENDIZAJE

A LAS QUE RESPONDE: UF1UAL y UAZ Duracién: | 10 h

PRACTICA N | 1

EL DISENO DE UN SISTEMA DE ARCHIVO EN BASE A LA CALIDAD EN LA GESTION
DOCUMENTAL

DESCRIPCION

Esta practica consiste en el disefio de un archivo apto para recoger los datos con los que se
trabajo en las MF1 y 2 y siguiendo unos criterios claros y sistematicos de uso.

De esta manera, con los equipos informaticos del aula, el docente ird construyendo este archivo
tanto en su estructura interna como para su conexién y uso con otros archivos de la propia
organizacién o fuera de ella.

Se disefiara un archivo para CV, hojas de personal, para contratos, afiliaciones, altas y bajas y
variaciones de datos; para hdminas y documentos de cotizacion y retenciones; para incidencias
sobre todo lo anterior, etc...

Esta préactica se llevard a cabo con todo el grupo de manera que cada uno trabaje individualmente
en su ordenador.

Una vez disefiados los archivos se les plantearan diferentes situaciones y circunstancias
relacionadas con el mismo: Preguntas sobre grabacion de algin contenido (CV, fichas de personal,
etc.), localizaciéon de algin dato, uso del modelo de solicitud de acceso a los datos del archivo
cuando proceda, registro de quién es la persona que ha consultado el archivo, etc...

Posteriormente, se indicara que el archivo creado se completard con un sistema vigente de
calidad de entre los que estan homologados a eleccion del docente y siempre en relacién con un
departamento de RRHH por lo que resulta de mucha utilidad toda la documentacion elaborada en
los MF1y 2.

El docente puede proponer cualquier sistema de calidad e implantar o al menos, sentar las bases
para su implementacion en un departamento de RRHH.

Se puede solicitar que los alumnos realicen un planteamiento general y definan sélo alguno de los
procesos (no todos) que vienen definidos en el manual de la norma de calidad.

En esta practica seria interesante acudir a los principios que se emplearon en la UA dedicada a la
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prevencién de riesgos laborales. Se trabajaria a dos niveles: 1° Evaluacion, Planificacién y
Auditoria. 2°) Medidas preventivas, correctoras y compensadoras.

Esta practica se llevara a cabo con todo el grupo de manera que cada uno trabaje individualmente
en su ordenador.

Finalmente se abre un tiempo para las exposiciones y los comentarios. Los grupos deberan
exponer de manera breve, y esquematica las situaciones sobre las que han trabajado. Se valorara
mucho la sistematicidad y la argumentacion de las respuestas.

MEDIOS PARA SU REALIZACION

e Enunciados sobre el tipo de archivo que se quiere crear, con qué finalidad y con qué
criterios.

e Enunciado sobre la gestién documental en un Departamento de RRHH.

e Material (todo o parte) elaborado por los alumnos en las practicas representativas de los
mddulos MF1 o MF2.

e Norma de calidad homologada a eleccion del docente (1ISO, EFQM). No hace falta que sea
la original que podria ser inaccesible, basta una informacion que recoja todas las pautas y
procesos de modo esquematico.

e Material didactico proporcionado para el Médulo.

e Cafidn de proyeccion.

PAUTAS DE ACTUACION DEL FORMADOR

El formador describe la practica (lo que se va hacer y lo que se pretende conseguir con ella)
haciendo especial hincapié en seguir sin desviaciones las tareas de la practica en este orden
secuencial, a saber:

La practica se hace con todo el grupo trabajando cada cual individualmente.

Se reparte el enunciado con el archivo que se pretende crear y los alumnos han de disefiarlo
y establecer los puntos esenciales del manual de uso. EIl archivo ha de ser funcional,
manejable y seguro.

3. Se les pide a continuacion que tengan delante parte del material que se elabord en las MF1
y MF2.
A continuacion, deben procesar ese material en el archivo creado.

5. Y una vez realizado se van proponiendo las preguntas pertinentes: Procesa este material nuevo,
localiza tal o cual dato, permite el acceso a tal persona de modo excepcional, envia tal
informacion a donde proceda bien internamente dentro de la empresa o al exterior, etc., haz una
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copia de seguridad. La idea es que los alumnos sepan crear el archivo, gestionarlo y cuidarlo.

Para la referencia al sistema de calidad se puede seguir la siguiente secuencia:
1. Se reparte el enunciado con lo que se pretende y se tiene delante el archivo creado al
principio de la practica.

2. Se les pide que, siguiendo la norma de calidad, identifiquen las disfunciones y vean como
disefiar el proceso adecuado para solucionarlas.

ESPECIFICACIONES PARA LA EVALUACION DE LA PRACTICA

Resultados a comprobar Indicadores de logro
1. El alumno conoce diferentes clasificacion y | 1.1 Identifica lo que es propio de los
ordenacién de archivos segun CE1.1 e archivos de RRHH y los enumera.
identifica sus caracteristicas especificas segin | 1 2 Enumera las ventajas e inconvenientes
CEl.2. del mantenimiento de un sistema de

archivo convencional e informatico.

1.3 lIdentifica los sistemas de codificacion y
clasificacion mas adecuados al tipo de
documento que le propone.

1.4 Valora la importancia de gestionar el
archivo explicando la importancia de
los datos contenidos en él.

2. El alumno establece criterios y plazos de | 2.1 Establece procedimientos
transferencia entre archivos cumpliendo la convencionales de recepcion, registro,
legislacion segun CE1.3 'y conoce la distribucion y archivo en funcion de su
importancia de un manual de archivo naturaleza, nivel de acceso o consulta,
actualizado segun CE1.4, maneja el archivo en grado de confidencialidad y seguridad.
soporte de papel segin CE1.5 'y va | 22 Organiza el archivo informatico con una
enriqueciendo procesando bien los datos estructura homogénea y dinamica que

situaciones que se le van planteando en
la practica y que ponen a prueba la
utilidad  del archivo para un
departamento de RRHH.

3. Genera el indice del archivo como guia del | 3.1 Sabe buscar en el archivo por lo que

mismo segun CE1.8 y que hace que el archivo demuestra que conoce su

tenga una pauta de uso tal como sefiala CE1.7 funcionamiento.

prestando atencion a las reglas sobre su | 32 Establece criterios de control

expurgo segun CE1.9y CE1.10. necesarios para la explotacion eficiente
del archivo.

3.3 Aplica un indice referenciado a los
distintos tipos de documentos vy
formularios propuestos.
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El alumno identifica los documentos y | 4.1 El alumno disefia los procesos de

formularios con el responsable de gestion circulacion y tramitacion de

dentro del departamento de RRHH, detecta los documentos y lo hace mediante

procesos de circulacion y tramitacion segun diagramas de flujo.

CE2.1 y define el mapa de flujos segiin CE2.2 | 4 2 Sigue las pautas de un sistema de

y CE2.4. calidad de gestion de archivos
homologado.

4.3 Describe el proceso de gestion
documental identificando las distintas
actividades, los documentos asociados
y los agentes implicados en su
tramitacion.

4.4 ldentifica las distintas actividades, los
documentos asociados y los agentes
implicados en su tramitacion.

El alumno genera el sistema de indexacién | 5.1 Genera un indice del archivo como guia
adecuado segun CE2.3 y realiza su del mismo.
codificacion correcta en funcién del tipo de | 52 petermina el tipo de codificacion de
documento segun CE2.5 y de cada documentos, formularios e
interviniente en la gestion del archivo del intervinientes en un proceso tipo.
departamento segtin CE2.6. 5.3 Explica las distintas fases
correspondientes a procesos tipo de
intercambio de informacién, a partir de
flujogramas tipo.
Desarrolla un sistema de verificacion de los | 6.1 El sistema de verificacion de los
procedimientos conforme a CE2.7 y localiza procedimientos es nitido y claro.
disfunciones en base a ese sistema siendo por | g 2 | ocaliza bien las disfunciones.
tanto  capaz de proponer las mejoras 6.3 Propone mejoras validas a las
necesarias para su optimizacion segun CE2.8. disfunciones.
4
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Sistema de valoracion

Definicién de indicadores y escalas de medida

La definicién de indicadores y escalas de medida se definen en la tabla siguiente.

Ponderaciones

La ponderacion esta reflejada en las puntuaciones maximas de cada resultado a
comprobar.

Minimo exigible

De un total de 48 puntos serdn necesario 24 para considerar que la practica
realizada es aceptable.
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PRACTICA: EL DISENO DE UN SISTEMA DE ARCHIVO EN BASE A LA CALIDAD EN LA GESTION DOCUMENTAL

Puntuacién

Puntuacién

Resultados a comprobar Indicador de logro Escalas ..
maxima obtenida
1. El alumno conoce diferentes clasificacion | 1.1 ldentifica lo que es propio de los | Si.
y ordenacion de archivos segiin CE1.1 e archivos de RRHH y los enumera. Si, pero con defectos
identifica sus caracteristicas especificas leves.
segun CE1.2. No.
1.2 Enumera las ventajas e inconvenientes | Si.
del mantenimiento de un sistema de | Ng.
archivo convencional e informatico. 8
1.3 lIdentifica los sistemas de codificacion | Si.
y clasificacion mas adecuados al tipo | Nq.
de documento que le propone.
1.4 Valora la importancia de gestionar el | Si.
archivo explicando la importancia de | Ng.
los datos contenidos en él.
2. El alumno establece criterios y plazos de | 2.1 Establece procedimientos | Si.
transferencia entre archivos cumpliendo convencionales de recepcion, registro, | si pero con defectos
la legislacion segin CE1.3 y conoce la distribucion y archivo en funcion de su | |eyes.
importancia de un manual de archivo naturaleza, nivel de acceso o consulta, No.
actualizado segin CE1.4, maneja el grado de confidencialidad y seguridad.
archivo en soporte de papel segun CE1.5 9
y va enriqueciendo procesando bien los
datos nuevos que van llegando conforme [ 2 2 Organiza el archivo informatico con una | Si.

a CEl.6.

estructura homogénea y dinamica que
le permite resolver una gran variedad

Si, pero con defectos
leves.
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de situaciones que se le van | No. 0
planteando en la practica y que ponen
a prueba la utilidad del archivo para un
departamento de RRHH.
Genera el indice del archivo como guia | 3.1 Sabe buscar en el archivo por lo que | Si. 2
del mismo segun CE1.8 y que hace que demuestra que conoce SU | Sf, pero con defectos
el archivo tenga una pauta de uso tal funcionamiento. leves. 1
como sefiala CE1.7 prestando atencién a No. 0
las reglas sobre su expurgo segun CE1.9
y CE1.10 3.2 Establece  criterios de  control | Si. 2 6
necesarios para la explotacion eficiente | g 0
del archivo.
3.3 Aplica un indice referenciado a los | Si.
distintos tipos de documentos Yy | No.
formularios propuestos.
El alumno identifica los documentos y (4.1 El alumno disefia los procesos de | Si. 2
formularios con el responsable de gestion circulacion y  tramitacion de | i, pero con defectos
dentro del departamento de RRHH, documentos y lo hace mediante | |gyes. 1
detecta los procesos de circulacion vy diagramas de flujo. No.. 0
tramitacion segin CE2.1 y define el
mapa de flujos segiin CE2.2 y CE2.4. 4.2 Sigue las pautas de un sistema de | Si. 2
calidad de gestion de archivos | Ng. 0 11
homologado.
4.3 Describe el proceso de gestion | Si. 5

documental identificando las distintas
actividades, los documentos asociados
y los agentes implicados en su
tramitacion.

Si, pero con defectos
leves.

No.

5 bPrfio rfeb b Jeb b b Prbfr—a rahfehdcbd




Guias de aprendizaje y evaluacion de certificado de profesionalidad: Gestién integrada de recursos humanos

4.4 Identifica las distintas actividades, los | Si.
documentos asociados y los agentes | Ng.
implicados en su tramitacion.
El alumno genera el sistema de |5.1 Genera un indice del archivo como guia | Si. 2
indexacion adecuado segun CE2.3 y del mismo. No. 0
realiza su codificacion correcta en - - — -
o ] | 5.2 Determina el tipo de codificacion de | Si. 3
funcion del tipo de documento segun docUMentos formularios el o
CE2.5 y de cada interviniente en la . - ’ . Si con leves errores 1
- ) intervinientes en un proceso tipo
gestion del archivo del departamento No. 0 8
segun CE2.6. 5.3 Explica las distintas fases | Si. 3
correspondientes a procesos tipo de | gj con leves | 1
intercambio de informacion, a partir de | gesajustes. 0
flujogramas tipo. No
Desarrolla un sistema de verificacion de | 6.1 El sistema de verificacion de los | Si 3
los procedimientos conforme a CE2.7 y procedimientos es nitido y claro. No pero hay un
localiza disfunciones en base a ese esbozo. 0
sistema siendo por tanto capaz de No
proponer las mejoras necesarias para su _ i i _ ' 6
optimizacion segtin CE2.8. 6.2 Localiza bien las disfunciones. Si. 2
No. 0
6.3 Propone mejoras validas a las | Si 2
disfunciones. No. 0
Valoraciéon maxima. 48
Valoracion minima exigible. 24
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B Evaluacion final de la Unidad Formativa 1

La evaluacion se efectuard aplicando lo establecido en las siguientes tablas sobre
“Especificaciones de evaluacién. Métodos e instrumentos”

ESPECIFICACIONES DE EVALUACION FINAL. METODOS E INSTRUMENTOS

EVIDENCIAS DE COMPETENCIA

Demostracion de destrezas y habilidades personales y sociales vinculadas a la
profesionalidad

RESULTADOS A COMPROBAR

e Aplica las técnicas de archivo convencional e informético, utilizando los
sistemas de clasificacion, codificacion y almacenamiento apropiados a la
informacion y documentacion que se gestiona.

e ldentifica las caracteristicas propias de los diferentes sistemas de archivo y
registro de la informacion y documentacion en la empresa. Localiza e interpreta
las normas sobre prevencion de riesgos laborales.

e Establece criterios y plazos de transferencia entre los distintos archivos los
archivos necesarios para almacenar la informacion y documentacion.

¢ Organizar los archivos de gestion en soporte papel.

INDICADORES DE LOGRO SISTEMA DE VALORACION

- Utiliza  varios  sistemas de
clasificacion y ordenacién de
archivos.

Como instrumentos de valoracion vy

medicion se utilizaran:
- Establece criterios de clasificacion

alfabetizacion.
y o Escalas graduadas y/o listas de cotejo

en cada indicador en funcién de los
establecidos en las practicas.

- Disefa procedimientos de solicitud
y préstamo de la informacion a
través de flujogramas concisos y

e En todos los indicadores ha de
claros.

alcanzarse el valor minimo que se

- Clasifica documentos en funcién determine.

de su contenido, e identificando
su frecuencia de uso y los criterios
establecidos en el manual de
archivo.

- Genera un sistema de indexacion.
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METODOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION

Método de observacion a través de una prueba practica con preguntas sobre el concepto
de prevencion concepto y finalidad del archivo.

EVIDENCIAS DE COMPETENCIA

Demostracion de conocimientos y estrategias cognitivas

RESULTADOS A COMPROBAR

Asimilacién y aplicacién de conceptos, principios y procedimientos y normas
relativos a:

Clases de archivo.

Estructura y organizacion de un archivo.

Determinacion de contenidos y tipo de documentos a archivar y su conservacion.
Elaboracién de un manual de archivo.

Disefio de los procesos de circulacidon y tramitacion de documentos segin una
norma de calidad en la gestion documental.

INDICADORES DE SISTEMA DE VALORACION
LOGRO
Respuestas  dadas en | Tipo Test:
funcion de:
e Se valorara cada respuesta con 1 punto.
 Planteamiento e Calculo de la suma total de respuestas correctas.
e Sistematizacion Correccion sin penalizacion de los errores.
e Concisién y e Minimo exigible: la mitad de la puntuacion maxima
claridad gue se pueda obtener mediante el instrumento de

. o evaluacion.
Sistematicidad
5 preguntas valoradas con 2 puntos cada pregunta.
Resultados

10
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METODOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION

Los instrumentos de evaluacién de este apartado seran dos pruebas:

e Tipo test: Se realizard un test de 10 preguntas con cuatro respuestas posibles en
cada una con una sola solucién, con un valor de un punto sin penalizar los fallos
de las cuales hay que obtener al menos 5 correctas.

e Valoracion de respuestas abiertas: Se realizara un ejercicio con 5 preguntas
planteadas en modo caso practico con dos puntos de valoracion cada una
debiendo obtener un 5 para superar la prueba y donde partiendo del 10 se iran
descontando puntos segun las respuestas dadas y la forma de plantearlas.
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UNIDAD FORMATIVA 2

Denominaci6én: UTILIZACION DE LAS BASES DE DATOS RELACIONES EN EL
SISTEMA DE GESTION Y ALMACENAMIENTO DE DATOS.

Cédigo: UF0348.

Duracion: 90 horas.

Referente de competencia: Esta unidad formativa se corresponde con la RP2,
RP3, RP4, RP5, RP6 y RP7, en relacién con los sistemas informaticos y bases de
datos de gestion de la informacién.
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B Objetivos especificos y criterios de evaluacion. Dimensiones de la competencia y contexto profesional:

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Logro de las siguientes
capacidades:

CRITERIOS DE EVALUACION

Resultados de aprendizaje a comprobar

segun dimensiones de la competencia

CONTENIDOS

C1: Resolver los

problemas e
incidencias  basicas
del equipo informatico
a nivel de usuario

consiguiendo un grado
de funcionamiento
adecuado.

CONOCIMIENTOS

DESTREZAS cognitivas y practicas

CE1.1 Comprobar el
funcionamiento del
equipo, verificando que
no tenga anomalias de
uso, con la periodicidad
establecida en las
normas internas.

CE1.2 Optimizar los

recursos disponibles,
utilizando

exclusivamente los
necesarios, mejorando la
eficiencia en la
utilizacién de la

memoria, y obteniendo
el mejor rendimiento del
equipo y las aplicaciones
informaticas.

CE1.3 Actualizar las
versiones de las
aplicaciones

CEl1.7 En un
convenientemente

caso  préctico

caracterizado,
sobre un sistema en red de area local
del que se dispone de la
documentacién béasica
correspondiente al sistema operativo y
las aplicaciones de gestion de oficinas
ya instaladas:

- ldentificar mediante un examen del
sistema: Los equipos, sus funciones,
el sistema operativo, las aplicaciones
instaladas y los recursos compartidos.
Identificar el
necesario y su disponibilidad en el
mercado.

material consumible

1 Arquitectura y mantenimiento bésico de equipos
informéaticos de oficina

Arquitectura basica de un ordenador: evolucion, tipos,
elementos y esquemas funcionales.

El hardware o soporte fisico: unidad central de
procesos, adaptadores, dispositivos de
almacenamiento y periféricos.

Software o soporte logico: del sistema, de
aplicaciones especificas, otros. - Utilizacién de
Redes de éarea local

Concepto de Red de Area Local: (Local Area
Network)

Tipos de redes: ethernet, inalambricas, ATM, otras

Instalacion de fisicos de

comunicaciones.

componentes

Lineas de acceso conmutado, dedicado u otras y
equipos asociados.

Procedimientos de mantenimiento preventivo.

Documentacion.
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informaticas, de acuerdo - Periodicidad.
con las necesidades del
hardware, utilizando los

- Reposicion de elementos fungibles.

- Factores de riesgo.

procedimientos de

instalacién y - Seguridad e Integridad de la informacién
desinstalacion - Documentacion de averias.

pertinentes, e

incorporando programas
y  aplicaciones  que
agilicen el desarrollo de
la actividad de Ia
organizacion, si procede
y lo autorizan las normas
de seguridad
informéatica.

CE1.4 Resolver el
funcionamiento anémalo
de los equipos y/o
aplicaciones
informaticas, como
usuario o de acuerdo con
la autonomia asignada,
acudiendo, en su caso, a
responsables  técnicos
internos o externos vy
verificando la solucion
de la anomalia.

CE1.5 Garantizar la
conservacion y
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optimizacion de
soportes, utilizando
procedimientos
adecuados a su
naturaleza.

CE1.6 Asegurar la
disponibilidad de
consumibles, eligiendo
los adecuados,
identificando su

frecuencia de uso,
valorando la posibilidad
de su almacenamiento,
en funcion de la
existencia de ubicacion
para los mismos, Yy

garantizando la

disponibilidad de ellos

con la suficiente

antelacion.

CONOCIMIENTOS DESTREZAS cognitivas y practicas

CE2.1 Identificar el CE2.9 Ante un supuesto 2. Bases de datos relacionales no complejas
contenido y el objetivo convenientemente caracterizado, de - Concepto de sistema gestor de almacenamiento de datos.
de la base de datos, de tareas de gestion administrativa - Estructura.

acuerdo  con las diaria: _ Diccionario.

directrices recibidas y - Identificar los  principales - Administrador

necesidades de la procesos de gestion de informacién

15
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C2: Disefnar bases de
datos relacionales
béasicas y no
complejas, de acuerdo
con  objetivos de
gestion diarios,
determinando los
diferentes archivos de
almacenamiento y
recuperaciéon de la
informacion junto con
las relaciones mas
adecuadas al tipo de
informacion que
contienen.

organizacion.

CE2.2 Disefiar las
bases de datos,
utilizando  diagramas
de flujo que
identifiquen procesos,
necesidades y
relaciones con
eficiencia, facilitando
Su manejo.

CE2.3 Organizar la
estructura y

nomenclatura de las
tablas, en funcion del
contenido de la
informacion a
almacenar, eligiendo la
informacion relevante y
utilizando
denominaciones
representativas
su contenido.

segun

CE2.4 Relacionar las
tablas, a través de las
claves  precisas, Yy
aplicando criterios de

integridad.
CE2.5 Determinar las

que se quieren resolver.

- Determinar el tipo de informacion
que se va a manejar asignandole la
codificacion 'y las propiedades
precisas para su  adecuado
procesamiento posterior.

- Agrupar la informacion en tablas
de forma homogénea
identificAndolas convenientemente
y evitando la existencia de
informacién redundante.

- Relacionar la informacion de las
distintas tablas estableciendo el
disefio de las relaciones mediante
organigramas.

- Asegurar la fiabilidad e integridad
de la gestion de los datos ante la
eliminacién o actualizacion de
registros evitando duplicidades o
informacion no relacionada.

- Lenguajes de programacion: definicion,
manipulacion y control.

- Planificacion y disefio de un sistema gestor de base de
datos.

- Informacion a incorporar.
- Estructura de la base de datos.

- Estructura y nomenclatura de las tablas en funcion del
contenido.

- Control de redundancia de la informacion.
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Guias de aprendizaje y evaluacion de certificado de profesionalidad: Gestién integrada de recursos humanos

propiedades de cada
campo, seleccionando
aquellas que faciliten
la blsqueda, consulta
y restriccion de acceso
y  optimizando  los
recursos con criterios
de eficiencia.

CE2.6 Proteger el
contenido de las bases
de datos, limitando el
acceso a los usuarios
autorizados
exclusivamente, con
las herramientas
adecuadas, respetando
el manual de archivo y
de acuerdo con la
normativa vigente en
relacion con la
proteccion de datos.

CE2.7 Verificar el
funcionamiento de la

base de datos,
realizando  consultas,
busquedas y
comprobando la

exactitud de los datos.
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Guias de aprendizaje y evaluacion de certificado de profesionalidad: Gestién integrada de recursos humanos

CE2.8 Proteger |la
informaciéon contenida
en la base de datos,
realizando copias de
seguridad
periddicamente.

C3: Analizar las
utilidades de las
aplicaciones

informaticas de

gestion de bases de
datos  determinando
los formatos mas
adecuados para la
introduccion,
recuperacion y
presentacion de la
informacion con
rapidez y precision, y
de acuerdo con
protocolos de
organizaciones tipo.

CONOCIMIENTOS

DESTREZAS cognitivas y practicas

CE3.1 Introducir la
informacion en las
tablas de las bases de

datos, modificando,
actualizando 0
eliminando su
contenido.

CE3.2 Disefiar las
consultas,  siguiendo
las instrucciones
recibidas, eligiendo

entre los distintos tipos

de accion —que
permiten borrar
registros, actualizar
datos u otros, de forma
automatica- o de
seleccion -que

permiten trabajar con
los campos y registros
elegidos, sin tener en

CE3.9 A partir de un supuesto
practico convenientemente
caracterizado, en el que se necesita
construir un formulario acorde con
la informacion a introducir:

- Crear los formularios necesarios
para la introduccién de datos de
manera personalizada o utilizando

las herramientas de creacién
automatizada.
- Modificar formularios

enriqueciéndolos formalmente con
imagenes, graficos, y otros objetos.

- Vincular 0 incrustar
subformularios, especificando de
manera conveniente los campos

vinculados, en su caso.

- Verificar el registro de la
informacion de partida en los
archivos adecuados a través de los

3. Busqueda de la informacién en las bases de datos

— Estructura y tipos de una base de datos.

Relacionales.

Documentales.

- Principales funciones de aplicaciones informéticas de

gestion.

funciones de base de datos.
funciones matematicas.

funciones estadisticas.

funciones de busqueda y referencia.
funciones de texto.

funciones ldgicas.

funciones de informacion.

- Operaciones basicas de bases de datos en hojas de

célculo.

Ordenacion.
Filtrado.

Validaciones.
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Guias de aprendizaje y evaluacion de certificado de profesionalidad: Gestién integrada de recursos humanos

cuenta el resto-, en
funcion del resultado
buscado.
CE3.3 Realizar las
consultas
seleccionando las

tablas que contienen la
informacion  precisa,
relacionandolas y
eligiendo los criterios
de busqueda ylu
operadores légicos y/o
de comparacion, vy

formularios creados comprobando
su correcto funcionamiento.

Formularios.

Informes

Subtotales.

Consolidaciones e informes de tablas y gréaficos
dinédmicos.

Vinculacion de hojas de calculo u otro tipo de
tablas con bases de datos.

- Comandos. Conceptos generales.

Comandos de manipulacion y formato: ordenar,
filtros, formularios, subtotales..,

Para el andlisis de datos: auditoria, referencia
circular, formato condicional, escenarios, tablas,

restriccion L S
estricciones, de buscar objetivos, tablas dindmicas...
acuerdo con la .
. L . - Comandos de utilidad: buscar, reemplazar,
informacion requerida o o
. . proteger, hipervinculo, validacion...
0 instrucciones
recibidas. - Los gréaficos. Conceptos generales.
CE3.4 Utilizar los - Tipos de graficos.
formularios creando o - Asistente para gréaficos.
modificando los - Personalizacion
existentes, adaptando e . .
] - Utilizacion de eje secundario.
los mismos a la _
informacion  que  se - Sistemas gestores de bases de datos.
precise  en  cada - Definicion.
momento y - Tipos.
seleccionando las - Funcionalidad.
tablas y consultas que )
- Herramientas.
19
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Guias de aprendizaje y evaluacion de certificado de profesionalidad: Gestién integrada de recursos humanos

contienen dicha - Funcionalidades de simplificacion de datos.
informacion. - Formatos de presentacién de la informacion:
CE3.5 Completar los informes y formularios.

formularios incluyendo
tablas independientes,

_ ) 4. Busquedas avanzadas de datos
mediante la union de

- Consultas.
tablas 0 como
subinformes. - Elementos de lenguajes consulta de datos: SQL u
otros.

CE3.6 Determinar los
campos de las tablas y
consultas necesarios,

- Creacion, desarrollo y personalizacion de formularios e
informes avanzados.

segun las instrucciones - Definicién y tipos de formularios, creacion y
recibidas, utilizando modificacion de un formulario, autoformularios,
agrupaciones, subformularios y ventana de propiedades:
ordenaciones ylo emergente o modal.

clasificaciones, y

cumpliendo el objetivo
de la consulta o
formulario.

CE3.7 Comprobar que
los resultados
obtenidos en las
busquedas realizadas
se ajustan a las
necesidades 0
instrucciones

recibidas, verificando
los datos, el objetivo de

20
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Guias de aprendizaje y evaluacion de certificado de profesionalidad: Gestién integrada de recursos humanos

la consulta y, en su
caso, realizando las
modificaciones que
procedan.

CE3.8 Archivar la
consulta y/o formulario
para futuras
utilizaciones, eligiendo
un nombre
representativo

C4: Automatizar
operaciones

repetitivas sencillas y
el acceso a la
informacion  en las

bases de datos,
identificando sus
instrucciones de

ejecucion principales
y  utilizando  con
precision las
herramientas
informéticas
disponibles de
creacién de macros.

CONOCIMIENTOS

DESTREZAS cognitivas y practicas

CE4.1 Elegir las tablas
y consultas que

contienen la
informacion que va a
formar parte del
informe, segun las
instrucciones
recibidas,

seleccionando aquellos
contenidos de las
mismas que se
insertaran en el
informe,
modelos normalizados
disefiados previamente,
0 creando uno nuevo
con el formato preciso.

utilizando

CE4.6 En supuestos
convenientemente caracterizados,
de generacion de informes:

Seleccionar las tablas y consultas
que requiere la informacion
solicitada.

- Disefiar la estructura del informe,

buscando la presentacion mas
adecuada.

- Agrupar el contenido de los
campos para facilitar su

comprension.

- Verificar los resultados del

informe.

5 Sistematizacién de acciones repetitivas en las bases
de datos

- Creacion de macros basicas.
- Concepto y propiedades de macro.
- Asignacién de macros a controles.
- Creacién de una macro con un grupo de macros.
- Modificacion de macros.
- Generacion y exportacion de documentos HTML u otros.

- Generacién de una péagina de acceso a datos con
Autopégina.

- Generacion de una pagina de acceso a datos con
un Asistente.

- Importacién y exportacion de una tabla de un
archivo HTML.

- Personalizacion del interfaz de usuario de sistemas
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Guias de aprendizaje y evaluacion de certificado de profesionalidad: Gestién integrada de recursos humanos

CE4.2 Diseflar la gestores de bases de datos.

estructura del informe - Anivel basico, avanzado y experto.
utilizando los controles
que se consideran mas
adecuados a las
necesidades del
mismo, distribuyendo
el contenido, y
eligiendo el estilo de
presentacion del
mismo de acuerdo con
la imagen de la
organizacion.

CE4.3 Elegir los
campos de las tablas y
consultas,

seleccionando los més
relevantes, atendiendo

al contenido y
resultado buscado en
el informe.

CE4.4  Agrupar el
contenido de los
campos aplicando
criterios de ordenacién
y clasificacion que
faciliten la
comprension del
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informe, o de acuerdo
con las instrucciones
recibidas.

CE4.5 Comprobar los
resultados  obtenidos
de la automatizacién,
verificando los datos y
el objetivo del informe,
modificando el
contenido inicial, si se
precisa, alterando el
tamafio, moviendo, o
modificando el aspecto
de los controles vy
mejorando la calidad
del servicio.

C5:  Analizar los
procedimientos  que
garantizan la
integridad, seguridad,
disponibilidad y
confidencialidad del
sistema de gestion
informaético.

CONOCIMIENTOS

DESTREZAS cognitivas y practicas

CE5.1 Agrupar las
operaciones sencillas y
repetitivas
en la base de datos
(abrir y cerrar
formularios, mostrar u
ocultar barras  de
herramientas, ejecutar.
informes, vincular facil
y  rapidamente los
objetos de la base de

realizadas

CE5.7 En supuestos
suficientemente caracterizados, en
los que se proporcionan macros
creadas y diferentes objetos de una
base de datos tipo:

- Asignar las diferentes macros a
los controles u objetos identificados
mas adecuados.

- Determinar el evento apropiado
del control para la ejecucion de la

Determinacién de administrador/res responsable/s del
sistema.

- Claves y niveles acceso a usuarios.

- Restriccibn de datos: niveles de consulta,

actualizaciones, generacion de informes.

- Sistemas y controles de seguridad: pérdida,
modificacion o destruccion fortuita de datos.
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datos creados, u otras), macro.
representandolas a
través de un diagrama
de flujo, junto con sus
condicionantes.

CE5.2 Distinguir los
objetos de las bases de
datos (macros, botones
de comando, otros),
asignando a los
mismos nombres
breves y significativos,
facilitando su insercion
en formularios e
informes.

- Comprobar la ejecucion correcta
de la macro al producirse el evento.

- Crear interfaces de usuario,
gestionando el acceso a los objetos
de las bases de datos de manera
fécil, rapida y precisa.

CE5.3 Crear macros, a
partir de su disefio,

utilizando las
herramientas de la
base de datos,
describiendo los
argumentos que

definen las acciones
con eficiencia y
mejorando la calidad
de servicio.

CE5.4 Insertar las
macros creadas en el
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objeto de la base de
datos, asociandose a
algin  evento  del
mismo (al hacer clic
sobre el objeto, al salir
del objeto, u otros),
verificando su correcto
funcionamiento.

CE5.5 Crear los
botones de comandos a
partir de las
herramientas de la
propia base de datos o
a través de la edicién
de otros botones de
comandos, facilitando
la apertura, cierre,
lectura, cambios en los
datos de formularios,
informes, pagina de
acceso a datos u otros.

CE5.6 Aplicar la
legislacion vigente en
materia de proteccion de
datos al tratamiento de
los datos personales.
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Guias de aprendizaje y evaluacion de certificado de profesionalidad: Gestién integrada de recursos humanos

HABILIDADES PERSONALES Y SOCIALES VINCULADAS A LA PROFESIONALIDAD

=  Saber aplicar los conocimientos y capacidades sobre arquitectura de equipos informaticos y bases de datos.

= Planificacién y organizacién.

= Actualizacion permanente.

= Bulsqueday gestiéon de datos de RRHH.

= QOrientacion del aprendizaje hacia la gestion de Recursos Humanos en una organizacion.

= QOrientacion a la calidad, verificando con eficiencia el trabajo realizado.

= Flexibilidad para adaptarse a las circunstancias e incidencias que surjan en la gestién de Recursos Humanos.

= Capacidad y disposicion para el aprendizaje.

CONTEXTO PROFESIONAL DE LA UNIDAD DE COMPETENCIA ASOCIADA AL MODULO

» Medios de produccién

Herramientas software para llevanza de la gestion de RRHH. Ordenadores, impresoras y periféricos. Sistema operativo. Programa de
gestion.

*  Productos y resultados

Base de datos asociados a departamentos de RRHH.

» |nformacidn utilizada o generada

Instrucciones sobre la generacion y gestion de bases de datos relacionados son el personal de una empresa.
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HABILIDADES PERSONALES Y SOCIALES VINCULADAS A LA PROFESIONALIDAD

=  Saber aplicar los conocimientos y capacidades sobre arquitectura de equipos informaticos y bases de datos.

= Planificacién y organizacién.

= Actualizacion permanente.

= Bulsqueday gestiéon de datos de RRHH.

= QOrientacion del aprendizaje hacia la gestion de Recursos Humanos en una organizacion.

= QOrientacion a la calidad, verificando con eficiencia el trabajo realizado.

= Flexibilidad para adaptarse a las circunstancias e incidencias que surjan en la gestién de Recursos Humanos.

= Capacidad y disposicion para el aprendizaje.

CONTEXTO PROFESIONAL DE LA UNIDAD DE COMPETENCIA ASOCIADA AL MODULO

» Medios de produccién

Herramientas software para llevanza de la gestion de RRHH. Ordenadores, impresoras y periféricos. Sistema operativo. Programa de
gestion.

*  Productos y resultados

Base de datos asociados a departamentos de RRHH.

» |nformacidn utilizada o generada

Instrucciones sobre la generacion y gestion de bases de datos relacionados son el personal de una empresa.
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Unidades de aprendizaje

UNIDAD DE APRENDIZAJE N°: | 1

Duracioén: | 25 horas

ARQUITECTURA Y MANTENIMIENTO BASICO DE EQUIPOS INFORMATICOS DE OFICINA

Objetivo/s especifico/s

Logro de la/s siguiente/s capacidad/es:

C1: Resolver los problemas e incidencias basicas del equipo informatico a nivel de usuario

consiguiendo un grado de funcionamiento adecuado.

Criterios de evaluacién Contenidos
Se comprobaran los siguientes resultados de aprendizaje:

— 1 Arquitectura y
conocimientos mantenimiento  basico  de
CE1.1 Comprobar el funcionamiento del equipo, verificando que | equipos  informéticos  de
no tenga anomalias de uso, con la periodicidad establecida en | oficina

las normas internas.

CE1.2 Optimizar los recursos disponibles, utilizando
exclusivamente los necesarios, mejorando la eficiencia en la
utilizacion de la memoria, y obteniendo el mejor rendimiento del
equipo y las aplicaciones informaticas.

CE1.3 Actualizar las versiones de las aplicaciones informaticas,
de acuerdo con las necesidades del hardware, utilizando los
procedimientos de instalacion y desinstalacion pertinentes, e
incorporando programas y aplicaciones que agilicen el desarrollo
de la actividad de la organizacién, si procede y lo autorizan las
normas de seguridad informética.

CE1.4 Resolver el funcionamiento anémalo de los equipos y/o
aplicaciones informaticas, como usuario o de acuerdo con la
autonomia asignada, acudiendo, en su caso, a responsables
técnicos internos o externos y verificando la soluciéon de la
anomalia.

CE1.5 Garantizar la conservacion y optimizacion de soportes,
utilizando procedimientos adecuados a su naturaleza.

CE1.6 Asegurar la disponibilidad de consumibles, eligiendo los
adecuados, identificando su frecuencia de uso, valorando la
posibilidad de su almacenamiento, en funcion de la existencia
de ubicacién para los mismos, y garantizando la disponibilidad
de ellos con la suficiente antelacion.

Arquitectura basica de un

ordenador:  evolucion, tipos,
elementos y esquemas
funcionales.

- El hardware o soporte
fisico: unidad central de

procesos, adaptadores,
dispositivos de
almacenamiento y
periféricos.

- Software 0  soporte
l6gico: del sistema, de
aplicaciones especificas,
otros. - Utilizacion de
Redes de area local

- Concepto de Red de
Area Local: (Local Area
Network)

- Tipos de redes: ethernet,
inalambricas, ATM, otras
- Instalacion de
componentes fisicos de
comunicaciones.

- Lineas de
conmutado, dedicado u

acceso

28
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Guias de aprendizaje y evaluacion de certificado de profesionalidad: Gestién integrada de recursos humanos

Destrezas cognitivas y précticas. otras y equipos
asociados.
CE1.7 En un caso practico convenientemente caracterizado, .
. , . - Procedimientos de
sobre un sistema en red de area local del que se dispone de la o
., L. . . . mantenimiento
documentacién basica correspondiente al sistema operativo y las .
preventivo.

aplicaciones de gestion de oficinas ya instaladas:

- . . . - Documentacion.
- Identificar mediante un examen del sistema: Los equipos, sus

funciones, el sistema operativo, las aplicaciones instaladas y - Periodicidad.

los recursos compartidos. - Reposicion de elementos
- Identificar el material consumible necesario y su disponibilidad fungibles.

en el mercado. - Factores de riesgo.

- Seguridad e Integridad
de la informacién

Habilidades personales y sociales

e Habilidades técnicas - Documentacion de
e Vision sistematica averias.

e Aptitud organizativa

e Dinamismo

e Paciencia

e Planificacion por fases
e Flexibilidad al cambio
e Dotes de observacion

e Capacidad de concentracion en las tareas

Estrategias metodol6gicas

En esta UA se utilizara el hardware de los ordenadores para su conocimiento y estudio. Esto ha de
justificarse bien para que el alumno no pierda de vista que aunque aparentemente vaya a trabajar
un area que no guarda relacién con el objeto del certificado si que existe tal relacion en el sentido
de que actualmente los departamentos de RRHH trabajan con herramientas informéticas de las
cuales es necesario conocer su estructura y funcionamiento basico para contingencias que puedan
suceder en el puesto de trabajo y que él pueda resolver. Conviene poner en relacion esta UA con la
UA1 de la UF1 del MF4 donde se estudiaré el sistema operativo. Es decir que mientras en esta UA
se estudia el hardware en la mencionada del MF4 se estudia el software.

En esta unidad el docente puede llevar una bolsa o una caja con elementos de hardware e ir
mostrandolos y explicandolos al tiempo que los va pasando a los alumnos para que los examinen y
vean su estructura, sus funciones y como se conectan para configurar un equipo. Por lo tanto la
técnica serd muy interactiva y dinamica, y aquello que no pueda verse in situ podra proyectarse
para explicarlo sobre la imagen o el video.

Con la misma técnica mostrara la herramienta para reparaciones simples y hara una demostracion

29
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de su uso solicitando al alumno que sepa explicar las posibles averias para que el técnico que vaya
a resolverlas sepa de modo preciso lo que tiene que solucionar.

Esta UA tiene por tanto el contenido muy tasado y requiere que la exposicion por el formador de
los contenidos se realice conforme a la siguiente secuencia:

Presentacion y justificacion de la UA en relacidn al trabajo en un departamento de RRHH.

Como ya se ha sefialado puesta en relacién de esta UA con la UA1 de la UF1 del MF4
donde se estudiara el sistema operativo. Es decir, que mientras en esta UA se estudia el
hardware en la mencionada del MF4 se estudia el software. Los dos puntos anteriores son
importantes para motivar al alumno hacia esta unidad de contenido técnico.

3. A continuacion, se describe el ordenador mediante una presentacién de sus elementos
utilizando un ordenador de referencia que el docente tiene en su mesa a la vista de todos
y una caja con varios elementos de hardware que el docente ha traido y donde estan
aquellos elementos que no figuran en el aula. Durante esta explicacién los alumnos han
de localizar en sus equipos los diferentes elementos que el docente les va mostrando. En
esta fase es importante que les exponga un protocolo de verificacion del ordenador y se les
va ensefiando la terminologia bésica del hardware, nombres de estos elementos, los verbos
mas importantes, cémo se denominan las acciones elementales, etc...

4. Puede acompafarse la exposicién anterior con una presentacion en diapositivas. Con
imagenes de periféricos y otros elementos que no estan a disposicién del alumno en el
aula porque sus equipos carecen de ellos.

5. El docente debe asegurarse que explica todos los elementos que figuran en los contenidos
haciendo especial hincapié en el funcionamiento en red, algo fundamental en un é&rea de
trabajo.

6. Finalmente se van haciendo demostraciones sobre instalacién o desinstalacién de esos
elementos definiendo los efectos de unay de la otra sobre el equipo.

Medios

Piezas de hardware, tutoriales, diapositivas, fichas, instrucciones de uso, herramienta de
ordenador.

30
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UNIDAD DE APRENDIZAJE N°: | 2

Duracioén: | 25 horas

BASES DE DATOS RELACIONALES NO COMPLEJAS Y SU SEGURIDAD

Objetivo/s especificol/s

Logro de la/s siguiente/s capacidad/es:

C2: Disefiar bases de datos relacionales basicas y no complejas, de acuerdo con objetivos de gestion
diarios, determinando los diferentes archivos de almacenamiento y recuperacion de la informacion
junto con las relaciones mas adecuadas al tipo de informacion que contienen.

C5: Analizar los procedimientos que garantizan la integridad, seguridad, disponibilidad vy
confidencialidad del sistema de gestion informatico.
Criterios de evaluacién Contenidos
Se comprobaran los siguientes resultados de aprendizaje:
3. Bases de datos

Conocimientos

CE2.1 Identificar el contenido y el objetivo de la base de datos,
de acuerdo con las directrices recibidas y necesidades de la
organizacion.

CE2.2 Disefiar las bases de datos, utilizando diagramas de flujo
que identifiquen procesos, nhecesidades Yy relaciones con
eficiencia, facilitando su manejo.

CE2.3 Organizar la estructura y nomenclatura de las tablas, en
funcién del contenido de la informacion a almacenar, eligiendo
la informacion relevante y utilizando denominaciones
representativas seguin su contenido.

CE2.4 Relacionar las tablas, a través de las claves precisas, y
aplicando criterios de integridad.

CE2.5 Determinar las propiedades de cada campo,
seleccionando aquellas que faciliten la busqueda, consulta y
restriccion de acceso y optimizando los recursos con criterios de
eficiencia.

CE2.6 Proteger el contenido de las bases de datos, limitando el
acceso a los usuarios autorizados exclusivamente, con las
herramientas adecuadas, respetando el manual de archivo y de
acuerdo con la normativa vigente en relacion con la proteccion
de datos.

CE2.7 Verificar el funcionamiento de la base de datos, realizando
consultas, blsquedas y comprobando la exactitud de los datos.

CE2.8 Proteger la informacién contenida en la base de datos,
realizando copias de seguridad peridédicamente.

relacionales no complejas.
- Concepto de sistema gestor de
almacenamiento de datos.

- Estructura.

- Diccionario.

- Administrador.

- Lenguajes de
programacion:
definicion, manipulacion
y control.

- Planificacién y disefio de un
sistema gestor de base de
datos.

- Informacion a
incorporar.

- Estructura de la base de
datos.

Estructura y nomenclatura de
las tablas en
contenido.

funcion del

- Control de redundancia
de la informacion.
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Guias de aprendizaje y evaluacion de certificado de profesionalidad: Gestién integrada de recursos humanos

Destrezas cognitivas y practicas.

CE2.9 Ante un supuesto convenientemente caracterizado, de
tareas de gestién administrativa diaria:

- Identificar los principales procesos de gestion de informacion que
se quieren resolver.

- Determinar el tipo de informacién que se va a manejar
asignandole la codificacion y las propiedades precisas para su
adecuado procesamiento posterior.

- Agrupar la informacion en tablas de forma homogénea
identificandolas convenientemente y evitando la existencia de
informacion redundante.

- Relacionar la informacion de las distintas tablas estableciendo el
disefio de las relaciones mediante organigramas.

- Asegurar la fiabilidad e integridad de la gestion de los datos ante
la eliminacion o actualizacion de registros evitando
duplicidades o informacién no relacionada.

Habilidades personales y sociales

e Habilidad para investigar herramientas nuevas vy
proponerlas en el equipo.

e Conocimientos pata evaluar tecnologias.
e Desenvoltura proactiva y reactiva.

e Capacidad de reaccion para diseflar e implementar
soluciones.

e Vision global.
e Trabajo en grupo y en equipo.

e Capacidad organizativa.

Estrategias metodol6gicas

Se trata de la primera UA dedicada a uno de los conocimientos més importantes en gestion de
RRHH que son las bases de datos pues toda plantilla de una empresa, los procesos de seleccién,
las incidencias, las tablas salariales, etc... se gestionan a través de bases de datos que permiten
localizar de una manera rapida y precisa. Las bases de datos contienen ordenados y clasificados
todos los archivos de personal. En esta UA se hablara de Bases de datos no complejas. Estas
bases deberan ser mostradas a través de la proyeccion de la propia pantalla del docente en el aula
de modo que el alumno debera seguir esa proyeccion en sus propios equipos y hacer cuanto haga
el docente. Todo ello en relacion a las tareas relacionadas con recursos humanos.

Esta UA tiene el contenido muy tasado y requiere que la exposicion por el formador de los
contenidos se realicen conforme a la siguiente secuencia:

1. Presentacion y justificacion de la UA en relacion al trabajo en un departamento de RRHH.
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Guias de aprendizaje y evaluacion de certificado de profesionalidad: Gestién integrada de recursos humanos

Se procede a dar un concepto de base de datos y la terminologia que le es bésica.

Se habla a continuacion de como ha ser disefiada una base de datos para que resulte util
y cudles son los elementos clave, especialmente los de blusqueda en una base de datos de
RRHH. En base a ello se hacer referencia a la necesidad de introducir ciertos
conocimientos de programacion para adaptar los contenidos a las necesidades.

4. Posteriormente se expone de una manera teérica (haciendo uso por ejemplo de proyeccion
de diapositivas) como se ha de planificar y disefiar una base de datos para que responda a
las necesidades descritas en el punto anterior y referidas todas a ellas a bases de datos.
Se habla asi de:

= Informacién a incorporar.
o Estructura de la base de datos.
= Estructura y nomenclatura de las tablas en funcién del contenido.

= Control de redundancia de la informacion... y demés contenidos exigibles en esta parte
del certificado.

5. Se concluye hablando de la forma de proteger las bases de datos bien de su propio mal
funcionamiento bien de injerencias externas o bien de que internamente accedan a ella
personas no autorizadas.

6. Y a partir de aqui la sesién toma un caracter interactivo donde el docente desde una base
de datos de demostracién que él trae preparada va mostrando su uso en la pantalla del
aula con el cafion de proyeccion.

Medios

Bases de datos no complejas, simulaciones.
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Guias de aprendizaje y evaluacion de certificado de profesionalidad: Gestién integrada de recursos humanos

UNIDAD DE APRENDIZAJE N°: |3

Duracion: | 25 horas

BUSQUEDA DE INFORMACION EN LAS BASES DE DATOS

Objetivo/s especificol/s

Logro de la/s siguiente/s capacidad/es:

C3: Analizar las utilidades de las aplicaciones informaticas de gestion de bases de datos
determinando los formatos mas adecuados para la introduccion, recuperacion y presentacion de la
informacion con rapidez y precision, y de acuerdo con protocolos de organizaciones tipo.

C4: Automatizar operaciones repetitivas sencillas y el acceso a la informacion en las bases de datos,
identificando sus instrucciones de ejecucion principales y utilizando con precisién las herramientas

informaticas disponibles de creaciéon de macros.

Criterios de evaluacion

Contenidos

Se comprobaran los siguientes resultados de aprendizaje:

Conocimientos

CE3.1 Introducir la informaciéon en las tablas de las bases de
datos, modificando, actualizando o eliminando su contenido.

CE3.2 Disefiar las consultas, siguiendo las instrucciones
recibidas, eligiendo entre los distintos tipos de accién —que
permiten borrar registros, actualizar datos u otros, de forma
automatica— o de seleccion -que permiten trabajar con los
campos y registros elegidos, sin tener en cuenta el resto-, en

funcion del resultado buscado.

CE3.3 Realizar las consultas seleccionando las tablas que
contienen la informacién precisa, relacionandolas y eligiendo los
criterios de buUsqueda y/u operadores légicos y/o de comparacion,
y restricciones, de acuerdo con la informacién requerida o
instrucciones recibidas.

CE3.4 Utilizar los formularios creando o modificando los
existentes, adaptando los mismos a la informacion que se
precise en cada momento y seleccionando las tablas y consultas
gue contienen dicha informacién.

CE3.5 Completar los
independientes,
subinformes.

formularios  incluyendo tablas

mediante la unién de tablas o como

CE3.6 Determinar los campos de las tablas y consultas
necesarios, segun las instrucciones recibidas, utilizando
agrupaciones, ordenaciones y/o clasificaciones, y cumpliendo el
objetivo de la consulta o formulario.

CE3.7 Comprobar que los resultados obtenidos en las busquedas

3. Blsqueda de la informacién
en las bases de datos

— Estructura y tipos de una base
de datos.

- Relacionales.

- Documentales.

- Principales funciones de
aplicaciones informaticas de
gestion.

- funciones de base de
datos.

- funciones matematicas.
- funciones estadisticas.

- funciones de busqueda y
referencia.

- funciones de texto.
- funciones légicas.

- funciones de
informacion.

- Operaciones bésicas de bases
de datos en hojas de célculo.

- Ordenacion.
- Filtrado.
- Validaciones.

- Formularios.
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Guias de aprendizaje y evaluacion de certificado de profesionalidad: Gestién integrada de recursos humanos

realizadas se ajustan a las necesidades o0 instrucciones
recibidas, verificando los datos, el objetivo de la consulta y, en

su caso, realizando las modificaciones que procedan.

CE3.8 Archivar la consulta y/o formulario para futuras
utilizaciones, eligiendo un nombre representativo

CE4.1 Elegir las tablas y consultas que contienen la informacion
que va a formar parte del informe, segun las instrucciones
recibidas, seleccionando aquellos contenidos de las mismas que
se insertaran en el informe, utilizando modelos normalizados
disefiados previamente, o creando uno nuevo con el formato
preciso.

CE4.2 Disenfiar la estructura del informe utilizando los controles
gue se consideran mas adecuados a las necesidades del mismo,
distribuyendo el contenido, y eligiendo el estilo de presentacion
del mismo de acuerdo con la imagen de la organizacion.

CE4.3 Elegir los campos de las tablas y consultas,
seleccionando los mas relevantes, atendiendo al contenido vy
resultado buscado en el informe.

CE4.4 Agrupar el contenido de los campos aplicando criterios de
ordenacién y clasificacion que faciliten la comprension del
informe, o de acuerdo con las instrucciones recibidas.

CE4.5 Comprobar los resultados obtenidos de la automatizacién,
verificando los datos y el objetivo del informe, modificando el
contenido inicial, si se precisa, alterando el tamafio, moviendo, o
modificando el aspecto de los controles y mejorando la calidad
del servicio.

Destrezas cognitivas y practicas.

CE3.9 A partir de un supuesto practico convenientemente
caracterizado, en el que se necesita construir un formulario
acorde con la informacion a introducir:

- Crear los formularios necesarios para la introduccién de datos de
manera personalizada o utilizando las herramientas de
creacion automatizada.

- Modificar formularios enriqueciéndolos formalmente

imagenes, gréaficos, y otros objetos.

con

- Vincular o incrustar subformularios, especificando de manera
conveniente los campos vinculados, en su caso.

- Verificar el registro de la informacion de partida en los archivos
adecuados a través de los formularios creados comprobando
su correcto funcionamiento.

CE4.6 En supuestos convenientemente caracterizados, de
generacion de informes: Seleccionar las tablas y consultas que

Informes
Subtotales.
Consolidaciones e
informes de tablas vy

gréaficos dindmicos
Vinculacién de hojas de
calculo u otro tipo de

tablas con bases de
datos.
- Comandos. Conceptos
generales.

- Comandos de
manipulacion y formato:
ordenar, filtros,
formularios,
subtotales,...

Para el andlisis de datos:

auditoria, referencia
circular, formato
condicional, escenarios,

tablas, buscar objetivos,
tablas dindmicas,...

Comandos de utilidad:

buscar, reemplazar,
proteger,  hipervinculo,
validacion,...
- Los graficos. Conceptos
generales.

datos.

Tipos de graficos.
Asistente para graficos.
Personalizacién
Utilizacion de
secundario.

eje

- Sistemas gestores de bases de

Definicion.

Tipos.
Funcionalidad.
Herramientas.

Funcionalidades de

simplificacion de datos.

35

=-H1-5-Fs-Fto fi-s-He---b-H-s-H- PPt fis-Fte-Hi—s-H




Guias de aprendizaje y evaluacion de certificado de profesionalidad: Gestién integrada de recursos humanos

requiere la informacion solicitada.

- Disefar la estructura del informe, buscando la presentacion mas

adecuada.

- Formatos de
presentacion de la
informacién: informes y
formularios.

- Agrupar el contenido de
comprension.

los campos para facilitar su
4. Busquedas avanzadas de

- . datos
- Verificar los resultados del informe.
- Consultas.
Habilidades personales y sociales .
P y - Elementos de lenguajes
e Habilidad para investigar herramientas nuevas y consulta de datos: SQL
proponerlas en el equipo. u otros.
e Conocimientos para evaluar tecnologias. - Creacion,  desarrollo vy

personalizacion de formularios e

e Desenvoltura proactiva y reactiva. .
informes avanzados.

Capacidad de reaccién para disefiar e implementar ., .
* pact ! P ! 'mp - Definicion y tipos de

soluciones. . .,
formularios, creacién vy
e Vision global. modificacion de un
formulario,

e Trabajo en grupo y en equipo.
autoformularios,
subformularios y ventana
de propiedades:
emergente o modal.

e Capacidad organizativa.

Estrategias metodolégicas

En esta UA hay tres contenidos claros e interrelacionados: 1.- Introducir datos en la base de datos.
2.- Realizar busquedas y 3.- Generar informes.

Como estas tres tareas son repetitivas y de uso permanente esta UA debe ser una preparacion a la
siguiente donde se aprendera a generar macros en las bases de datos y a hacer uso de ellas.

El método que se propone para esta UA seria que el docente inicie una breve explicacion teérica y
vaya realizando muchos ejemplos que proyecte en la pantalla y que los alumnos vayan repitiendo
hasta que los interioricen al tiempo que el docente harda una monitorizacién recorriendo el aula y
comprobando como se va realizando lo que se ha solicitado y resolviendo las dudas que se
susciten.

El docente puede incluso preparar una pequefia guia en la que vaya explicando a modo de
esquema lo béasico que hay que realizar para las busquedas.

Esta UA tiene el contenido muy tasado y requiere que la exposicion por el formador de los
contenidos se realicen conforme a la siguiente secuencia:

1. Presentacion y justificacion de la UA en relacién al trabajo en un departamento de RRHH.
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Guias de aprendizaje y evaluacion de certificado de profesionalidad: Gestién integrada de recursos humanos

Se procede a dar un concepto de base de datos y la terminologia que le es bésica.

Se habla a continuacion de cdmo ha de ser disefiada una base de datos para que resulte
atil y cuales son los elementos clave, especialmente los de busqueda en una base de
datos de RRHH. En base a ello se hacer referencia a la necesidad de introducir ciertos
conocimientos de programacion para adaptar los contenidos a las necesidades.

4. Posteriormente se expone de una manera teérica (haciendo uso por ejemplo de proyeccion
de diapositivas) como se ha de planificar y disefiar una base de datos para que responda a
las necesidades descritas en el punto anterior y referidas todas a ellas a bases de datos.
Se habla asi de:

= Informacién a incorporar.
= Estructura de la base de datos.
=  Estructura y nomenclatura de las tablas en funcién del contenido.

=  Control de redundancia de la informacion... y deméas contenidos exigibles en esta
parte del certificado.

5. Se concluye hablando de la forma de proteger las bases de datos bien de su propio mal
funcionamiento bien de injerencias externas o bien de que internamente accedan a ella
personas no autorizadas.

6. Y a partir de aqui la sesion toma un carécter interactivo donde el docente desde una base
de datos de demostracién que él trae preparada va mostrando su uso en la pantalla del
aula con el cafion de proyeccion.

Medios

Bases de datos no complejas, simulaciones, esquema de procedimiento, guia elaborada por el
docente.
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Guias de aprendizaje y evaluacion de certificado de profesionalidad: Gestién integrada de recursos humanos

UNIDAD DE APRENDIZAJE N°: | 4

Duracién: | 15 horas

SISTEMATIZACION DE ACCIONES REPETITIVAS EN LAS BASES DE DATOS

Objetivo/s especificol/s

Logro de la/s siguiente/s capacidad/es:

C5: Analizar los procedimientos que garantizan la integridad, seguridad, disponibilidad vy

confidencialidad del sistema de gestion informatico.

Criterios de evaluacion

Contenidos

Se comprobaran los siguientes resultados de aprendizaje:

Conocimientos

CE5.1 Agrupar las operaciones sencillas y repetitivas realizadas
en la base de datos (abrir y cerrar formularios, mostrar u ocultar
barras de herramientas, ejecutar informes, vincular facil y
rapidamente los objetos de la base de datos creados, u otras),
representédndolas a través de un diagrama de flujo, junto con sus
condicionantes.

CE5.2 Distinguir los objetos de las bases de datos (macros,
botones de comando, otros), asignando a los mismos nombres
breves y significativos, facilitando su insercién en formularios e
informes.

Destrezas cognitivas y practicas.

CE5.3 Crear macros, a partir de su disefio, utilizando las
herramientas de la base de datos, describiendo los argumentos
gue definen las acciones con eficiencia y mejorando la calidad de
servicio.

CE5.4 Insertar las macros creadas en el objeto de la base de
datos, asociandose a algun evento del mismo (al hacer clic sobre
el objeto, al salir del objeto, u otros), verificando su correcto
funcionamiento.

CE5.5 Crear los botones de comandos a partir de las
herramientas de la propia base de datos o a través de la edicion
de otros botones de comandos, facilitando la apertura, cierre,
lectura, cambios en los datos de formularios, informes, pagina de
acceso a datos u otros.

CES5.6 Aplicar la legislacion vigente en materia de proteccion de
datos al tratamiento de los datos personales.

5 Sistematizacién de
acciones repetitivas en las
bases de datos

- Creacioén de macros basicas.

- Concepto y propiedades
de macro.

- Asignacion de macros a
controles.

- Creacion de una macro
con un grupo de

macros.
- Modificaciéon de macros.

- Generacion y exportacion de
documentos HTML u otros.

- Generaciébn de una
pagina de acceso a
datos con Autopéagina.

- Generacion de una
pagina de acceso a
datos con un Asistente.

- Importacion y
exportacion de una tabla
de un archivo HTML.

- Personalizacion del interfaz
de usuario de sistemas gestores
de bases de datos.

- A nivel basico, avanzado
y experto.
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Guias de aprendizaje y evaluacion de certificado de profesionalidad: Gestién integrada de recursos humanos

Habilidades personales y sociales

e Habilidad para investigar herramientas nuevas vy
proponerlas en el equipo.

e Conocimientos para evaluar tecnologias.
e Desenvoltura proactiva y reactiva.

e Capacidad de reaccion para disefiar e implementar
soluciones.

e Vision global.
e Trabajo en grupo y en equipo.

e Capacidad organizativa.

Estrategias metodolégicas

En esta unidad se trabaja con el trabajo generado en las anteriores unidades de aprendizaje de
esta UF y el objetivo es sistematizar las acciones repetitivas en las bases de datos para contar con
herramientas operativas de multiple uso como las macros y los asistentes, el interfaz de usuario de
manera que la base de datos puedan ser eficientes para las tareas mas habituales de un
departamento de RRHH.

Como estas tres tareas son repetitivas y de uso permanente el eje e esta UA es aprender a generar
macros en las bases de datos y a hacer uso de ellas.

Esta UA se puede exponer por el formador conforme a la siguiente secuencia:

Presentacion y justificacion de la UA en relacién al trabajo en un departamento de RRHH

Exposicion de las teorias sobre macros partiendo de su concepto y explicando su
asignacion, su creacion, su modificacién, etc. En esta parte se expondra la teoria sobre
documentos HTML, su generacion y exportacion.

3. Posteriormente se definira una pagina de acceso y se hablard de la generacion de la
misma siendo en este punto donde se expone el tema de la importacién y exportacion de
una tabla de un archivo HTML.

4. Se finaliza la exposicion con el concepto de interfaz de usuario y su aplicacion a los
gestores de bases de datos.

5. Y a partir de aqui la sesion toma un carécter interactivo donde el docente desde una base
de datos de demostracién que él trae preparada va mostrando su uso en la pantalla del
aula con el cafién de proyeccion.

Medios

Bases de datos no complejas, simulaciones, esquema de procedimiento, guia elaborada por el
docente
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B Modelos de practicas

MF: | 3 UNIDADES DE APRENDIZAJE

i UF2UA1L Duracién: | 10 h
PRACTICA N°: | 2 A LAS QUE RESPONDE:

INSTALACIONES Y SOLUCIONES RELACIONADAS CON EL HARDWARE DE OFICINA

DESCRIPCION

Se trata de que el alumno ponga en préctica los conocimientos de esta UA identificando sobre sus
equipos los elementos de hardware que se han comentado, analizando sus funciones y viendo los
efectos de la ausencia o presencia de esos elementos o de su mal funcionamiento.

Esta practica es asi la presentacion de un equipo informatico que debera servir para que el
alumno sea auténomo en la resolucion de los problemas basicos que surgen en relacién al
hardware.

Esta practica se llevara a cabo con todo el grupo de manera que cada uno trabaje individualmente
en su ordenador.

Al finalizar no hay necesidad de debate o comentario sino que se abrira un tiempo para la
respuesta por el docente a las dudas que pueden tener los alumnos o que se les han planteado
durante su realizacion.

MEDIOS PARA SU REALIZACION

e Ordenadores del aula.
e Elementos proporcionados por el profesor si los ordenadores del aula carece de ellos.
e Material con terminologia basica de hardware

e Cafidn de proyeccion.

PAUTAS DE ACTUACION DEL FORMADOR

e El formador describe la practica (o que se va hacer y lo que se pretende conseguir con
ella) haciendo especial hincapié en seguir sin desviaciones las tareas de la practica en
este orden secuencial, a saber:

1. La practica se hace con todo el grupo trabajando cada cual individualmente.

2. El docente pide en voz alta que cada alumno busque en su ordenador el elemento
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que él indique y lo tome o sefiale con su mano.

A continuacidén pregunta a un alumno concreto para qué sirve ese elemento y como se
instala o se desinstala del equipo y le pide que lo haga si es posible.

Estudiados los ordenadores del aula el docente toma en su mano uno de los
elementos que él ha traido y que previamente ya explicé en la parte teorica y pide a
un alumno concreto para qué sirve y que funciones cumple.

Hecho esto pregunta a los alumnos qué elementos son imprescindibles a nivel
administrativo y cuéles exigen mas control cara a su actualizaciéon o su agotamiento
en funcion de su durabilidad segun el uso que se le dé.

Se podria traer algan equipo con mal funcionamiento para que el alumno verifique si
el hardware estd bien instalado, y repare el que no es adecuado (ratones,
impresoras...) o sustituya consumibles o incluso que compruebe si todo esta
instalado para que funcione en red o mejor adn que haga él miso la instalacion en
red. O bien describa el problema con suficiente precision para que los técnicos
puedan resolverlo correctamente. Para esta parte el docente puede traer una caja de
elementos para que el alumno haga las tareas eligiendo entre los diferentes
elementos de la caja, pero todo lo dicho en este punto dependera del tiempo del que
se disponga porque tampoco conviene que a esta unidad se le dediqgue mucho tiempo
sabiendo que su contenido no es tarea principal sino accesoria de un puesto de
trabajo relacionado con RRHH.

Finalmente se entra en un turno de preguntas sobre las dudas que tienen los
alumnos.

ESPECIFICACIONES PARA LA EVALUACION DE LA PRACTICA

Resultados a comprobar Indicadores de logro

1.

El alumno verifica el equipo conforme al | 1.1 El alumno encuentra las disfunciones
protocolo segin CE1.1. que pudieran dar problemas en el

trabajo con el hardware.

1.2 Identificar mediante un examen del
sistema: Los equipos, sus funciones, el
sistema operativo, las aplicaciones
instaladas y los recursos compartidos.
Identificar el material consumible
necesario, su durabilidad prevista y su
disponibilidad en el mercado.

2. El alumno sabe resolver anomalias béasicas de | 2.1 El alumno resuelve los problemas
su equipo segun CE1.4. encontrados o bien, si no estad a su

alcance, los describe correctamente
para que los técnicos sepan
exactamente lo que sucede.

3. El alumno es capaz de elegir los elementos | 3.1 Identifica mediante un examen del
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necesarios para el equipo funcione al nivel de
rendimiento que sus trabajo le exige y sabe
prescindir de lo innecesario segin CE1.2 al

sistema: Los equipos, sus funciones, el
sistema operativo, las aplicaciones
instaladas y los recursos compartidos.

de modo que no se vea privado de estos por
falta de prevision segun CE1.6.

tiempo que sabe actualizar el equipo para | 32 |dentificar el material consumible
lograr su optimizacién segtin CE1.3. necesario y su disponibilidad en el
mercado conforme a indicadores de
calidad.
4. El alumno conserva los soportes en buen | 4.1 Enumera las formas de conservar los
estado segun CE1.5 y conoce su durabilidad soportes en buen estado.
para asegurar la disponibilidad de consumibles | 4 2 Explica el  procedimiento  para

conservar sus archivos.
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Sistema de valoracion

Definicién de indicadores y escalas de medida

La definicién de indicadores y escalas de medida se definen en la tabla siguiente.

Ponderaciones

La ponderacion esta reflejada en las puntuaciones maximas de cada resultado a
comprobar.

Minimo exigible

De un total de 18 puntos serdn necesario 9 para considerar que la practica
realizada es aceptable.
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PRACTICA: INSTALACIONES Y SOLUCIONES RELACIONADAS CON EL HARDWARE DE OFICINA

Resultados a comprobar Indicador de logro Escalas Puntuacién Puntuacién
maxima obtenida
1. El alumno verifica el equipo conforme al {1.1 El alumno encuentra las disfunciones | Si.
protocolo. que pudieran dar problemas en el | i pero con defectos
trabajo con el hardware leves.
No.
1.2 Identifica mediante un examen del | Si.
sistema: Los equipos, sus funciones, el | sj pero con defectos
sistema operativo, las aplicaciones | |ayes. 6
instaladas y los recursos compartidos. No.
Identificar el material consumible
necesario, su durabilidad prevista y su
disponibilidad en el mercado.
2. ElI alumno sabe resolver anomalias [{2.1 El alumno resuelve los problemas | Si.
basicas de su equipo. encontrados o bien, si no estd a su | si pero con defectos
alcance, los describe correctamente | |gyes.
para que los técnicos sepan No.
exactamente lo que sucede. 3
3. El alumno es capaz de elegir 3.1 Identifica mediante un examen del | Si.

elementos necesarios para el equipo
funcione al nivel de rendimiento que sus
trabajo le exige y sabe prescindir de lo

sistema: Los equipos, sus funciones, el
sistema operativo, las aplicaciones
instaladas y los recursos compartidos.

Si, pero con defectos
leves.

5 bPrfio rfeb b Jeb b b Prbfr—a rahfehdcbd
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innecesario al tiempo que sabe actualizar No.
el equipo para lograr su optimizacion. 5
3.2 Identificar el material consumible | Si.
necesario y su disponibilidad en el | Npg. 0
mercado conforme a indicadores de
calidad.
El alumno conserva los soportes en buen (4.1 Enumera las formas de conservar los | Si.
estado y conoce su durabilidad para soportes en buen estado. No.
asegurar la disponibilidad de
consumibles de modo que no se vea 4.2 Explica el procedimiento para conservar | Si. 2
privado de estos por falta de prevision. sus archivos Describe el proceso de | s con imprecisiones
gestion documental identificando las No 0
distintas actividades, los documentos
asociados y los agentes implicados en 4
su tramitacion.
Valoracion maxima. 18
Valoracion minima exigible. 9
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MF: | 3 UNIDADES DE APRENDIZAJE | UF2UAZ, UA3 y

D ion: h
PRACTICA N°: | 3 A LAS QUE RESPONDE: UA4 L 3O

DISENO Y ANALISIS DE UNA BASE DE DATOS NO COMPLEJA Y SU OPERATIVA

DESCRIPCION

Se trata aqui de que el alumno ponga en practica los conocimientos de esta UA actuando sobre
una base de datos de contenido basico en la que él tendra que sefialar qué necesita afiadir para
disponer de lo que precisa para su trabajo de gestion de RRHH.

Esta practica debera servir para que los alumnos demuestren si tienen claro como son las bases
de datos mas operativas para sus tareas. Uno de los aspectos en que los alumnos hacen mas
hincapié son las limitaciones de las aplicaciones informaticas destinadas a ser usadas en relacion
con la gestibn de RRHH para que estas aplicaciones cubran sus necesidades de habituales
facilitando y centralizando el trabajo, al mismo tiempo que haciéndolo mas seguro, y evitando asi
la dispersion de sus tareas diarias en diversas herramientas de apoyo que ralentizan dichas tareas.

Realizando esta practica el alumno sabra solicitar a quién corresponda qué tipo de base de datos
precisa a los fines de optimizar las tareas propias de su puesto de trabajo. Por tanto, en esta
practica no se harén busquedas ni se hard uso de una base de datos sino que se verificard que la
base de datos es la adecuada a las tareas del puesto de trabajo y que es segura.

La préctica trata en suma de que los alumnos sepan plantear a los programadores el tipo de base
de datos que necesitan para su trabajo o bien que sepan adquirir las bases ya existentes en el
mercado, lo que implica que deban identificar previamente estas necesidades tipicas en la
gestion de RRHH. Al mismo tiempo deben realizar tareas basicas de disefio de su propia base de
datos o de mejora de aquella de que se dispone.

A continuacion, han de manejar estas bases de datos desde todos los dmbitos y siempre en
relacion con las tareas propias de un departamento de RRHH. Para ello deberan realizar las
funciones que son propias de una base de datos no compleja sean matematicas, estadisticas, de
texto, de busqueda, légicas, de informacion.

Con todo ello deberan realizar busquedas y poner en relacion todo el trabajo con bases de datos
con hojas de célculo. Deberan utilizar las funciones graficas y las herramientas de presentaciones.

También se hara una referencia a las busquedas avanzadas utilizando los diferentes tipos de
formularios.

Y por ultimo, el alumno ha de crear las macros necesarias para que el uso de sus bases de datos
sea eficiente, de modo que con ello se evitardn tareas repetitivas que pueden condicionar el
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trabajo en el area de los RRHH al tener que realizar multitud de veces tareas que se podrian hacer
de una vez. Resulta asi una utilidad muy interesante por el tiempo y el esfuerzo que ahorra.

Asi, el alumno disefiara alguna de las macros que considere necesarias para su trabajo en el
RRHH, una pagina de acceso y un interfaz de usuario de un sistema gestor de base de datos
orientado todo hacia los datos que se manejan en las tareas relacionadas con RRHH.

Esto debera servir para que los alumnos demuestren si tienen claro como funcionan las bases de
datos relacionadas con RRHH y sobre todo que comprendan la utilidad que las herramientas
informaticas y especialmente las bases de datos tienen para la operativa diaria de un
departamento de RRHH facilitando las tareas a él asociadas, optimizando el tiempo y el esfuerzo
y permitiendo tomar decisiones sobre datos fiables.

Igualmente, con esta practica, los alumnos estardn en condiciones de plantear a los
programadores el tipo de base de datos que necesitan para su trabajo o bien que sepan adquirir
las bases ya existentes en el mercado, lo que implica que deban identificar previamente estas
necesidades. Al mismo tiempo deben realizar tareas basicas de disefio de su propia base de datos
0 para mejorar aquella de que dispone.

Conviene que hagan referencia a las medidas que se van a adoptar para proteger los datos
contenidos en las bases.

Esta practica se llevard a cabo con todo el grupo de manera que cada uno trabaje individualmente
desde su lugar en el aula y pueden ser de utilidad todos los ejercicios realizados en los MF1 y MF 2.

Al finalizar no hay necesidad de debate o comentario sino que se abrird un tiempo para la
respuesta por el docente a las dudas que pueden tener los alumnos o que se les han planteado
durante su realizacion.

MEDIOS PARA SU REALIZACION

e Ordenadores del aula.

e Elementos proporcionados por el profesor si los ordenadores del aula carece de ellos.
e Demostracion con una base de datos muy béasica preparada por el profesor.

e Material con terminologia basica y material didactico del profesor.

e Cafion de proyeccion.

PAUTAS DE ACTUACION DEL FORMADOR

En la parte de disefio, el formador describe la practica (lo que se va hacer y lo que se pretende
conseguir con ella) haciendo especial hincapié en seguir sin desviaciones las tareas de la practica
en este orden secuencial, a saber:
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La préactica se hace con todo el grupo trabajando cada cual individualmente.

2. El docente describe la base de datos basica por él creada al tiempo que la proyecta en la
pantalla del aula. Esta base de datos carece de los enlaces necesarios, de los contenidos
necesarios, adolece de fallas de seguridad, no esta actualizada.

3. A continuacién solicita que cada alumno escriba en una hoja lo qué haria con la base de
datos expuesta para que fuese Util a sus tareas y para que fuera segura y dinamica, sobre
todo para que la relacion entre los diferentes datos sea eficaz: néminas y contratos
accesibles desde fichas de personal, coste por empleado, por grupos empleados de la
empresa o de un area, cursos de formacion realizados, procedimientos de seleccion, nivel
de autorizacién para su consulta a fin de lograr un dptimo sistema de acceso a los datos,
registro de quién la ha consultado ajeno al departamento, mejora de la nomenclatura,
prevencion de la redundancia en la informacion, etc...

4. A continuacién los alumnos han de demostrar cdmo disefiarian ellos mismos su base de
datos en funcion de lo que han expuesto en el punto anterior confeccionando una base de
datos muy basica en sus equipos del aula.

5. Finalmente se entra en un turno de preguntas sobre las dudas que tienen los alumnos.

En lo que se refiere a la parte de operativa cabe esta secuencia:

1. EIl docente propone un enunciado con preguntas que han de ser respondidas por los
alumnos usando la base de datos. Estas preguntas guardaran relaciones con el uso de las
funciones propias de las bases de datos, sus relaciones con hojas de calculo, los graficos
y las presentaciones.

2. A continuacion se presentara un segundo enunciado mas breve para que se realice algun
formulario o informe avanzado.

3. A continuacion los alumnos deberan exponer qué han encontrado de utilidad para los
RRHH el uso de estas herramientas.

4. Finalmente se entra en un turno de preguntas sobre las dudas que tienen los alumnos.

Para la parte de macros se puede plantear esta secuencia especifica:

1. El docente solicitar4 de los alumnos que, trabajando en RRHH, qué tipos de macros creen
gue necesitan y para qué finalidad y qué justifiquen por qué han escogido estas macros.

A continuacion les solicitan que creen estas macros de un modo basico.

Posteriormente han de crear una pagina de acceso que les permita acceder a los datos de
busqueda de la manera mas agil y eficiente, y conforme e a los criterios de busqueda que
consideren en cada momento.

Por Gltimo de veran personalizar el interfaz que consideren adecuado a sus tareas.

Finalmente se entra en un turno de preguntas sobre las dudas que tienen los alumnos y
sobre todo si lo creado les es util para lo que expusieron antes de iniciar la practica.
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ESPECIFICACIONES PARA LA EVALUACION DE LA PRACTICA

Resultados a comprobar

Indicadores de logro

1. El alumno conoce el contenido de las bases

de datos conforme a CE2.1 y es capaz de
disefiar una base de datos bésicas y de ir
mejorando conforme a CE2.2 y organizarla
en funcion de los contenidos que conoce.

1.1 Identifica los principales procesos de

La base de datos disefiada funciona en el
sentido de relacionar bien las tablas con sus
claves segun CE2.4., de realizar la bisqueda
y restringir el acceso asi como de registrar
los accesos realizados segun CE2.5 y CE2.7
y que ademas estd dotada de elementos de
seguridad de accesos no deseados segun
CE2.6 o mal funcionamiento interno segun
CE2.8.

El alumno sabe introducir datos y disefiar las
consultas segun CE3.1, CE3.2 y CE3.3.

El alumno tiene un manejo correcto de los
formularios conforme a CE3.5 y CE3.6 y en
este mismo objetivo determina los campos
de las tablas y consultas precisas para su
tarea conforme a CE3.6.

gestion de informacién que se
plantean.

1.2 Determina el tipo de informacion que
se va a manejar asignandole la
codificacion y las propiedades precisas
para su adecuado procesamiento
posterior.

2.1 Agrupa la informaciéon en tablas de
forma homogénea identificAndolas
convenientemente y evitando la
existencia de informacion redundante.

2.2 Relaciona la informacion de las
distintas tablas estableciendo el disefio
de las relaciones mediante
organigramas.

3.1 Los datos estén bien introducidos.

3.2 Selecciona las tablas y consultas que
requiere la informacion solicitada.

4.1 Construye un formulario que le permita
la introduccién de datos, de manera
personalizada o  utilizando las
herramientas de creacion
automatizada.

4.2 Modifica formularios enriqueciéndolos
formalmente con iméagenes, graficos, y
otros objetos.

4.3 Vincula o incrusta subformularios,

especificando de manera conveniente
los campos vinculados, en su caso.
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5. Verifica los resultados obtenidos en cuanto | 5.1 Asegura la fiabilidad e integridad de la
gue sean Utiles para las tareas propias de un gestion de los datos ante la
departamento de RRHH segin CE3.7 y eliminacién o actualizacion de registros
comprobado esto archiva el formulario para evitando duplicidades o informacién no
su posterior uso y lo hace de tal manera que relacionada.
pueda ser facilmente localizado segln | 52 verifica el registro de la informacién de
CE3.8. partida en los archivos adecuados a

través de los formularios creados
comprobando su correcto
funcionamiento.

6. Con lo aprendido es capaz de disefiar la | 6.1 Disefiar la estructura del informe,
estructura de un informe y dicho informe le buscando la  presentacion  mas
facilita la tarea propia del departamento de adecuada.

RRHH segln CE4.1, 4.2y 4.3 puesto que es | g2 Agrupar el contenido de los campos
comprensible segin CE4.4 y esté verificado para facilitar su comprension.
segun CE4.5. 6.3 Verificar los resultados del informe.

7. El alumno agrupa operaciones sencillas | 7.1 Conoce el contenido de las bases de
conforme a CE5.1 y distingue los objetos datos y lo refleja en su tarea.
propios de las bases de datos y conoce y | 7.2 Organiza la base de datos en funcion
valora su utilidad segln CE5.2. de contenidos.

7.3 Relaciona bien las tablas con sus
claves.

7.4 ldentifica los principales procesos de
gestion de informacion que se quieren
resolver y los resuelve.

8. Crea macros eficientes segun CE5.3 e | 8.1 La macro esté bien confeccionada.
inserta las macros en las bases de datos | g o |3 insercién de la macro en la base de
CES.4. lo comprueba.

9. Crea los botones de comandos accediendo a | 9.1 Los botones funcionan y cumplen las
los datos simplemente con hacer clic segun funciones que les han sido asignadas.
CE5.5.

10. Conoce la legislacion vigente sobre | 10.1Sabe buscar e interpretar la legislacion
proteccion de datos conforme a CE5.6. sobre la proteccion de datos.
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Sistema de valoracion

Definicién de indicadores y escalas de medida

La definicién de indicadores y escalas de medida se definen en la tabla siguiente.

Ponderaciones

La ponderacion esta reflejada en las puntuaciones maximas de cada resultado a
comprobar.

Minimo exigible

De un total de 56 puntos serdn necesario 23 para considerar que la practica
realizada es aceptable.
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PRACTICA:DISENO Y ANALISIS DE UNA BASE DE DATOS NO COMPLEJA Y SU OPERATIVA

Resultados a comprobar

Puntuacién

Puntuacién

leves.
No.

Indicador de logro Escalas L.
maxima obtenida
1. EIl alumno conoce el contenido de las |1.1 Identifica los principales procesos de | Si.
bases de datos y es capaz de disefiar una gestion de informacion que se | s pero con defectos
base de datos béasicas y de ir mejorando y plantean. leves.
organizarla en funcion de los contenidos No.
que conoce. 1.2 Determina el tipo de informacion que | Si. 8
se va a manejar asignandole la | si pero con defectos
codificacion y las propiedades precisas | |eyes.
para su adecuado procesamiento No.
posterior.
2. La base de datos disefiada funciona en el {2.1 Agrupa la informacién en tablas de | Si.
sentido de relacionar bien las tablas con forma  homogénea identificandolas | si pero con defectos
sus claves de realizar la busqueda y convenientemente y evitando la | |gyes.
restringir el acceso asi como de registrar existencia de informacion redundante. No.
los accesos realizados y que ademas esta 4
dotada de elementos de seguridad de 2.2 Relaciona la informacién de las | Si.
ACCES0S no deseados o mal distintas tablas estableciendo el disefio | Ng.
funcionamiento interno. de las relaciones mediante
organigramas.
3. El alumno sabe introducir datos y disefiar | 3.1 Los datos estan bien introducidos. Si.
las consultas. Si, pero con defectos .
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3.3 Selecciona las tablas y consultas que | Si.
requiere la informacion solicitada. No.
4. El alumno tiene un manejo correcto de |4.1 Construye un formulario que le permita | Si.
los formularios y en este mismo objetivo laintroduccion de datos, de manera | g pero con defectos
determina los campos de las tablas y personalizada o  utilizando  las | |eyes.
consultas precisas para su tarea. herramientas de creacion No
automatizada.
4.2 Modifica formularios enriqueciéndolos | Si.
formalmente con imagenes, graficos, y | No.
otros objetos.
4.3 Vincula o incrusta subformularios, | Si.
especificando de manera conveniente | Ng.
los campos vinculados, en su caso.
5. Verifica los resultados obtenidos en |5.1 Asegura la fiabilidad e integridad de la | Si.
cuanto que sean Utiles para las tareas gestion de los datos ante la eliminacion | s pero con defectos
propias de un departamento de RRHH vy 0 actualizacion de registros evitando | |eyes.
comprobado esto archiva el formulario duplicidades o  informacién  no No
para su posterior uso y lo hace de tal relacionada.
manera que pueda ser facilmente 55 verifica el registro de la informacion de | Si.
localizado. partida en los archivos adecuados a | Ng.

través de los formularios creados
comprobando su correcto
funcionamiento.
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6. Con lo aprendido es capaz de disefiar la | 6.1 Disefia la estructura del informe, | Si. 2
estructura de un informe y dicho informe buscando  la  presentacion  mas | S pero con defectos
le facilita la tarea propia del adecuada. leves. 1
departamento de RRHH puesto que es No 0
comprensible y esta verificado. '
=  Agrupa el contenido de los campos | Si. 2 6
para facilitar su comprension. No. 0
= Verifica los resultados del informe. Si. 2
No. 0
7. El alumno agrupa operaciones sencillas y | 1.1 Conoce el contenido de las bases de | Si. 3
distingue los objetos propios de las bases datos y lo refleja en su tarea. Si, pero con defectos
de datos y conoce y valora su utilidad. leves. 2
No. 0
1.2 Organiza la base de datos en funcion | Si. 3
de contenidos. Si, pero con defectos
leves. 2 10
No. 0
1.3 Relaciona bien las tablas con sus | Si. 2
claves. No. 0
7.4 1dentifica los principales procesos de | Si. 2
gestion de informacion que se quieren | Nq. 0

resolver y los resuelve.
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8. Crea macros eficientes e inserta las
macros en las bases de datos logrando la
dinamizacion de su tarea.

1.1 La macro esta bien confeccionada.

Si.
Si, pero con defectos
leves.

No. 4
1.2 La insercion de la macro en la base de | Si.
datos es correcta, funciona. No.
9. Crea los botones de comandos | 1.1 Los botones funcionan y cumplen las | Si.
accediendo a los datos simplemente con funciones que les han sido asignadas. Si, pero con defectos
hacer clic. leves. 4
No.
10. Conoce la legislacion vigente sobre | 10.1 Sabe buscar e interpretar la | Si.
proteccion de datos. legislacion sobre la proteccion de | si pero con defectos
datos. leves. 2
No.
Valoracion méaxima. 56
Valoracion minima exigible. 23
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B Evaluacion final de la Unidad Formativa 2

La evaluacion se efectuard aplicando lo establecido en las siguientes tablas sobre
“Especificaciones de evaluacion. Métodos e instrumentos”

ESPECIFICACIONES DE EVALUACION FINAL. METODOS E INSTRUMENTOS

EVIDENCIAS DE COMPETENCIA

Demostracion de destrezas y habilidades personales y sociales vinculadas a la
profesionalidad

RESULTADOS A COMPROBAR
e Conoce la arquitectura y el mantenimiento de un equipo informatico.
e Conoce las redes de &rea local.
e Disefia y utiliza bases de datos no complejas.
e Gestiona datos en la base de datos.

e Sistematiza acciones repetitivas en las bases de datos.

INDICADORES DE LOGRO SISTEMA DE VALORACION

o Identifica las partes de un equipo
informatico y lo actualiza. Como instrumentos de valoracion y

. . medicion se utilizaran:
e Disefia en un flujograma una red

de area local.

o Escalas graduadas y/o listas de cotejo
en cada indicador en funcién de los
establecidos en las practicas.

e Realiza busquedas con éxito,
incluso avanzadas, en las bases
de datos (funciones, filtros,
férmulas...). e En todos los indicadores ha de

alcanzarse el valor minimo que se

determine.

e Crea, desarrolla y personaliza
formularios e informes avanzados.

e Crea y utiliza macros y sabe
gestionarlas.

METODOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION

Método de observacion a través de una prueba practica con preguntas sobre la

prevencion, el concepto y la finalidad del archivo.
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EVIDENCIAS DE COMPETENCIA

Demostracion de conocimientos y estrategias cognitivas

RESULTADOS A COMPROBAR

Asimilacién y aplicacién de conceptos, principios y procedimientos y normas
relativos a:

Arquitectura, mantenimiento y actualizaciéon de equipos.
Disefio de un sistema de archivo.

Confeccidn bases de datos no complejas.

Blsqueda y gestion de datos en bases no complejas.
Lenguaje de consulta de datos (SQL y otros).

Utilizacién de las macros.

Disefio de los procesos de circulacidén y tramitacion de documentos segin una
norma de calidad en la gestion documental.

INDICADORES DE SISTEMA DE VALORACION
LOGRO
Respuestas dadas en | Tipo Test.
funcion de: e Se valorara cada respuesta con 1 punto.
e Planteamiento. e Célculo de la suma total de respuestas correctas.

Sistematizacion. Correccion sin penalizacion de los errores.

e Minimo exigible: la mitad de la puntuacion
maxima que se pueda obtener mediante el
instrumento de evaluacion.

Concision y
claridad.

Sistematicidad. 5 preguntas valoradas con 2 puntos cada pregunta.

Resultados.

METODOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION

Los instrumentos de evaluacion de este apartado seran dos pruebas:

Tipo test: Se realizara un test de 10 preguntas con cuatro respuestas posibles en
cada una con una sola solucion, con un valor de un punto sin penalizar los fallos
de las cuales hay que obtener al menos 5 correctas.

Valoracion de respuestas abiertas): Se realizara un ejercicio con 5 preguntas
planteadas en modo caso practico con dos puntos de valoracion cada una
debiendo obtener un 5 para superar la prueba y donde partiendo del 10 se irdn
descontando puntos segun las respuestas dadas y la forma de plantearlas.
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MODULO FORMATIVO 4

Denominacién: OFIMATICA.

Cédigo: MF0233_2.

Nivel de cualificacion profesional: 2.

Asociado a la Unidad de Competencia: UC0233_2 Manejar aplicaciones
ofiméaticas en la gestion de la informacién y la documentacion.

Duracioén: 190 horas.

B Objetivo general

Al finalizar el médulo el alumno ser4 capaz de utilizar las aplicaciones informaticas
necesarias en cualquier tarea relacionada con el area administrativa y en este caso con
referencia a las tareas del area de recursos humanos. Se aprendera a conocer el equipo
informatico y a manejarse por su sistema operativo para pasar a continuacién al
aprendizaje de las cuatro aplicaciones basicas que son, a saber: Tratamiento de textos,
Hoja de célculo, Base de taros y Presentaciones gréaficas.

s sy e = e . - . - e
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MODULO
FORMATIVO 1
MF0237_3Gestion
Administrativa de las
Relaciones Laborales

MODULO
FORMATIVO 2
MF0238_3: Gestién
Administrativa de
Recursos Humanos

ADGD0208
Gestion
Integrada
de Recursos

Humanos MODULO

FORMATIVO 3
MF0987_3: Gestién de
Sistemas de
Informacién

MODULO
FORMATIVO 4
MF0233 2: Ofimaética

UNIDAD FORMATIVA 1
UF0319
Sistema operativo,
blsqueda de
informacion:
Internet/Intranet y correo
electrénico

UNIDAD FORMATIVA 2
UF0320
Aplicaciones
informaticas de
tratamiento de textos

UNIDAD FORMATIVA 3
UF0321
Aplicaciones
informéticas de hojas de
calculo

UNIDAD FORMATIVA 4
UF0322
Aplicaciones
informaticas de bases de
datos relacionales

UNIDAD FORMATIVA 5
Aplicaciones
informéticas apara
presentaciones graficas
de informacion

UA1 Introduccioén al ordenador

UA2. Introduccién a la
busqueda de informacién por
internet

UA3. Utilizacion y
configuracién del correo
electrénico

UALl: Estructura y funciones
basicas de una aplicacion de
tratamiento de textos

UA2: Gestion de documentos
con una aplicacion de
tratamiento de textos

UAL: Estructura de una hoja de
célculo

UA2: Gestion de una hoja de
calculo

UA1: Estructura de una base
de datos

UA2: Gestion de una base de
datos

UAL: Creacion de
presentaciones

UA2: Exhibicion de una
presentacion gréfica
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B Orientaciones sobre el médulo y su evaluacion

Para garantizar el objetivo general de este mddulo, la formacidén se ha organizado en
cinco Unidades Formativas (UF), que a su vez estan estructuradas en un total de once
unidades de aprendizaje (UA). Tanto las unidades formativas como las unidades de
aprendizaje tienen una pretension especifica y se han de impartir de forma secuencial,
para favorecer el aprendizaje del alumno y por tanto el logro de las capacidades del
Maodulo.

La Unidad Formativa 1, que se estructura en tres UA, capacita al alumnado para
conocer el equipo informéatico y manejarse con su sistema operativo, para saber
realizar busqueda en internet y para configurar y utilizar el correo electrénico como
herramientas esenciales en las tareas relacionadas con recursos humanos.

La Unidad Formativa 2, estructurada en dos UA, capacita para utilizar una aplicacién
ofimatica de tratamiento de textos y poder redactar documentos, cartas,
memorandums, etc.

La Unidad Formativa 3, estructurada en dos UA, capacita para utilizar una aplicacion
ofimatica de hoja de calculo que resulta muy importante para célculos relacionados
con néminas, costes de personal, costes sociales y tributarios, etc.

La Unidad Formativa 4, estructurada en dos UA, capacita para utilizar una aplicacién
ofimatica de base de datos que completa lo aprendido en el MF3 y que pone de
manifiesto la importancia en las tareas relacionadas con recursos humanos
gestionando los datos referentes a los trabajadores (fichas e historiales personales),
procesos de seleccion (curriculum vitae, entrevistas, etc.), restructuraciones, disefio
de plantillas, etc.

La Unidad Formativa 5, estructurada en dos UA, capacita para utilizar una aplicacién
ofimatica de presentaciones graficas que en tareas relacionadas con recursos humanos
son muy importantes para dar a conocer todo lo que se relaciona con el departamento
de personal, especialmente, en reuniones, encuentros, etc. y sobre todo teniendo en
cuenta que estas presentaciones influyen de manera notable en la imagen corporativa
de una organizacion.
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Se ha planteado esta Guia para que pueda ser utilizada de forma flexible, es decir,
con la posibilidad de adaptarla a las caracteristicas del alumnado. Se ha de incidir en
la adquisicion de aquellos conocimientos, que sustenten las distintas destrezas y
habilidades implicadas en las competencias profesionales que se tendran que
demostrar en la practica laboral.

En el desarrollo de cada Unidad de aprendizaje se tendran en cuenta las técnicas y
principios de pedagogia activa, participativa y flexible, establecidas en sus propias
estrategias metodoldgicas. Se procurard, en todo momento, despertar el interés del
alumnado, con el fin de que sigan el proceso de aprendizaje y obtengan los logros
esperados.

Se recomienda la utilizacion de presentaciones tipo PowerPoint en las exposiciones de
cada unidad de aprendizaje que facilitan considerablemente las explicaciones.

También se recomienda la utilizacion de herramientas de virtualizacion que permitan
realizar demostraciones de los procesos de instalacién y actualizacion del sistema
operativo sobre el equipo del profesor.

En algunas de las practicas se requiere acceso a Internet para obtener informacion,
especialmente normativa aplicable a dichas practica teniendo en cuenta la ingente
informacion que hay sobre esta materia y de la que hay que verificar que esta siempre
actualizada.

En cada unidad de aprendizaje se realizara una evaluacién continua, con el fin de
detectar el ritmo de aprendizaje de cada alumno/a, asi como las dificultades de
adquisicion de conocimientos y destrezas. A la vista de esto, el formador/a debera
reforzar o reorientar las estrategias utilizadas.

Durante el desarrollo del Médulo se propone la realizacion de varias practicas
representativas, al menos una en cada UA, que integran todas las unidades formativas
establecidas. Con el conjunto de estas practicas se sigue la tarea cotidiana de un area
de recursos humanos, en este primer MF con especial incidencia en los aspectos
normativos, convencionales y contractuales asi como en las néminas y su gestion
ofimética.

Al margen de que en cada unidad habran de demostrarse habilidades especificas, en
el desarrollo del médulo los participantes tendran que demostrar las siguientes
habilidades personales y sociales genéricas referentes a:
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e Aplicacion de los conocimientos y capacidades.

e Planificacion y organizacién en el trabajo, siguiendo las especificaciones
técnicas.

e Cumplimiento de las normas y los procedimientos, garantizando la seguridad
de los sistemas, los equipamientos y de la informacion.

e Orientacion a la calidad, verificando el correcto funcionamiento de las
aplicaciones y los sistemas.

e Flexibilidad para adaptarse a las nuevas situaciones.
e Capacidad y disposicion para el aprendizaje continuo.
¢ Iniciativa personal.

e Motivacion y aplicacion en el trabajo.

Y se dispondra de los siguientes medios comunes a todas las unidades formativas:

Aula de informética con el siguiente equipamiento:
e Ordenadores en red y conexion a internet.

e Sistemas operativos.

e Software ofimético y herramientas internet.

e Tarjetas de red.

e Sistema de cableado estructurado.

e Equipos de conectividad.

e Medios de transmision de datos.

En la totalidad de resultados a comprobar, a través de los distintos métodos e
instrumentos, estan representados el conjunto de criterios de evaluacion de cada
unidad formativa.

Esta evaluacion final deberd atenerse a todo lo especificado en el Capitulo 1 del titulo
Il de la Orden ESS/1897/2013, de 10 de octubre, por la que se desarrolla el Real
Decreto 34/2008, de 18 de enero, por el que se regulan los certificados de
profesionalidad y los reales decretos por los que se establecen certificados de
profesionalidad dictados en su aplicacion. Asi destaca:

e Al término de cada modulo formativo se aplicard una prueba de evaluacién
final, de carécter teorico-practico, que estara referida al conjunto de las
capacidades, criterios de evaluacion y contenidos asociados a dicho modulo,
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que se configurard de manera que permita identificar la puntuacién obtenida
en cada una de sus unidades formativas.

e Para poder presentarse a la prueba de evaluacion final de un mddulo los
alumnos deberan justificar una asistencia de al menos el 75 por ciento de la
horas totales del mismo, o en su caso, haber realizado todas las actividades de
aprendizaje establecidas para dicho mddulo cuando lo realicen en la
modalidad de teleformacion.

e La puntuacion final sera la resultante de sumar la puntuacién media obtenida
en la evaluacion durante el proceso de aprendizaje, y la puntuacion obtenida
en la prueba de evaluacion final del médulo, ponderéandolas previamente con
un peso de 30 por ciento y 70 por ciento, respectivamente.

e A los alumnos que no hayan superado la prueba de evaluacién final del mddulo
en la fecha establecida para la primera convocatoria 0 no la hayan realizado
por causa justificada, se les ofrecera una segunda convocatoria, antes de
concluir la accion formativa, en la que se les aplicara otra prueba final paralela
a la anterior.

Si el alumno obtiene evaluacién positiva en cada unidad formativa, se le considerara
apto en el moédulo (capacidades adquiridas). En caso contrario, se le considerara no
apto (capacidades no adquiridas).
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Practicas representativas del médulo Duracién | Unidades que integra cada practica

1. Estudio del ordenador y su sistema operativo. 5 UF1 UAl1
2. La busqueda por internet y la gestion del correo 10 UF1: UA2 y UA3
electrénico.
3. Operaciones basicas y avanzadas con una
aplicacion de tratamiento de textos. 20 UF2 UAly UA2
4. Disefio y gestion de una hoja de célculo para

35 UF3 UAly UA2
recursos humanos.
5. Creacién y uso de una base de datos para

35 UF4 UA1 y UA2
recursos humanos.
6. Creacion y ponencia de una presentacion

15 UF5 UA1 y UA2

gréfica.
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Organizacién y temporalizacién del médulo

presentaciones graficas
de informacion.

presentacién grafica.

Unidades formativas Horas Unidades de aprendizaje Horas Aula
Unidad Formativa 1 UAL Introduccion al ordenador. 10 X
UF0319 UA2. Introduccion a la bisqueda 10 X
Sistema operativo, de informacion por internet.
busqueda de 30
informacion: UA3.Utilizacion y configuracion 10 X
Internet/Intranet y del correo electronico.
correo electrénico.
Unidad Formativa 2 U{\%: Estructura vy . fur.1IC|ones
bésicas de una aplicacion de| 20 X
UF0320 20 tratamiento de textos.
. ,‘;\phCEjIC-IOI’IEZ UA2: Gestion de documentos con
n o_rmatlcas € una aplicacion de tratamiento de | 10 X
tratamiento de textos.
textos.
Unidad Formativa 3 UAL: Estructura de una hoja de 20 X
UF0321 célculo.
icaci 50
) Ap,||_caC|ones ) UA2: Gestion de una hoja de
informéticas de hojas ) 30 X
] calculo.
de célculo.
Unidad Formativa 4 UA1: Estructura de una base de 20 "
UF0322 datos.
icaci 50
] Ap’||_caC|ones UA2: Gestién de una base de
informaticas de bases 30 X
) datos.
de datos relacionales.
Unidad Formativa 5 UA1L: Creacion de presentaciones. 20 X
UF0323
~ Aplicaciones 30 |UA2: Exhibicion de una
informéticas apara 10 X

e e e

65



Guias de aprendizaje y evaluacion de certificado de profesionalidad: Gestién integrada de recursos humanos

UNIDAD FORMATIVA 1

Denominacién: SISTEMA OPERATIVO, BUSQUEDA DE LA INFORMACION:
INTERNET/INTRANET Y CORREO ELECTRONICO.

Cédigo: UF0319.

Duracién: 30 horas.

Referente de competencia: Esta unidad formativa se corresponde con la RP1,
RP2, RP8 y RP7 en lo referente a la busqueda, almacenado y envio de la
informacion.

&b feb b de-b b - b b o reb e de-b g
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B Objetivos especificos y criterios de evaluacién. Dimensiones de la competencia y contexto profesional

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Logro de las siguientes
capacidades:

CRITERIOS DE EVALUACION

Resultados de aprendizaje a comprobar

segun dimensiones de la competencia

CONTENIDOS

C1: Conocer el
funcionamiento béasico
de los elementos que
conforman el equipo
informatico disponible
en el desarrollo de la
actividad
administrativa, con el
fin de garantizar su
operatividad.

CONOCIMIENTOS

DESTREZAS cognitivas y practicas

CE1.1 Identificar el
hardware del equipo
informéatico  sefialando
funciones basicas.

CE1.2 Diferenciar
software y hardware.

CE1.3 Definir que es el
software  distinguiendo
entre software de
sistema y software de
aplicacion.
CE1.4
aplicaciones
fundamentales

Utilizar las

proporcionadas por el
sistema operativo,
configurando las
opciones basicas del

entorno de trabajo.
CE1.5 Distinguir los

CE1.8 En un caso préctico,
suficientemente caracterizado, del
que se dispone de la documentacion
basica, o manuales o archivos de
ayuda correspondientes al sistema
operativo y el software ya instalado:

- Poner en marcha el equipamiento
informatico disponible.

- Identificar mediante un examen del
equipamiento informatico,
funciones, el sistema operativo y las
aplicaciones ofiméaticas instaladas.

sus

- Comprobar el funcionamiento de las
conexiones de su equipo de red y
acceso telefonico al iniciar el sistema
operativo.

- Explicar las operaciones béasicas de
actualizacion de las aplicaciones
ofimaticas necesarias utilizando los
asistentes, identificando los ficheros y

1. Introduccién al ordenador (hardware, software)
- Hardware.
- Tipologia y clasificaciones.
- Arquitectura de un equipo informético basico.

- Componentes: Unidad Central de Proceso (CPU),
memoria central y tipos de memoria.

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

- Software.
- Definicién y tipos de Software.

- Sistemas operativos:
operacion.

Objetivos, composicién y

2. Utilizacion béasica de
habituales

los sistemas operativos

- Sistema operativo.

- Interface.

Eh C P e-s feb pee de-E b th TP et fes P e it
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periféricos que forman
parte del ordenador sus
funciones.

CE1.6 Realizar
correctamente las tareas
de conexién/desconexion
y utilizar los periféricos
de uso frecuente de un
modo correcto.

CE1.7 Distinguir las
partes de la interface del
sistema operativo, asi
como su utilidad

procedimientos de ejecucion.

- Instalar las utilidades no contenidas
en las aplicaciones ofimaticas
instaladas por defecto en el
equipamiento informatico disponible,
utilizando los asistentes, y las
opciones proporcionadas.

- Explicar qué herramientas o
utilidades proporcionan seguridad vy
confidencialidad de la informacion el
sistema operativo, identificando los
programas de antivirus y cortafuegos
necesarios.

Partes de entorno de trabajo.
Desplazamiento por el entorno de trabajo.

Configuracién del entorno de trabajo.

Carpetas, directorios, operaciones con ellos.

Definicién.

Creacion.

Accion de renombrar.
Accion de abrir.
Accion de copiar.
Accion de mover.

Eliminacién.

- Ficheros, operaciones con ellos.

- Aplicaciones y herramientas del Sistema operativo.

Definicién.

Crear.

Accién de renombrar.
Accién de abrir.
Guardado.

Accion de copiar.
Accién de mover.

Eliminacion.

- Exploracion/navegacion por el sistema operativo.

- Configuracion de elementos del sistema operativo.

- Utilizacion de cuentas de usuario.
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— Creacion de Backup.
- Soportes para la realizaciéon de un Backup.

- Realizacion de operaciones basicas en un entorno de
red.

- Acceso.
- Busqueda de recursos de red.

- Operaciones con recursos de red.

CONOCIMIENTOS

DESTREZAS cognitivas y practicas

herramientas
busqueda,

recuperacion
organizacion
informacion
del sistema, y en la

CE2.1 Distinguir entre
un navegador y un
buscador de red -
Internet y/o intranet—
relacionando sus
utilidades y
caracteristicas.

CE2.2 Identificar los
distintos  riesgos vy
niveles de seguridad de
un navegador de
Internet  describiendo
sus caracteristicas.

CE2.3 Identificar los
diferentes tipos de
buscadores y

CE2.5 Ante un supuesto practico
en el que se proporcionan las
pautas para la organizacion de la
informacion, y utilizando las
herramientas de busqueda del
sistema operativo:

- Identificar las utilidades
disponibles en el  sistema,
adecuadas a cada operacion a
realizar.

- Crear los distintos archivos o
carpetas de
indicaciones recibidas.

acuerdo con las

- Nombrar o renombrar los archivos
0 carpetas segun las indicaciones.

- Crear los directos
necesarios a aquellas carpetas o

archivos que han de ser de uso

accesos

3 Introduccién a la blsqueda de informacién en
Internet—

Qué es Internet.
- Aplicaciones de Internet dentro de la empresa.
- Historia de Internet.
- Terminologia relacionada.
- Protocolo TCP/IP.
- Direccionamiento.
- Acceso a Internet.
- Proveedores.
- Tipos.
- Software.
- Seguridad y ética en Internet.
- Etica.
- Seguridad.

- Contenidos.
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Internet-, de forma
precisa y eficiente.

metabuscadores,
comprobando sus
ventajas e

inconvenientes.

CE2.4 Explicar las
caracteristicas bésicas
de la normativa vigente
reguladora  de los
derechos de autor

habitual segun las indicaciones
recibidas.

CE2.6 Ante un supuesto practico
donde se
necesidades de informaciéon de una
organizacion o departamento tipo:

enumeren las

- Identificar el tipo de informacion
requerida en el supuesto préactico.

- ldentificar y localizar las fuentes
de informacién  —intranet o
Internet- adecuadas al tipo de
informacion requerida.

- Realizar las bUsquedas aplicando

los criterios de restriccion
adecuados.
- Obtener 'y recuperar la

informacion de acuerdo con el
objetivo de la misma.

- ldentificar, si fuera necesario, los
derechos de autor de la informacién
obtenida.

- Registrar y guardar la informacion
utilizada en los formatos vy
ubicaciones requeridos por el tipo y
uso de la informacion.

- Organizar las fuentes de

4 Navegacién por la World Wide Web
- Definiciones y términos.
- Navegacion.

- Histoérico.

- Manejar imégenes.

- Guardado.

- Busqueda.

- Vinculos.

- Favoritos.

- Impresion.

- Caché.

- Cookies.

- Niveles de seguridad.
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informacion desde Internet para
una rapida localizacién posterior y
su reutilizacion en los soportes
disponibles: favoritos, historial vy
vinculos.

- Aplicar las funciones y utilidades
de movimiento, copia o eliminacion
de la informacion que garanticen
las normas de seguridad, integridad
y confidencialidad de los datos.

CONOCIMIENTOS

DESTREZAS cognitivas y practicas

CE3.1 Identificar las
prestaciones,

procedimientos y
asistentes de las
aplicaciones de correo
electronico y de
agendas electrénicas
distinguiendo su
utilidad en los procesos
de recepcion, emision
y registro de
informacion.

CE3.2  Explicar Ia
importancia de
respetar las normas de
seguridad y proteccién
de datos en la gestion

CE3.4 Ante un supuesto practico,

donde se incluiran los
procedimientos internos de
emision-recepcion de

correspondencia e informacion de
una organizacion:

- Abrir la aplicacion de correo
electronico.

- ldentificar el/los emisor/es y el
contenido en la recepcion de
correspondencia.

- Comprobar la entrega del mensaje
en la recepcion de
correspondencia.

- Insertar el/los destinatarios y el

contenido, asegurando su

5. Utilizaciéon y configuracién de Correo electrénico

como intercambio de informacién
- Introduccion.

- Definiciones y términos.

- Funcionamiento.

- Gestores de correo electrénico.

- Ventanas.

- Redaccién y envio de un mensaje.

- Lectura del correo.

- Respuesta del correo.

- Organizacion de mensajes.
- Impresion de correos.

- Libreta de direcciones.

- Filtrado de mensajes.

- Correo Web.
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C3: Utilizar las
funciones de las
aplicaciones de correo
y en procesos tipo de
recepcion, emision vy
registro de
informacion.

del correo electronico,
describiendo las
consecuencias de la
infeccion del sistema

mediante virus,
gusanos, u otros
elementos.

CE3.3 Organizar vy
actualizar la libreta de
contactos de correo y
agenda electronica
mediante las utilidades
de la aplicacion a
partir de las
direcciones de correo
electronico usadas en
el aula.

identificacion en la emision de
correspondencia.

- Leer y/o redactar el mensaje de
acuerdo con la informacién a
transmitir.

- Adjuntar los archivos requeridos
de acuerdo con el procedimiento
establecido por la aplicacién de
correo electrénico.

- Distribuir la informacién a todos
los implicados, asegurando, en su
caso, la recepcion de la misma.

CE3.5 Ante un supuesto practico,
donde se
procedimientos internos y normas de
registro de correspondencia de una
organizacion tipo:

incluiran los

- Registrar la entrada/salida de toda
la informacién, cumpliendo las
normas de procedimiento que se
proponen.

- Utilizar las prestaciones de las
diferentes opciones de carpeta que
ofrece el correo electrénico.

- Imprimir y archivar los mensajes de
correo, de acuerdo con las normas
de economia facilitadas y de impacto

6. Transferencia de ficheros FTP
- Introduccioén.

- Definiciones y términos relacionados.
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medioambiental.

- Guardar la correspondencia de
acuerdo con las instrucciones de
clasificacion recibidas.

- Aplicar las funciones y utilidades
de movimiento, copia o eliminacion
de la aplicacién que garanticen las
normas de seguridad, integridad y
confidencialidad de los datos.

- Utilizar los manuales de ayuda,
disponibles en la aplicacién, en la
resolucion de incidencias o dudas
planteadas.

HABILIDADES PERSONALES Y SOCIALES VINCULADAS A LA PROFESIONALIDAD

= Saber aplicar los conocimientos sobre archivo, codificacion y localizacion de documentos.

= Cumplir las normas sobre proteccién de datos.

= Planificacion y organizacion del archivo en diferentes soportes.

= Actualizaciéon permanente de datos.

= Transferencia de datos entre archivos.

= Orientacion del aprendizaje hacia la gestion de Recursos Humanos en una organizacion.

» QOrientacion a la calidad, verificando con eficiencia el trabajo realizado.

= Flexibilidad para adaptarse a las circunstancias e incidencias que surjan en la gestién de Recursos Humanos.

= Capacidad y disposicion para el aprendizaje.
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CONTEXTO PROFESIONAL DE LA UNIDAD DE COMPETENCIA ASOCIADA AL MODULO

Medios de produccién

Productos y resultados

Herramientas software para llevanza de la gestion de RRHH. Ordenadores, impresoras y periféricos. Sistema operativo. Programa de gestion.

Archivos asociados a departamentos de RRHH.

Informacién utilizada o generada

Legislacion, soportes documentales y archivos relacionados son el personal de una empresa.
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B Unidades de aprendizaje

UNIDAD DE APRENDIZAJE N°: |1 Duracion: | 10 horas

INTRODUCCION AL ORDENADOR

Objetivo/s especifico/s

Logro de la/s siguiente/s capacidad/es:

C1: Conocer el funcionamiento basico de los elementos que conforman el equipo informatico.

Criterios de evaluacion

Contenidos

Se comprobaran los siguientes resultados de aprendizaje:

Conocimientos

CE1.1 Identificar el hardware del equipo informatico sefialando
funciones basicas.

CE1.2 Diferenciar software y hardware.

CE1.3 Definir que es el software distinguiendo entre software de
sistema y software de aplicacion.

CE1.4 Utilizar las aplicaciones fundamentales proporcionadas
por el sistema operativo, configurando las opciones basicas del
entorno de trabajo.

CE1.5 Distinguir los periféricos que forman parte del ordenador
sus funciones.

CEl.6 Realizar correctamente las tareas de
conexién/desconexion y utilizar los periféricos de uso frecuente
de un modo correcto.

CEL1.7 Distinguir las partes de la interface del sistema operativo,
asi como su utilidad.

.Destrezas cognitivas y practicas.

CE1.8 En un caso practico, suficientemente caracterizado, del
que se dispone de la documentacion bésica, o manuales o
archivos de ayuda correspondientes al sistema operativo y el
software ya instalado:

- Comprobar el funcionamiento de las conexiones de su equipo de
red y acceso telefonico al iniciar el sistema operativo.

1.
(hardware, software)

Introduccién al ordenador

- Hardware.

Tipologia y
clasificaciones.
Arquitectura de  un
equipo informatico
bésico.

Componentes:  Unidad
Central de  Proceso
(CPU), memoria central
y tipos de memoria.
Periféricos: Dispositivos
de entrada y salida,
dispositivos de
almacenamiento y
dispositivos multimedia.

- Software.

Definicion y tipos de
Software.
Sistemas operativos:
Obijetivos, composicion y
operacion.

- Poner en marcha el equipamiento informatico disponible. 2. Utilizacion bésica de los

- Identificar mediante un examen del equipamiento informatico, | SIStémas operativos habituales
sus funciones, el sistema operativo y las aplicaciones| - Sistema operativo.
ofimaticas instaladas. - Interface.

Partes de entorno de
trabajo.
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- Explicar las operaciones basicas de actualizacion de las - Desplazamiento por el
aplicaciones ofimaticas necesarias utilizando los asistentes, entorno de trabajo.
identificando los ficheros y procedimientos de ejecucion. - Configuracion del

- Instalar las utilidades no contenidas en las aplicaciones entorno de trabajo.
ofimaticas instaladas por defecto en el equipamiento - Carpetas, directorios,
informatico disponible, utilizando los asistentes, y las opciones operaciones con ellos.
proporcionadas. - Definicién

- Explicar qué herramientas o utilidades proporcionan seguridad y - Creacién

confidencialidad de la informacion el sistema operativo,

identificando los programas de antivirus y cortafuegos
necesarios. - Accidn de abrir.

- Accion de renombrar.

. ; - Accion de copiar.
Habilidades personales y sociales P

- - Accion de mover.
e Persona resolutiva. Eliminacis
- iminacion.
e Dinamismo. . .
- Ficheros, operaciones con

e Capacidad de adaptacion. ellos.

e Responsabilidad. - Definicion.

e Ortografia y gramética. - Crear.

e Capacidad para atender clientes. - Accion de renombrar.
e Profesionalidad en el manejo de la informacion. - Accion de abrir.

e Capacidad para trabajar en equipo. - Guardado.

e Buena comunicacion. - Accion de copiar.

- Accion de mover.

- Eliminacion
- Aplicaciones y herramientas
del Sistema operativo.

- Exploracién/navegacién por el
sistema operativo.

- Configuracién de elementos del
sistema operativo.

- Utilizacion de cuentas de
usuario.

— Creacion de Backup.

- Soportes para la realizacién de
un Backup.

- Realizacion de operaciones
béasicas en un entorno de red.

- Acceso.

- BuUsqueda de recursos
de red.
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- Operaciones con
recursos de red.

Estrategias metodol6gicas

En esta UA el alumno debe conocer el ordenador como una herramienta fundamental en la
realizacion de sus tareas en RRHH. Esto facilitard su uso y una mejor gestién del tiempo.

El docente puede llevar una bolsa o una caja con diferentes componentes y periféricos de un
ordenador y los ira mostrando y explicando. Después permitira a los alumnos que los tengan en sus
manos y los vean resolviendo las dudas que les susciten en cuanto a sus funciones, forma e
conectarse, etc.

También puede mostrar diapositivas con estos componentes o videos sobre como pueden usarse
estos componentes para la configuracion del equipo.

Puede volver a repartir los componentes y que sean ahora los alumnos los que los expliquen al
tiempo que el docente les haga preguntas sobre los mismos.

Una secuencia de clase puede ser la siguiente.

1. Se debe iniciar la explicacion justificando la UA en el sentido de que es importante conocer sus
contenidos para utilizar correctamente el ordenador y realizar las tareas de RRHH que
corresponden.

2. Esta unidad de aprendizaje debe ser fundamentalmente practica al margen una breve
introduccion sobre conceptos basicos de informatica que seran necesarios para comprender los
contenidos.

3. Una vez realizada esa exposicion tedrica sobre conceptos, el docente ird mostrando y explicando
cada componente comenzando por la CPU y siguiendo por los demas para concluir con los
periféricos y en relacion a estos explica como se conectan.

4. A continuacién pasara a hablar del sistema operativo explicando el mismo al tiempo que los
alumnos repiten en sus ordenadores del aula lo que él explica.

5. Esta UA de aprendizaje no tiene que entrar en mas detalle sino que debe concluir con que los
alumnos sepan desenvolverse con soltura a través del sistema operativo.

Medios

Aula de informética con el siguiente equipamiento: Ordenadores en red y conexién a Internet.
Sistemas operativos. Software ofimatico y herramientas Internet. Tarjetas de red. Sistema de
cableado estructurado. Equipos de conectividad. Medios de transmision de datos.
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UNIDAD DE APRENDIZAJE N°: | 2 Duracién: | 10 horas

INTRODUCCION A LA BUSQUEDA DE INFORMACION EN INTERNET

Objetivo/s especificol/s

Logro de la/s siguiente/s capacidad/es:

C2: Utilizar las herramientas de buUsqueda, recuperacion y organizacion de la informacién dentro del
sistema, y en la red —intranet o Internet—, de forma precisa y eficiente.

Criterios de evaluacién Contenidos
Se comprobaran los siguientes resultados de aprendizaje:
2 Introduccién a la
Conocimientos . . ‘s
busqueda de informacion
CE2.1 Distinguir entre un navegador y un buscador de red — en Internet

Internet  y/o intranet- relacionando

caracteristicas.

sus utilidades 'y

- Qué es Internet.

- Aplicaciones de Internet

CE2.2 Identificar los distintos riesgos y niveles de seguridad de dentro de la empresa.

un navegador de Internet describiendo sus caracteristicas.

CE2.3 Identificar los diferentes tipos de buscadores vy
metabuscadores, comprobando sus ventajas e inconvenientes.

- Historia de Internet.
- Terminologia relacionada.

. L L . . . - Protocolo TCP/IP.
CE2.4 Explicar las caracteristicas basicas de la normativa vigente

reguladora de los derechos de autor. - Direccionamiento.

. . . - Acceso a Internet.
Destrezas cognitivas y practicas.

- Proveedores.
o i - Tipos.
CE2.5 Ante un supuesto practico en el que se proporcionan las
pautas para la organizacién de la informacion, y utilizando las - Software.
herramientas de busqueda del sistema operativo: - Seguridad y ética en
- Identificar las utilidades disponibles en el sistema, adecuadas a Internet.
cada operacién a realizar. - Etica.
- Crear los distintos archivos o carpetas de acuerdo con las - Seguridad.
indicaciones recibidas. .
- Contenidos.
- Nombrar o renombrar los archivos o carpetas segun las
indicaciones.

4 Navegacion por la World

- Crear los accesos directos necesarios a aquellas carpetas o .
q P Wide Web

archivos que han de ser de uso habitual segun las indicaciones o )
- Definiciones y términos.

recibidas.
CE2.6 Ante un supuesto practico donde se enumeren las - Navegacion.
necesidades de informacion de una organizacion o departamento - Histdrico.

tipo:

- ldentificar el tipo de informacion requerida en el supuesto

- Manejar imégenes.

- Guardado.
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practico.

Identificar y localizar las fuentes de informacion —intranet o

Internet- adecuadas al tipo de informacidén requerida.

Realizar las busquedas aplicando los criterios de restriccion

adecuados.

- Obtener y recuperar la informacion de acuerdo con el objetivo de

la misma.

Identificar, si fuera necesario, los derechos de autor de la

informacion obtenida.

Registrar y guardar la informacién utilizada en los formatos y

ubicaciones requeridos por el tipo y uso de la informacion.

Organizar las fuentes de informacién desde Internet para una

rapida localizacién posterior y su reutilizaciéon en los soportes
disponibles: favoritos, historial y vinculos.

- Aplicar las funciones y utilidades de movimiento, copia o

eliminacién de la informacion que garanticen las normas de
seguridad, integridad y confidencialidad de los datos.

Habilidades personales y sociales

Cultura general.

Capacidad de comprension verbal y escrita.
Ortografia y gramatica.

Dinamismao.

Vocabulario amplio.

Capacidad de adaptacion.

Saber trabajar bajo presion.

Ser organizado.

Visién amplia.

- BUsqueda.
- Vinculos.

- Favoritos.
- Impresién.
- Caché.

- Cookies.

- Niveles de seguridad.

Estrategias metodol6gicas

En esta UA el alumno aprende a manejar internet como una herramienta fundamental en la
realizacion de sus tareas en RRHH. Con esto lograra realizar y gestionar las busquedas que le son
necesarias para cumplir sus tareas.

La metodologia se basara en busquedas realizadas por el docente proyectando las mismas en la
pantalla conforme a la siguiente secuencia:

1. Se debe iniciar la explicacion explicado lo que es Internet y qué aplicaciones tiene dentro

de la empresa en especial en un departamento de RRHH.

2. Expuesto lo anterior se ha de exponer la terminologia basica de Internet.

Eth CEre s feb e e th CPr-ePr-s feb P de o
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3. Se hablara también de seguridad informatica como clave para proteger las busquedas y el
propio ordenador.

4. Y a continuacion se va explicando como navegar de manera que el alumno tiene que ir
siguiendo lo que hace el docente. En esta explicacion se ir4 hablando, a medida que el
alumno trabaja, del histérico, de las imagenes, de las cookies, etc.

Medios

Aula de informatica con el siguiente equipamiento: Ordenadores en red y conexién a Internet.
Sistemas operativos. Software ofimatico y herramientas Internet. Tarjetas de red. Sistema de
cableado estructurado. Equipos de conectividad. Medios de transmision de datos.
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UNIDAD DE APRENDIZAJE N°: |3 Duracién: | 10 horas

UTILIZACION Y CONFIGURACION DE CORREO ELECTRONICO

Objetivo/s especificol/s

Logro de la/s siguiente/s capacidad/es:

C3: Utilizar las funciones de las aplicaciones de correo y en procesos tipo de recepcion, emision y
registro de informacion.

Criterios de evaluacion Contenidos

Se comprobaran los siguientes resultados de aprendizaje:

5. Utilizacién y configuracion
de Correo electrénico como
CE3.1 lIdentificar las prestaciones, procedimientos y asistentes intercambio de informacion
de las aplicaciones de correo electronico y de agendas - Introduccion.

electronicas distinguiendo su utilidad en los procesos de
recepcion, emision y registro de informacion.

Conocimientos

- Definiciones y términos.
- Funcionamiento.

CE3.2 Explicar la importancia de respetar las normas de
seguridad y proteccion de datos en la gestion del correo
electronico, describiendo las consecuencias de la infeccion del
sistema mediante virus, gusanos, u otros elementos.

- Gestores de correo
electronico.

- Ventanas.

- Redaccion y envio de un

CE3.3 Organizar y actualizar la libreta de contactos de correo y ]
mensaje.

agenda electronica mediante las utilidades de la aplicacién a partir
de las direcciones de correo electronico usadas en el aula. - Lectura del correo.

- L - Respuesta del correo.
Destrezas cognitivas y practicas.

- Organizacion de

CE3.4 Ante un supuesto practico, donde se incluiran los .
mensajes.

procedimientos internos de emision-recepcion de

L ., o - Impresion rreos.
correspondencia e informacion de una organizacion: presion de correos

. L - - Libreta de direcciones.
- Abrir la aplicacion de correo electronico.

. . . - - Filtrado de mensajes.
- ldentificar el/los emisor/es y el contenido en la recepcion de !

correspondencia. - Correo Web.

- Comprobar la entrega del mensaje en la recepcion de

correspondencia. 6. Transferencia de ficheros
- Insertar el/los destinatarios y el contenido, asegurando su FTP
identificacion en la emisién de correspondencia. - Introduccion.
- Leer ylo redactar el mensaje de acuerdo con la informacion a| - Definiciones 'y  términos
transmitir. relacionados.

- Adjuntar los archivos requeridos de acuerdo con el procedimiento
establecido por la aplicacion de correo electrénico.

- Distribuir la informacion a todos los implicados, asegurando, en
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su caso, la recepcion de la misma.

CE3.5 Ante un supuesto practico, donde se incluirdn los
procedimientos internos y normas de registro de correspondencia
de una organizacion tipo:

- Registrar la entrada/salida de toda la informacién, cumpliendo las
normas de procedimiento que se proponen.

- Utilizar las prestaciones de las diferentes opciones de carpeta que
ofrece el correo electrénico.

- Imprimir y archivar los mensajes de correo, de acuerdo con las
normas de economia facilitadas y de impacto medioambiental.

- Guardar la correspondencia de acuerdo con las instrucciones de
clasificacion recibidas.

- Aplicar las funciones y utilidades de movimiento, copia o
eliminacién de la aplicacién que garanticen las normas de
seguridad, integridad y confidencialidad de los datos.

- Utilizar los manuales de ayuda, disponibles en la aplicacion, en la
resolucion de incidencias o dudas planteadas.

Habilidades personales y sociales

e Habilidades comunicativas.

e Ser organizado.

e Vision sistematica.

e Ortografia y gramética.

e Dominio del teclado.

e Capacidad para entender textos escritos.
e Empatia.

e Capacidad de escucha.

Estrategias metodol6gicas

En esta UA el alumno completara sus conocimientos del sistema operativo y de Internet con el de
correo electronico de manera que estara en condiciones de abordar las siguientes unidades
relacionadas con las aplicaciones ofiméticas de gestion. De esta manera el alumno logrard optimizar
el uso del correo como herramienta fundamental para el desarrollo de las tareas relacionadas con
RRHH.

La metodologia de esta UA deberia girar sobre tres elementos: Recepcion, emision y registro de
informacion. También sobre la gestion del spam y el correo no deseado. Y también de relacionar la
UA con la sostenibilidad estableciendo criterios para la impresion de documentos, cifiéndose a los
estrictamente necesarios y en sustituyendo la impresién cuando sea necesario. Por Gltimo conviene
buscar las vias para establecer un sistema adecuado de clasificacién y registro de mensajes para
una localizacion pronta y precisa cuando se necesite o solicite.
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Esta puede ser una secuencia:

1. Se debe iniciar la explicacion definiendo el correo electronico como herramienta base de
comunicacion empresarial y profesional.

2. Posteriormente se explican los términos del correo y se localizan en las ventanas de la
aplicacion.

3. Con los conceptos claros y la razén de su estudio se pasa a exponer su funcionamiento
proyectando en la pantalla desde el cafién de proyeccion las tareas que el docente vaya
realizando desde su lugar.

4. Se utiliza como material de ensefianza el correo que se abrieron el docente y los alumnos
en la UAL de esta UF1 del MF4.

5. Asi se van explicando:
= Redaccion y envio de un mensaje.
= Lectura del correo.
= Respuesta del correo.
= Organizacion de mensajes.
= |mpresién de correos.
= Libreta de direcciones.
= Filtrado de mensajes.

= Correo Web.

Conviene aprovechar esta unidad para que, con todos los conocimientos adquiridos, se explique la
transferencia de ficheros FTP, su concepto y funciones en RRHH, y sus definiciones y términos
relacionados.

Medios

Aula de informatica con el siguiente equipamiento: Ordenadores en red y conexién a Internet.
Sistemas operativos. Software ofimatico y herramientas Internet. Tarjetas de red. Sistema de
cableado estructurado. Equipos de conectividad. Medios de transmision. Correo electronico abierto
por el docente y por los alumnos para este MF4.
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B Modelos de practicas

MF: | 4 UNIDADES DE APRENDIZAJE

i UF1UA1 Duracién: | 5 h
PRACTICA N°: | 1 A LAS QUE RESPONDE:

EL ESTUDIO DEL ORDENADOR Y SU SISTEMA OPERATIVO

DESCRIPCION

En esta practica el alumno debera:

Primero.- Identificar una serie de componentes que le ird mostrando el formador.

En este caso no so6lo identificara el componente sino que debera sefialar su funcién y cémo se
conecta.

Segundo.- Realizar tareas relacionadas con el sistema operativo.

Para ello el docente preparard unos enunciados con las tareas a realizar:
- Desplazamiento por el entorno de trabajo.

- Configuracién del entorno de trabajo.

- Carpetas, directorios, operaciones con ellos.
- Definicion. = Creacion.

- Accion de renombrar.

- Accion de abrir.

- Accion de copiar.

- Accién de mover.

- Eliminacion.

- Ficheros, operaciones con ellos.

- Definicion.

- Crear.

- Accion de renombrar.

- Accion de abrir.

- Guardado.

- Accion de copiar.

- Accion de mover.

- Eliminacién.

- Aplicaciones y herramientas del Sistema operativo.
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- Exploracién/navegacion por el sistema operativo.

- Configuracién de elementos del sistema operativo, etc.

En una practica muy importante pues servira para un manejo correcto y eficiente de los programas
de gestion que veran en las UF posteriores.

Cada alumno trabajard individualmente con su ordenador y los enunciados, enunciaos que
contendrén las tareas definidas en los contenidos de la UA.

Las dudas se irdn exponiendo durante la practica.

MEDIOS PARA SU REALIZACION

e Enunciados con las tareas.
e Material didactico proporcionado para el Médulo.

e Cafion de proyeccion.

PAUTAS DE ACTUACION DEL FORMADOR

e El formador describe la practica (lo que se va hacer y lo que se pretende conseguir con
ella) haciendo especial hincapié en seguir sin desviaciones las tareas de la practica en
este orden secuencial, a saber:

1. Para la primera parte, muestra un objeto y nombra un alumno para que diga su
nombre y su funcién y si se trata de un periférico que diga también cémo se conecta.
Y procede asi con el resto de los alumnos.
Para la segunda parte, reparte los enunciados.
Se les pide que sobre sus ordenadores realicen las tareas contenidas en los
enunciados.

4. EIl docente, de vez en cuando, recorre el aula para ir verificando cémo se realizan las
tareas y va resolviendo las preguntas de los alumnos.
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ESPECIFICACIONES PARA LA EVALUACION DE LA PRACTICA

Resultados a comprobar Indicadores de logro

1. El alumno identifica el hardware del equipo | 1.1 Pone en marcha el equipamiento

informatico sefialando funciones basicas. informatico disponible y localiza y

segin CE1.1. activa utilidades proporcionan
seguridad y confidencialidad de la
informacion.

1.2 Instala las utilidades no contenidas en
las aplicaciones ofimaticas instaladas
por defecto en el equipamiento
informatico disponible.

2. El alumno diferencia software y hardware | 2.1 Identifica mediante un examen del
segin CE1.2 y dentro del software el de equipamiento informatico, sus

sistema y el de aplicacién segtin CE1.3. funciones, el sistema operativo y las
aplicaciones ofimaticas instaladas.

3. Utiliza correctamente el sistema operativo en | 3.1 Maneja con soltura las aplicaciones del
diferentes entornos segun CE1.4y CE 1.7. sistema operativo.

3.2 Explica qué herramientas o utilidades
proporcionan seguridad y garantizan la
confidencialidad de la informacién en
el sistema operativo (antivirus y
sistema operativo).

3.3 Explica las operaciones basicas de
actualizaciéon de las aplicaciones
ofimaticas necesarias utilizando los
asistentes, identificando los ficheros y
procedimientos de ejecucion.

3.4 Comprueba el funcionamiento de las
conexiones de su equipo de red y
acceso telefonico al iniciar el sistema
operativo.

4. Distingue los periféricos segun CE1.5 y como | 4.1 Sabe conectar los periféricos.

se conectan segln CE1.6. 4.2 Verifica que los periféricos funcionan.
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Sistema de valoracion

Definicién de indicadores y escalas de medida

La definicién de indicadores y escalas de medida se definen en la tabla siguiente.

Ponderaciones

La ponderacion esta reflejada en las puntuaciones maximas de cada resultado a
comprobar.

Minimo exigible

De un total de 26 puntos serdn necesario 13 para considerar que la practica
realizada es aceptable.
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PRACTICA: EL ESTUDIO DEL ORDENADOR Y SU SISTEMA OPERATIVO

Puntuacién

Puntuacién

Resultados a comprobar Indicador de logro Escalas , .
maxima obtenida
1. ElI alumno identifica el hardware del | 1.1 Pone en marcha el equipamiento | Si. 2
equipo informatico sefialando funciones informatico disponible y localiza y | No. 0
basicas. activa utilidades proporcionan
seguridad y confidencialidad de la
informacion. 4
1.2 Instala las utilidades no contenidas | Si. 2
en las aplicaciones ofimaticas | gj con cierta | 1
instaladas  por defecto en el | gificultad. 0
equipamiento informatico disponible. No.
2. El alumno diferencia software y hardware y [ 2.1 Identifica mediante un examen del | Si. 8
dentro del software el de sistema y el de equipamiento informatico, sus | sj, con imprecisiones. | 4 g
aplicacion. funciones, el sistema operativo y las No. 0
aplicaciones ofimaticas instaladas.
3. Utiliza correctamente el sistema operativo | 3.1 Maneja con soltura las aplicaciones | Si. 3
en diferentes entornos. del sistema operativo. Si, con ciertas
dificultades. E
No. 0
3.2 Explica qué herramientas o utilidades | Si. 2 10
proporcionan seguridad y garantizan | sj con imprecisiones. | 1
la confidencialidad de la informacion 0

en el sistema operativo (antivirus y
sistema operativo).

No.
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3.3 Explica las operaciones basicas de | Si. 3
actualizacion de las aplicaciones | sji con imprecisiones. | 2
ofiméaticas necesarias utilizando los No 0
asistentes, identificando los ficheros y '
procedimientos de ejecucion.
3.4 Comprueba el funcionamiento de las | Si. 2
conexiones de su equipo de red Yy | No.
acceso telefonico al iniciar el sistema
operativo.
4. Distingue los periféricos y como se | 4.1 Sabe conectar los periféricos. Si. 3
conectan. No. 0
4
4.2 Verifica que los periféricos funcionan. | Si. 1
No. Y
Valoraciéon maxima. 26
Valoracion minima exigible. 13
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MF: | 4 UNIDADES DE APRENDIZAJE

: UF1UA2 y UA3 Duracién: | 10 h
PRACTICA N°: | 2 A LAS QUE RESPONDE:

LA BUSQUEDA POR INTERNET Y LA GESTION DEL CORREO ELECTRONICO

DESCRIPCION

Esta practica se divide en dos partes:

Primera parte.-

Se trata de buscar por internet los temas que son propios de RRHH (Legislacion, formacion
seleccion, coaching, etc.) y muy importante, en el contexto del dia a dia en uno de estos
departamentos.

Los alumnos realizaran busquedas de todo tipo, utilizando las herramientas de busqueda del
sistema operativo y los navegadores y buscadores de red, con diferentes niveles de seguridad,
sobre una serie de asuntos contenidos en el enunciado que reparta el docente (asuntos que se
plantean en la actividad cotidiana del area de RRHH) y a continuacion llevar a marcadores, a
favoritos, a enlaces, a vinculaciones, etc. las que estimen mas usuales. Deberan al mismo tiempo
identificar qué contenidos estan protegidos por el derecho de autor y las repercusiones del mismo.

Segunda parte.-

En esta segunda parte de la practica el alumno redactara cartas, comunicados, informes sobre
RRHH, néminas, documentos administrativos... Pueden usarse los de los ejercicios MF1 y MF2.

Los alumnos establecerdn una lista de contactos con los correos del resto de alumnos y del
docente y la encapsularan en un grupo. A partir de aqui se enviardn diferentes correos con
destinatario oculto 0 no, con archivos comprimidos o no, y se iran contestando o archivando para
una localizacion rapida y segura, o bien se irdn eliminando, o tratados como spam, todo ello
relacionado con RRHH (curriculum, ofertas de empleo, cartas de presentacion, borradores de
convenios, formularios de contratos, propuestas de plantillas, etc.).

La préactica deberia girar sobre tres elementos: Recepcién, emision y registro de informacion. Y
debera incluir la gestion del spam y los correos no deseados.
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MEDIOS PARA SU REALIZACION

e Enunciados con las tareas.

e Material didactico proporcionado para el Médulo.
e Correos creados.

e Pantallay cafién de proyeccion.

e Documentos de los MF1 y MF2 si fuera posible.

e Ordenadores.

PAUTAS DE ACTUACION DEL FORMADOR

préctica.

Para ambas partes, el formador describe la practica (lo que se va hacer y lo que se pretende
conseguir con ella) haciendo especial hincapié en seguir sin desviaciones las tareas de la

La secuencia de la primera parte podria ser la que sigue:
1.

Reparto de los enunciados con las busquedas a realizar explicandoles el porqué de
tales blsquedas y lo que deben hacer con ellas para que utilicen el potencial del
sistema operativo y de internet que les serda mas Util en tareas cotidianas relacionadas
con RRHH (navegadores, buscadores...) atendiendo a los niveles de seguridad.
Solicitara también que sefialen donde pueden encontrar conflictos con los derechos
de autor.

Los alumnos deberan realizar las busquedas, gestionar la informacién encontrada y
cuanto se les pide en los enunciados, todo ello monitorizado por el docente.

Para la segunda parte cabe esta otra secuencia:
1.

Reparto de los enunciados con las tareas. Las tareas deberan ir individualizadas de
modo claro.

Teniendo a la vista la primera tarea procederan a realizarla. Si el resultado se ha de
enviar al correo del docente este lo recibird y lo monitorizara desde su puesto, si no
es necesario enviarlo lo monitorizard en cada ordenador.

Una vez realizada la primera tarea se pasa a la siguiente. Y asi se van completando
todas las tareas del enunciado que deben abarcar los contenidos propuestos en la UA.
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ESPECIFICACIONES PARA LA EVALUACION DE LA PRACTICA

Resultados a comprobar

Indicadores de logro

El alumno distingue entre un navegador y un
buscador de red segun CE2.1.

1.1 El alumno distingue entre un
navegador y un buscador de red.

1.2 Busca correctamente utilizando las
herramientas e bulsqueda del sistema
operativo.

El alumno identifica los distintos riesgos y | 2.1 Identifica las utilidades disponibles en
niveles de seguridad de un navegador segun el sistema, adecuadas a cada
CE2.2. operacion a realizar.

El alumno es capaz de optimizar el uso de los | 3.1 Crea los distintos archivos o carpetas
buscadores y metabuscadores en relacion a de acuerdo con las indicaciones
sus tareas en RRHH segun CE2.3. recibidas.

- Nombrar o renombrar los archivos o
carpetas segun las indicaciones.

- Crear los accesos directos necesarios a
aquellas carpetas o archivos que han
de ser de uso habitual segin las
indicaciones recibidas.

El alumno conoce las consecuencias | 4.1 Enumera las consecuencias de una
relacionadas con los derechos de autor segun vulneracion de las normas de derecho
CE2.4. de autor.

4.2 Sabe utilizar la informacion sin
vulnerar los derechos de autor.

El alumno identifica y todas las prestaciones | 5.1 Registra la entrada/salida de toda la

del correo electrénico que giran en torno a tres informacion, cumpliendo las normas

admbitos: recepcion, emisién y registro de de procedimiento que se proponen.

informacién segtn CE3.1. 5.2 Utiliza las prestaciones de las
diferentes opciones de carpeta que
ofrece el correo electrénico.

5.3 Imprime y archiva los mensajes de
correo, de acuerdo con las normas de
economia facilitadas y de impacto
medioambiental.

5.4 Guarda la correspondencia de acuerdo
con las instrucciones de clasificacion
recibidas.

5.5 Aplica las funciones y utilidades de

movimiento, copia o eliminacion de la
aplicacion que garanticen las normas
de seguridad, integridad y
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5.6

confidencialidad de los datos.

Utiliza los manuales de ayuda,
disponibles en la aplicacion, en la
resolucion de incidencias o dudas
planteadas.

Explica la importancia de respetar las normas 6.1 Enumera las consecuencias de vulnerar

de seguridad y proteccién de datos en la la ley de proteccion de datos.

gestion del correo electronico, describiendo las | 6.2 Gestiona correctamente el spam.

consecuencias de la infeccion del sistema | 6.3 Se asegura de que los sistemas de

mediante virus, gusanos, u otros elementos proteccion estan activados.

segun CE3.2.

El  alumno es capaz de gestionar | 7.1 Inserta el/los destinatarios y el

adecuadamente sus contactos segin CE3.3. contenido, asegurando su
identificacion en la emision de
correspondencia.

7.2 Lee ylo redacta el mensaje de acuerdo
con la informacion a transmitir.

7.3 Adjunta los archivos requeridos de
acuerdo  con el procedimiento
establecido por la aplicacion de correo
electrénico.

7.4 Distribuye la informacién a todos los

implicados, asegurando, en su caso, la
recepcion de la misma.
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Sistema de valoracion

Definicién de indicadores y escalas de medida

La definicion de indicadores y escalas de medida se definen en la tabla siguiente.

Ponderaciones

La ponderacién esta reflejada en las puntuaciones méaximas de cada resultado a
comprobar.

Minimo exigible.

De un total de 45 puntos seran necesario 22,5 para considerar que la practica
realizada es aceptable.
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PRACTICA: LA BUSQUEDA POR INTERNET Y LA GESTION DEL CORREO ELECTRONICO

Resultados a comprobar

Indicador de logro

Escalas

Puntuacién

Puntuacién

asistentes, identificando los ficheros y
procedimientos de ejecucion.

No.

maxima obtenida
1. El alumno distingue entre un navegador y {1.1 EIl alumno distingue entre un navegador | Si. 2
un buscador de red. segun CE2.1. y un buscador de red. No. 0
1.2 Busca correctamente utilizando las | Si. 3 5
herramientas de busqueda del sistema | gj con cierta | 2
operativo. dificultad. 0
No.
2. El alumno identifica los distintos riesgos y [2.1 Identifica las utilidades disponibles en | Si. 2
niveles de seguridad de un navegador el sistema, adecuadas a cada operacion | Nq. 0 2
segun CE2.2. a realizar.
3. El alumno es capaz de optimizar el uso de |3.1 Crea los distintos archivos o carpetas | Si. 2
los buscadores y metabuscadores en de acuerdo con las indicaciones | Ng. 0
relacion a sus tareas en RRHH segun recibidas.
CE2.3. 3.2 Nombra o renombra los archivos o | Si. 2
carpetas segun las indicaciones. No. 0
3.3 Crea los accesos directos necesarios a | Si. 2
aquellas carpetas o archivos que han | Ng. 0 9
de ser de uso habituales.
3.4 Explica las operaciones béasicas de | Si. 4
actualizacion de las aplicaciones | sj con imprecisiones. | 2
ofimaticas necesarias utilizando los 0
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3.5 Comprueba el funcionamiento de las | Si. 1
conexiones de su equipo de red y | No. 0
acceso telefonico al iniciar el sistema
operativo.
El alumno conoce las consecuencias |4.1 Enumera las consecuencias de una | Si. 2
relacionadas con los derechos de autor vulneracion de las normas de derecho | . 0
segun CE2.4. de autor. 4
4.2 Sabe utilizar la informacion sin vulnerar | Si. 2
los derechos de autor. No. 0
El alumno identifica y todas las |5.1 Registra la entrada/salida de toda la | Si. 2
prestaciones del correo electronico que informacion, cumpliendo las normas de | . 0
giran en torno a tres ambitos: recepcion, procedimiento que se proponen.
emision y registro de informacion segn 6.1 Utiliza las prestaciones de las | Si. 2
CE3.1. diferentes opciones de carpeta que | Ng.
ofrece el correo electrénico.
7.1 Imprime y archiva los mensajes de | Si. 2 11
correo, de acuerdo con las normas de | Ng. 0
economia facilitadas y de impacto
medioambiental.
8.1 Guardar la correspondencia de acuerdo | Si. 2
con las instrucciones de clasificacion | Ng. 0

recibidas.
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9.1 Aplica las funciones y utilidades de | Si. 2
aplicacion que garanticen las normas No 0
de seguridad, integridad y '
confidencialidad de los datos.
10.1 Utiliza los manuales de ayuda | Si. 1
disponibles en la aplicacion, en la | Ng. 0
resolucion de incidencias o dudas
planteadas.
Explica la importancia de respetar las | 11.1 Enumera las consecuencias de | Si. 1
normas de seguridad y proteccion de datos vulnerar la ley de proteccion de datos. No. 0
en la gestion del correo electronico, '157 Gestiona correctamente el spam. Si. 2
describiendo las consecuencias de la No 0 4
infeccién del sistema mediante virus, . —
; 13.1  Se asegura de que los sistemas de | Si. 1
gusanos, u otros elementos segiin CE3.2. ., i .
proteccion estan activados. No. 0
Gestiona adecuadamente sus contactos | 7.1 Inserta el/los destinatarios y el | Si. 2
segun CE3.3. contenido, asegurando su identificacion | Ng. 0
en la emisién de correspondencia.
7.2 Lee ylo redacta el mensaje de acuerdo | Si. 3
con la informacion a transmitir. Si, con cierta | 1
dificultad. 0 10
No.
7.3 Adjunta los archivos requeridos de | Si. 3
acuerdo con el  procedimiento | si con errores 1
establecido por la aplicacion de correo 0

electrénico.

No.
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7.4 Distribuye la informacion a todos los | Si. 2
implicados, asegurando, en su caso, la | Nq. 0
recepcién de la misma.
Valoracion maxima. 45
Valoracion minima exigible. 22,5
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B Evaluacion final de la Unidad Formativa 1

La evaluacion se efectuard aplicando lo establecido en las siguientes tablas sobre
“Especificaciones de evaluacion. Métodos e instrumentos”

ESPECIFICACIONES DE EVALUACION FINAL. METODOS E INSTRUMENTOS

EVIDENCIAS DE COMPETENCIA

Demostracion de destrezas y habilidades personales y sociales vinculadas a la
profesionalidad

RESULTADOS A COMPROBAR

e ldentificar el hardware del equipo informatico sefialando funciones basicas asi
como el software y el hardware, incluyendo los periféricos.

e Conoce el sistema operativo y opera en su interface.
¢ Navega y busca en la web y gestiona sus busquedas.
e Conoce el intranet y se maneja con él.

e Utiliza el correo electronico en todas sus posibilidades.

INDICADORES DE LOGRO SISTEMA DE VALORACION

e Identifica las partes de un equipo
informatico y las conecta. Como instrumentos de valoracién vy

, . medicién se utilizaran:
e Actia correctamente con el interface

del sistema operativo.

o Escalas graduadas y/o listas de cotejo
en cada indicador en funcion de los
establecidos en las practicas.

¢ Realiza blsquedas en internet y crea
carpetas asi como las funciones que le
son propias.

e En todos los indicadores ha de
alcanzarse el valor minimo que se
determine.

e Envia gestiona mensajes por el correo
electronico.

e Crea listas de contactos y las utiliza.

METODOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION

Método de observacion a través de una prueba practica con preguntas sobre el
hardware, el sistema operativo, Internet, intranet y correo electrénico.
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EVIDENCIAS DE COMPETENCIA
Demostracion de conocimientos y estrategias cognitivas

RESULTADOS A COMPROBAR

Asimilacién y aplicacién de conceptos, principios y procedimientos y normas
relativos a:

o Hardware y software.
e Sistema operativo.
e Internet e intranet.

e Correo electronico.

INDICADORES DE SISTEMA DE VALORACION
LOGRO
Tipo Test
Respuestas  dadas en
funcion de: e Se valorara cada respuesta con 1 punto.
e Célculo de la suma total de respuestas correctas.

e Planteamiento. Correccion sin penalizacion de los errores.

e Sistematizacion. e Minimo exigible: la mitad de la puntuacion

e Concisién y _maX|ma que se pue_c!a obtener mediante el

. instrumento de evaluacion.
claridad.

e Sistematicidad.

5 preguntas valoradas con 2 puntos cada pregunta.
e Resultados. Preg P Preg

METODOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION

Los instrumentos de evaluacién de este apartado seran dos pruebas.

e Tipo test: Se realizara un test de 10 preguntas con cuatro respuestas posibles en
cada una con una sola solucién, con un valor de un punto sin penalizar los fallos
de las cuales hay que obtener al menos 5 correctas.

e Valoracién de respuestas abiertas: Se realizara un ejercicio con 5 preguntas
planteadas en modo caso practico con dos puntos de valoracion cada una
debiendo obtener un 5 para superar la prueba y donde partiendo del 10 se iran
descontando puntos segun las respuestas dadas y la forma de plantearlas.
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UNIDAD FORMATIVA 2

Denominacién: APLICACIONES INFORMATICAS DE TRATAMIENTO DE
TEXTOS.

Cédigo: UF0320.

Duracion: 30 horas.

Referente de competencia: Esta unidad formativa se corresponde con la RP3
y RP7 en lo referente al tratamiento de texto.
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B Objetivos especificos y criterios de evaluacién. Dimensiones de la competencia y contexto profesional

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Logro de las siguientes
capacidades:

CRITERIOS DE EVALUACION

Resultados de aprendizaje a comprobar

segun dimensiones de la competencia

CONTENIDOS

Ci 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.

CONOCIMIENTOS

DESTREZAS cognitivas y practicas

CE1.1 Identificar las
prestaciones,
procedimientos y
asistentes de los
procesadores de textos y
de autoedicion
describiendo sus
caracteristicas y
utilidades.

CE1.2 Utilizar los
asistentes 'y plantillas
que contiene la

aplicacion, o a partir de
documentos en blanco
generar  plantillas de
documentos
informes, cartas, oficios,
saludas, certificados,
memorandos,

autorizaciones,  avisos,
circulares, comunicados,

como

CE1.4 Ante un supuesto practico
debidamente determinado elaborar
documentos usando las posibilidades
que ofrece la herramienta ofimatica
de procesador de textos:

- Utilizar la aplicaciéon y/o, en su
caso, el entorno que permita y
garantice la integracién de texto,
tablas, graficos, imégenes.

- Utilizar las funciones,
procedimientos y asistentes
necesarios para la elaboracion de la
documentacion tipo
como, en su caso, los manuales de
ayuda disponibles.

requerida, asi

- Recuperar la informacion
almacenada y
anterioridad siempre que sea posible,
necesario y aconsejable, con objeto de

evitar errores de trascripcion.

utilizada con

- Corregir las posibles inexactitudes

1 Conceptos generales y caracteristicas fundamentales

del programa de tratamiento de textos

- Entrada y salida del programa.

- Descripcion de la pantalla del tratamiento de textos

(Interface).

- Ventana de documento.

- Barra de estado.

- Ayuda de la aplicacion de tratamiento de textos.

- Barra de herramientas Estandar.

2. Introduccion, desplazamiento del cursor, seleccién y

operaciones con el texto del documento
- Generalidades.

- Modo Insertar texto.

- Modo de sobrescribir.

- Borrado de un caracter.

- Desplazamiento del cursor.

- Diferentes modos de seleccionar texto.
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notas interiores,
solicitudes u otros.
CE1.3 Explicar la

importancia  de  los
efectos que causan un
color y formato
adecuados, a partir de
distintos documentos vy
los parametros o manual

de estilo de una
organizacién tipo, asi
como en relacion con
criterios
medioambientales
definidos.

cometidas al introducir y manipular
los datos con el sistema informatico,
comprobando el documento creado
manualmente o con la ayuda de
alguna prestacion de la propia
aplicacion como, corrector ortogréfico,
buscar y reemplazar, u otra.

- Aplicar las utilidades de formato al
texto de acuerdo con las
caracteristicas del documento
propuesto en cada caso.

- Insertar objetos en el texto, en el
lugar y forma adecuados, utilizando
en su caso los asistentes o utilidades
disponibles, logrando la agilidad de
lectura.

- Afadir encabezados, pies de
pagina, numeracion, saltos, u otros
elementos de configuracion de pagina
en el lugar adecuado, y estableciendo
las distinciones precisas en primera
pagina, secciones u otras partes del
documento.

- Incluir en el documento los
elementos necesarios para agilizar la
comprension de su contenido vy
movilidad por el mismo (indice, notas
al pie, titulos, bibliografia utilizada,

- Opciones de copiar y pegar.
- Uso y particularidades del portapapeles.

- Insercion de caracteres especiales (simbolos, espacio de
no separacion, etc.).

- Insercion de fecha y hora

- Deshacer y rehacer los ultimos cambios.

3. Archivos de la aplicacién de tratamiento de textos,
ubicacién, tipo y operaciones con ellos

- Creacién de un nuevo documento.

- Apertura de un documento ya existente.

- Guardado de los cambios realizados en un documento.
- Duplicacién un documento con guardar como.

- Cierre de un documento.

- Compatibilidad de los documentos de distintas versiones
u aplicaciones

- Menu de ventana. Manejo de varios documentos.

4. Utilizacidn de las diferentes posibilidades que ofrece
el procesador de textos para mejorar el aspecto del
texto

- Fuente.

- Tipo, estilo, tamafio, color, subrayado y efectos de
fuente.

Eh C P e-s feb pee de-E b th TP et fes P e it

103




Guias de aprendizaje y evaluacion de certificado de profesionalidad: Gestién integrada de recursos humanos

marcadores, hipervinculos, u otros). - Espaciado entre caracteres.

- Aplicar el resto de utilidades que - Cambio de mayusculas a minusculas.
presta la aplicacion del procesador de
textos con eficacia y oportunidad.

- Teclas rapidas asociadas a estas operaciones.

- Parrafo.
Aplicar las funciones y utilidades de

o . o - Alineacion de pérrafos.
movimiento, copia o eliminacion de la

aplicacién que garanticen las normas - Utilizacion de diferentes tipos de sangrias desde
de seguridad, integridad y menu y desde la regla.

confidencialidad de los datos. - Espaciado de parrafos y lineas.

- Conocer la importancia de la - Teclas rapidas asociadas a estas operaciones.

postura corporal ante el teclado | _ Bordes y sombreados.
(posiciéon de los brazos, mufiecas y
manos), para conseguir una mayor
velocidad en el manejo del teclado y

- Bordes de péarrafo y texto.

- Sombreado de parrafo y texto.

prevenir riesgos ergonémicos, - Teclas rapidas asociadas a estas operaciones.
derivados de una postura inadecuada. | - Numeracién y vifietas.
- Vifetas.
CE 1.5 A npartir de impresos, - Listas numeradas.
documentos normalizados e

. . . - Esquema numerado.
informacion, convenientemente

. ; - Tabulaciones.
caracterizados, y teniendo en cuenta

los manuales de estilo facilitados: - Tipos de tabulaciones.

- Crear los estilos de formato - Manejo de los tabuladores desde el cuadro de
apropiados y autotextos a aplicar a dialogo de tabuladores.

cada parte del documento. - Uso de la regla para establecer y modificar
- Construir las plantillas de los tabulaciones.

impresos y documentos normalizados
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guardandolas con el tipo preciso.

- Aplicar las normas de seguridad e
integridad de la documentacién
generada con las funciones de la
aplicacion apropiadas.

- Insertar en las plantillas generadas o
disponibles en la aplicacion Ia
informacion y los datos facilitados,
combinandolas, en su caso, con las
fuentes de informacion a través de los
asistentes disponibles.

5. Configuracién de pagina en funcién del tipo de
documento a desarrollar utilizando las opciones de la
aplicacion.
Visualizacion del resultado antes de la impresion
- Configuracion de pagina.
- Margenes.
- Orientacién de pagina.
- Tamafio de papel.
- Disefio de pégina.
- Uso de la regla para cambiar mérgenes.
- Visualizacion del documento.
- Modos de visualizar un documento.
- Zoom.
- Vista preliminar.
- Encabezados y pies de pagina.
- Creacion, eliminacién y modificacion.
- Numeracion de péaginas.

- Numeracion automatica de las paginas de un
determinado documento.

- Eliminacion de la numeracion.
- Cambiando el formato del nimero de paginas.

- Bordes de pégina.

Eth-CErepe-s feb P et peb th b Pa- Pa-s fee P e

105




Guias de aprendizaje y evaluacion de certificado de profesionalidad: Gestién integrada de recursos humanos

- Insercion de saltos de pagina y de seccion.
- Insercion de columnas periodisticas.
- Creacion de columnas con distintos estilos.

- Aplicar columnas en distintos espacios dentro del
documento.

- Insercion de Notas al pie y al final.

6. Creaciéon de tablas como medio para mostrar el
contenido de la informacién, en todo el documento o en
parte de él

- Insercion o creacién de tablas en un documento.
- Edicion dentro de una tabla.
- Movimiento dentro de una tabla.
- Seleccidn de celdas, filas, columnas, tabla.
- Modificando el tamafio de filas y columnas.
- Modificando los méargenes de las celdas.

- Aplicando formato a una tabla (bordes, sombreado,
autoformato).

- Cambiando la estructura de una tabla (insertar, eliminar,
combinar y dividir celdas, filas y columnas).

- Otras opciones interesantes de tablas (alineacion vertical
del texto de una celda, cambiar la direccion del texto,
convertir texto en tabla y tabla en texto, ordenar una tabla,
introduccion de férmulas, fila de encabezados).

=--b-Fi-e-P- Fi-=-Pime--tts-Pt-ke-f-b-Pi-e -t f-=-Ptte-Hi—e-H

106
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7. Correccién de textos con las herramientas de
ortografia y gramatica, utilizando las diferentes
posibilidades que ofrece la aplicacién

- Seleccién del idioma.
- Correccion mientras se escribe.

- Correccioén una vez se ha escrito, con menu contextual
(botdn derecho).

- Correccién gramatical (desde mena herramientas).
- Opciones de ortografia y gramatica.

- Uso del diccionario personalizado.

- Autocorreccion.

- Sinbnimos.

- Traductor.

8. Impresién de documentos creados

- En distintos formatos de papel, y soportes como sobres y
etiquetas.

- Impresién (opciones al imprimir).

- Configuracion de la impresora.

9. Creacion de sobres y etiquetas individuales y sobres,
etiquetas y documentos modelo para creacién y envio
masivo

- Creacion del documento modelo para envio masivo:
cartas, sobres, etiquetas o mensajes de correo electrénico.
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- Seleccién de destinatarios mediante creacién o
utilizacion de archivos de datos.

- Creaciébn de sobres vy etiquetas, opciones de
configuracion.

- Combinacién de correspondencia: salida a documento,
impresora o correo electronico.

10. Insercién de imagenes y autoformas en el texto
para mejorar el aspecto del mismo

- Desde un archivo.

- Empleando imégenes predisefiadas.
- Utilizando el portapapeles.

- Ajuste de imagenes con el texto.

- Mejoras de imagenes.

- Autoformas (incorporacion y operaciones que se realizan
con la autoforma en el documento).

- Cuadros de texto, insercion y modificacion.

- Insercion de WordArt.

11. Creacidon de estilos que automatizan tareas de
formato en péarrafos con estilo repetitivo y para la
creacion de indices y plantillas

- Estilos estandar.

- Asignacion, creacion, modificacion y borrado de estilos.
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12. Utilizacién de plantillas y asistentes que incorpora
la aplicacién y creacién de plantillas propias basandose
en estas o de nueva creacion

- Utilizacion de plantillas y asistentes del menu archivo
nuevo.

- Creacion, guardado y modificacion de plantillas de
documentos.

13. Trabajo con documentos largos

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

- Titulos numerados.

- Documentos maestros y subdocumentos.

14. Fusién de documentos procedentes de otras
aplicaciones del paquete ofiméatico utilizando Ila
insercién de objetos del mend Insertar

- Con hojas de calculo.
- Con bases de datos.
- Con gréficos.

- Con presentaciones.

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

- Insercion de comentarios.
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- Control de cambios de un documento.
- Comparacién de documentos.

- Proteccién de todo o parte de un documento.

16. Automatizacién de tareas repetitivas mediante
grabacion de macros

- Grabadora de macros.

- Utilizaciéon de macros.

HABILIDADES PERSONALES Y SOCIALES VINCULADAS A LA PROFESIONALIDAD

=  Saber aplicar los conocimientos y capacidades sobre gestion ofimatica con un programa de tratamiento de textos.
= Planificacién y organizacién textos.

= Actualizacion permanente de textos.

= Orientacion del aprendizaje hacia la gestion de Recursos Humanos en una organizacion.

= Qrientacion a la calidad, verificando con eficiencia el trabajo realizado.

= Flexibilidad para adaptarse a las circunstancias e incidencias que surjan en la gestién de Recursos Humanos.

= Capacidad y disposicion para el aprendizaje.

CONTEXTO PROFESIONAL DE LA UNIDAD DE COMPETENCIA ASOCIADA AL MODULO

= Medios de produccién

Word. Ordenadores, impresoras y periféricos. Sistema operativo.
=  Productos y resultados

Textos.
» |nformacidn utilizada o generada

Manual de Word.
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B Unidades de aprendizaje

UNIDAD DE APRENDIZAJE N° |1

Duracion: | 20 horas

ESTRUCTURA Y FUNCIONES BASICAS DE UNA APLICACION DE TRATAMIENTO DE TEXTOS

Objetivo/s especifico/s

Logro de la/s siguiente/s capacidad/es:

ClUtilizar las funciones del procesador de textos, con exactitud y destreza, en la elaboracion de
documentos, insertando texto con diferentes formatos, imagenes, u otros objetos, de la misma u

otras.

Criterios de evaluacion

Contenidos

Se comprobaran los siguientes resultados de aprendizaje:

Conocimientos

CE1.1 Identificar las prestaciones, procedimientos y asistentes
de los procesadores de textos y de autoedicion describiendo sus
caracteristicas y utilidades.

Destrezas cognitivas y practicas.

CE1.4 Ante un supuesto practico debidamente determinado
elaborar documentos usando las posibilidades que ofrece la
herramienta ofimatica de procesador de textos. Utilizar la
aplicacion y/o, en su caso, el entorno que permita y garantice la
integracién de texto, tablas, gréficos, imégenes.

- Utilizar las funciones, procedimientos y asistentes necesarios
para la elaboracion de la documentacion tipo requerida, asi
como, en su caso, los manuales de ayuda disponibles.

- Recuperar la informacién almacenada y utilizada con anterioridad
siempre que sea posible, necesario y aconsejable, con objeto
de evitar errores de trascripcion.

- Corregir las posibles inexactitudes cometidas al introducir y
manipular los datos con el sistema informatico, comprobando
el documento creado manualmente o con la ayuda de alguna
prestacion de la propia aplicacion como, corrector ortografico,
buscar y reemplazar, u otra.

- Aplicar las utilidades de formato al texto de acuerdo con las
caracteristicas del documento propuesto en cada caso.

- Insertar objetos en el texto, en el lugar y forma adecuados,
utilizando en su caso los asistentes o utilidades disponibles,
logrando la agilidad de lectura.

1 Conceptos generales vy
caracteristicas fundamentales
del programa de tratamiento
de textos.

- Entrada vy salida del

programa.

- Descripcion de la pantalla del
tratamiento de textos
(Interface).

- Ventana de documento.
- Barra de estado.

- Ayuda de la aplicacion de
tratamiento de textos.

- Barra de herramientas

Estandar.

2. Introduccion,
desplazamiento del cursor,
seleccibén y operaciones con el
texto del documento.

- Generalidades.

- Modo Insertar texto.

- Modo de sobrescribir.

- Borrado de un caricter.

- Desplazamiento del cursor.

- Diferentes modos de

seleccionar texto.

111

T s = S s e B = S e =~ o —BE-— o — = o |
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- Afadir encabezados, pies de pagina, numeracion, saltos, u otros
elementos de configuracion de pagina en el lugar adecuado, y
estableciendo las distinciones precisas en primera pagina,
secciones u otras partes del documento.

Incluir en el documento los elementos necesarios para agilizar la
comprension de su contenido y movilidad por el mismo (indice,
notas al pie, titulos, bibliografia utilizada, marcadores,
hipervinculos, u otros).

- Aplicar el resto de utilidades que presta la aplicacion del
procesador de textos con eficacia y oportunidad.

Aplicar las funciones y utilidades de movimiento, copia o
eliminacién de la aplicacion que garanticen las normas de
seguridad, integridad y confidencialidad de los datos.

- Conocer la importancia de la postura corporal ante el teclado
(posicién de los brazos, mufiecas y manos), para conseguir una
mayor velocidad en el manejo del teclado y prevenir riesgos
ergonomicos, derivados de una postura inadecuada.

Habilidades personales y sociales

e Saber aplicar los conocimientos y capacidades
relacionados con los textos escritos.

e Planificacion y organizacién en el trabajo de un texto,
siguiendo las especificaciones técnicas.

e Orientacion a la calidad, verificando el correcto
funcionamiento de las aplicaciones y los sistemas.

e Ortografia y gramatica.
e Capacidad de expresarse por escrito.

e Comprension lectora.

- Opciones de copiar y pegar.
- Uso y particularidades del
portapapeles.

- Insercion de caracteres
especiales (simbolos, espacio
de no separacion, etc.).

- Insercion de fecha y hora

- Deshacer y rehacer los
ultimos cambios.

3. Archivos de la aplicacién
de tratamiento de textos,
ubicacién, tipo y operaciones
con ellos.
- Creacion de un nuevo
documento.

- Apertura de un documento ya
existente.

- Guardado de los cambios
realizados en un documento.

- Duplicacion un documento
con guardar como.

- Cierre de un documento.

- Compatibilidad de los
documentos de distintas
versiones u aplicaciones

- Menu de ventana. Manejo de
varios documentos.

4. Utilizacién de las
diferentes posibilidades que
ofrece el procesador de textos
para mejorar el aspecto del
texto.

- Fuente.

- Tipo, estilo, tamafio,
color, subrayado vy
efectos de fuente.

- Espaciado entre
caracteres.

- Cambio de mayusculas a
mindsculas
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- Teclas rapidas asociadas
a estas operaciones.

- Parrafo.
- Alineacion de parrafos.

- Utilizacion de diferentes
tipos de sangrias desde
menu y desde la regla.

- Espaciado de parrafos y
lineas.

- Teclas rapidas asociadas
a estas operaciones.

- Bordes y sombreados.

- Bordes de parrafo y
texto.

- Sombreado de parrafo y
texto.

- Teclas rapidas asociadas
a estas operaciones.

- Numeracion y vifietas.
- Vifetas.
- Listas numeradas.
- Esquema numerado.
- Tabulaciones.
- Tipos de tabulaciones.

- Manejo de los
tabuladores desde el
cuadro de dialogo de
tabuladores.

- Uso de la regla para
establecer y modificar
tabulaciones.

5. Configuracién de péagina en
funcién del tipo de
documento a  desarrollar
utilizando las opciones de la
aplicacién.

- Visualizacion del resultado
antes de la impresion.

- Configuracion de pagina.

- Margenes.
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- Orientacién de pagina
- Tamafio de papel.
- Disefio de pégina.
- Uso de la regla para
cambiar margenes.
- Visualizacion del documento.

- Modos de visualizar un
documento.

- Zoom.
- Vista preliminar.
- Encabezados y pies de
pagina.
- Creacion, eliminacion y
modificacion.
- Numeracién de paginas.

- Numeracién automatica
de las paginas de un
determinado
documento.

- Eliminacion de la
numeracion.

- Cambiando el formato
del nimero de péaginas.

- Bordes de pagina.

- Insercion de saltos de pagina
y de seccién.

- Insercion de columnas
periodisticas.

- Creacion de columnas
con distintos estilos.

- Aplicar columnas en
distintos espacios dentro
del documento.

- Insercion de Notas al pie y al
final.

6. Creaci6on de tablas como
medio para mostrar el
contenido de la informacion,
en todo el documento o en
parte de él.
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- Insercién o creacion de tablas
en un documento.

- Edicion dentro de una tabla.

- Movimiento dentro de una
tabla.

- Seleccion de celdas, filas,
columnas, tabla.

- Modificando el tamafio de
filas y columnas.

- Modificando los margenes de
las celdas.

- Aplicando formato a una tabla
(bordes, sombreado,
autoformato).

- Cambiando la estructura de
una tabla (insertar, eliminar,
combinar y dividir celdas, filas 'y
columnas).

- Otras opciones interesantes
de tablas (alineacion vertical
del texto de una celda, cambiar
la direccion del texto, convertir
texto en tabla y tabla en texto,
ordenar una tabla, introduccion
de férmulas, fila de
encabezados).

7. Correccién de textos con
las herramientas de ortografia
y gramatica, utilizando las
diferentes posibilidades que
ofrece la aplicacién.

- Seleccién del idioma.

- Correccion  mientras se
escribe.

- Correccion una vez se ha
escrito, con mend contextual
(botén derecho).

- Correccién gramatical (desde
menu herramientas).

- Opciones de Ortografia vy
gramatica.
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- Uso del diccionario
personalizado.

- Autocorreccion.
- Sinénimos.

- Traductor.

8. Impresién de documentos
creados.

- En distintos formatos de
papel, y soportes como sobres y
etiquetas
- Impresiéon  (opciones al
imprimir).
- Configuracién de la
impresora.

9. Creacion de sobres vy
etiquetas individuales y
sobres, etiquetas y
documentos modelo para
creacion y envio masivo.

- Creacion del documento
modelo para envio masivo:
cartas, sobres, etiquetas o
mensajes de correo electronico.

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

- Creacion de sobres vy
etiquetas, opciones de
configuracion.

- Combinacion de
correspondencia: salida a
documento, impresora 0 correo
electronico.

10. Insercién de iméagenes y
autoformas en el texto para
mejorar el aspecto del mismo.
- Desde un archivo.

- Empleando imégenes
predisefiadas.
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- Utilizando el portapapeles.

- Ajuste de imagenes con el
texto.

- Mejoras de imagenes.

- Autoformas (incorporacion y
operaciones que se realizan con
la autoforma en el documento).

- Cuadros de texto, insercion y
modificacion.

- Insercién de WordArt.

Estrategias metodoldgicas

En esta UA el alumno aprendera a manejar la aplicacion de tratamiento de textos como
instrumento de gestion de textos imprescindible en la gestion de recursos humanos. Es una UA en
la que se presentara la propia aplicacion y se aprenderd su estructura y sus funciones basicas en
relacion a las tareas propias de RRHH preparando para la ensefianza avanzada de la siguiente UA.

En esta unidad el método es la realizacién de ejercicios por el docente a la vista del alumno
mediante su proyeccién en la pantalla y que este los repita. Importante es que guarden relacién
con escritos propios del area de recursos humanos.

La UA debe tener una proporcion muy baja de contenido teérico en relacion al contenido practico
y para ello el docente ird explicando de manera muy breve cada funcion para luego ser
desarrollada en la préactica por el alumno.

Se propone la siguiente secuencia:

1. Como es habitual, se debe iniciar la explicacion justificando la UA en el sentido de que es
importante conocer sus contenidos para redactar muchos textos como documentos,
comunicaciones, cartas, respuestas, etc.

2. Esta unidad de aprendizaje debe ser fundamentalmente practica al margen una breve
introduccion sobre conceptos bésicos de informética que serdn necesarios para
comprender los contenidos.

3. El docente utilizara la misma aplicacion que los alumnos y cuando esté seguro que todos
tienen el programa en sus pantallas proyectara la aplicacion que tenga el docente en su
propio equipo e ird mostrando los submenus de archivo, inicio, insertar, disefio de pagina,
referencias, correspondencia, revisar, vista, disefio, presentacion.

4. Ira explicando cada submenu mostrando en la pantalla su funcionamiento y solicitando a
los alumnos que hagan en sus equipos lo mismo que él ha proyectado en la pantalla y
comprueben que lo que efectivamente él ha dicho que pasaria sucede de veras. Los
alumnos deberan repetir cada operacion cuantas veces sea necesario hasta que lo
dominen.

5. Dentro de esta exposicion el docente repartira enunciados para que una vez desarrollado
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un submena los alumnos se ejerciten en lo explicado pudiendo incluir en cada ejercicio
temas vistos en explicaciones anteriores para que la ensefianza sea acumulativa.

Medios

Aula de informatica con el siguiente equipamiento: Ordenadores en red y conexion a
internet. Sistemas operativos. Software ofimatico (aplicacion de tratamiento de textos) y
herramientas internet. Tarjetas de red. Sistema de cableado estructurado. Equipos de
conectividad. Medios de transmision de datos.
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UNIDAD DE APRENDIZAJE N°: | 2

Duracion: | 10 horas

GESTION DE DOCUMENTOS CON UNA APLICACION DE TRATAMIENTO DE TEXTOS

Objetivo/s especificol/s

Logro de la/s siguiente/s capacidad/es:

C1 Utilizar las funciones del procesador de textos, con exactitud y destreza, en la elaboracion de
documentos, insertando texto con diferentes formatos, imagenes, u otros objetos, de la misma u otras.

Criterios de evaluacion

Contenidos

Se comprobaran los siguientes resultados de aprendizaje:

Conocimientos

CE1.2 Utilizar los asistentes y plantillas que contiene la
aplicacion, o a partir de documentos en blanco generar plantillas
de documentos como informes, cartas, oficios, saludas,
certificados, memorandos, autorizaciones, avisos, circulares,
comunicados, notas interiores, solicitudes u otros.

CE1.3 Explicar la importancia de los efectos que causan un color
y formato adecuados, a partir de distintos documentos y los
parametros o manual de estilo de una organizacién tipo, asi como
en relacion con criterios medioambientales definidos.

Destrezas cognitivas y practicas.

CE 1.5 A partir de impresos, documentos normalizados e
informacion, convenientemente caracterizados, y teniendo en
cuenta los manuales de estilo facilitados:

- Crear los estilos de formato apropiados y autotextos a aplicar a

cada parte del documento.

- Construir las plantillas de los
normalizados guardandolas con el tipo preciso.

impresos y documentos

11. Creacién de estilos que
automatizan tareas de
formato en parrafos con estilo
repetitivo y para la creacién
de indices y plantillas

- Estilos estandar.

creacion,
de

- Asignacion,
modificacion 'y borrado
estilos.

12. Utilizacién de plantillas y
asistentes que incorpora la
aplicacion y creacién de
plantillas propias basandose
en estas o de nueva creacion

- Utilizacion de plantillas y
asistentes del
nuevo.

menU archivo

- Creacion, guardado vy
modificacion de plantillas de
documentos.

- Aplicar las normas de seguridad e integridad de la
documentacion generada con las funciones de la aplicacion| 13 Trabajo con documentos
apropiadas. largos
- Insertar en las plantillas generadas o disponibles en la| - Creacion de tablas de
aplicacion la informacién 'y los datos facilitados, | contenidos e indices.
combinandolas, en su caso, con las fuentes de informacion a| _ poferencias cruzadas
través de los asistentes disponibles. .
- Titulos numerados.
- Documentos maestros vy
subdocumentos.
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Habilidades personales y sociales

Saber aplicar los conocimientos vy
relacionados con los textos escritos.

capacidades

Planificacién y organizacion en el trabajo de un texto,
siguiendo las especificaciones técnicas.

Orientacion a la calidad, verificando el correcto
funcionamiento de las aplicaciones y los sistemas.

Ortografia y gramatica.

Capacidad de expresarse por escrito.

14. Fusi6én de documentos
procedentes de otras
aplicaciones del paquete
ofimatico utilizando la
insercibn de objetos del
menu Insertar.

- Con hojas de calculo.

- Con bases de datos.

- Con graficos.

- Con presentaciones.

e Comprension lectora.
15. Utilizacibn de las
herramientas de revision de
documentos y trabajo con
documentos compartidos -
Insercién de comentarios.

e Facilidad para trabajar con procedimientos.
e Minuciosidad.

e Dotes de atencion y concentracion.

- Control de cambios de un
documento

- Comparacién de documentos

- Proteccién de todo o parte de
un documento.

16. Automatizacion de tareas
repetitivas mediante
grabacién de macros

- Grabadora de macros

- Utilizacion de macros.

Estrategias metodol6gicas

En esta UA el alumno profundizard en los conocimientos y habilidades adquiridas en la anterior
sobre la aplicacion de tratamiento de textos. Se estudiaran funciones avanzadas que dinamizan las
tareas relacionadas con textos normalizados o propios, con documentos, informes, cartas,
comunicados, programaciones, etc.

Como lo anterior, tiene una proporcion muy baja de contenido teorico en relaciéon al contenido
préctico y el docente ira explicando de manera muy breve cada funcion (funciones avanzadas como
plantillas, macros, etc.) para luego ser desarrollada en la practica por el alumno.
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De nuevo se debe iniciar la explicacion justificando la UA en el sentido de que es importante
conocer sus contenidos para utilizar correctamente el ordenador y realizar las tareas de RRHH que
corresponden dado que hay que redactar muchos textos como documentos, comunicaciones, cartas,
respuestas, etc.

Esta unidad de aprendizaje debe ser fundamentalmente practica al margen una breve introduccién
sobre conceptos basicos de informéatica que seran necesarios para comprender los contenidos.

El docente utilizard la misma aplicacién de tratamiento de textos que los alumnos y cuando esté
seguro que todos tienen la aplicacién en sus pantallas proyectara la que él tenga en su propio
equipo e ira mostrando los submends de archivo, inicio, disefio de pagina, referencias,
correspondencia, revisar, vista, disefio, presentacion, etc. exponiendo sus funciones avanzadas.

Ira explicando cada submenu mostrando en la pantalla su funcionamiento y solicitando a los
alumnos que hagan en sus equipos lo mismo que él ha proyectado en la pantalla y comprueben que
lo que efectivamente él ha dicho que pasaria sucede de veras. Los alumnos deberan repetir cada
operacién cuantas veces sea necesario hasta que lo dominen.

Dentro de esta exposicion el docente repartird enunciados para que una vez desarrollado un
submenu los alumnos se ejerciten en lo explicado pudiendo incluir en cada ejercicio temas vistos
en explicaciones anteriores para que la ensefianza sea acumulativa.

Como en esta UA se explica la parte avanzada de la aplicacion, lo més interesante es la que se
centre en los conocimientos que permitan a los alumnos configurar macros y estilos porque de este
modo el trabajo de ellos en relacién a las tareas de RRHH sera mas agil y eficiente al tener ya
programadas en los equipos las tareas mas repetitivas, asi como el establecimiento de los vinculos
con otras aplicaciones de gestion.

En esta UA de aprendizaje tienen que desenvolverse con soltura a través de una aplicacion de
tratamiento de textos pero una referencia a la firma electrénica es muy interesante para optimizar al
maximo el rendimiento de la aplicacion aprendida.

Medios

Aula de informética con el siguiente equipamiento: Ordenadores en red y conexién a Internet.
Sistemas operativos. Software ofimatico (aplicacion de tratamiento de textos) y herramientas
Internet. Tarjetas de red. Sistema de cableado estructurado. Equipos de conectividad. Medios de
transmision de datos.
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MF: | 4 UNIDADES DE APRENDIZAJE

: UF2UA1 y UA2 Duracién: | 35
PRACTICA N°: | 3 A LAS QUE RESPONDE:

OPERACIONES BASICAS Y AVANZADAS CON UNA APLICACION DE TRATAMIENTO DE TEXTOS

DESCRIPCION

En esta practica el alumno recibird un cuadernillo que recoja muchos ejercicios de Word que
abarquen todos los contenidos de la UA en relacion a las tareas propias de RRHH (esto es lo mas
importante).

Este primer cuaderno de ejercicios se referira a los aspectos basicos de la aplicacién de
tratamiento de textos que se ha explicado.

El alumno ira realizando algunos de ellos cada dia, empezando a resolver los ejercicios a partir del
segundo dia de explicaciones cuando ya tienen conocimientos suficientes para esta tarea. A partir
de ese segundo dia y hasta que termine la UA trabajaran el cuadernillo y el que se les dara en la
UA siguiente con la monitorizacion del docente.

Cada alumno trabajara individualmente con su ordenador.

MEDIOS PARA SU REALIZACION

e Enunciados con las tareas.
e Material didactico proporcionado para el Médulo.
e Aplicacion de tratamiento de textos.

e Cafion de proyeccion.

PAUTAS DE ACTUACION DEL FORMADOR

El formador describe la practica (lo que se va hacer y lo que se pretende conseguir con ella)
haciendo especial hincapié en seguir sin desviaciones las tareas de la practica en este orden
secuencial, a saber:

Reparte el cuadernillo y explica su contenido con referencias siempre a RRHH.

2. Los alumnos van trabajando los ejercicios del cuadernillo en sus equipos tratando los
textos como se explica en los enunciados de los mismos.

3. El docente, de vez en cuando, recorre el aula para ir verificando como se realizan las
tareas y va resolviendo las preguntas de los alumnos.
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ESPECIFICACIONES PARA LA EVALUACION DE LA PRACTICA

Resultados a comprobar

Indicadores de logro

El alumno identifica las prestaciones, | 1.1 Recupera la informacion almacenada y
procedimientos y  asistentes de los utilizada con anterioridad.
procesadores de textos y de autoedicion | 12 Corrige las posibles inexactitudes
describiendo sus caracteristicas y utilidades y cometidas al introducir y manipular los
los considera dtiles para su trabajo en RRHH. datos.

segun CE1.1. 1.3 Aplica utilidades de formato al texto.

1.4 Afade encabezados, pies de pagina,
numeracion, saltos, u otros elementos
de configuracion de péagina en el lugar
adecuado.

1.5 Incluye indices, notas al pie, titulos,
bibliografia  utilizada, = marcadores,
hipervinculos, u otro.

1.6 Aplica las funciones y utilidades de
movimiento, copia o eliminacion.

1.7 Adopta posturas ergonomicas.

El alumno utiliza los asistentes y plantillas que | 2.1 Construye las plantillas de los impresos
contiene la aplicacién, y a partir de y documentos normalizados.
documentos en blanco genera plantillas para | 2 2 |nserta en las plantillas generadas o
generar €l mismo sus propias plantillas de los disponibles en la aplicacion la
tipos de documentos que mas utiliza segun informacion y las combina con otras
CEl.2. fuentes de informacion.

Valora la importancia de los colores y formatos | 3.1 Crea estilos de formato apropiados y
definiendo macros y un manual de estilo que autotextos.

es lo que optimizara su trabajo con la | 32 Disefia macros y sabe aplicarlas.

aplicacion de tratamiento de textos en RRHH
segun CE1.3.
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Sistema de valoracion

Definicién de indicadores y escalas de medida

La definicién de indicadores y escalas de medida se definen en la tabla siguiente.

Ponderaciones

La ponderacion esta reflejada en las puntuaciones maximas de cada resultado a
comprobar.

Minimo exigible

De un total de 28 puntos serdn necesario 14 para considerar que la practica
realizada es aceptable.
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PRACTICA: OPERACIONES BASICAS Y AVANZADAS CON UNA APLICACION DE TRATAMIENTO DE TEXTOS

Resultados a comprobar . Puntuacion Puntuacién
Indicador de logro Escalas L. )
maxima obtenida
1. El alumno identifica las prestaciones, | 1.1 Recupera la informacion almacenada | Si. 2
procedimientos y asistentes de los y utilizada con anterioridad. No. 0
rocesadores de textos y de autoedicion - - - - -
P I y o 1.2 Corrige las posibles inexactitudes | Si. 2
describiendo  sus  caracteristicas vy . . . .
. ) o cometidas al introducir y manipular | Ng 0
utilidades y los considera Utiles para su '
) los datos.
trabajo en RRHH.
1.3 Aplica las utilidades de formato al | Si. 3
texto. No. 0
1.4 Anade encabezados, pies de pagina, | Si. 2
numeracion, saltos, u otros elementos | . 0
de configuracién de pégina en el lugar 15
adecuado.
1.5 Incluye indices, notas al pie, titulos, | Si. 3
bibliografia utilizada, marcadores, | Njg. 0
hipervinculos, u otro.
1.6 Aplica las funciones y utilidades de | Si. 2
movimiento, copia o eliminacion. No. 0
1.7 Adopta posturas ergonémicas. Si. 1
No. 0
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125



Guias de aprendizaje y evaluacion de certificado de profesionalidad: Gestién integrada de recursos humanos

2. El alumno utiliza los asistentes y plantillas | 2.1 Construye las plantillas de los | Si. 4
que contiene la aplicacion, y a partir de impresos y documentos normalizados. | si con errores. 2
documentos en blanco genera plantillas No 0
para generar él mismo sus propias '
) ] - - 7
més utiliza. disponibles en la aplicacion la | si con errores. 1
informacion y las combina con otras No 0
fuentes de informacion.
El alumno es capaz de optimizar el uso de | 3.1 Crea estilos de formato apropiados y | Si. 3
los buscadores y metabuscadores en autotextos. No. 0
relacion a sus tareas en RRHH segln — - -
g 3.2 Disefia macros y sabe aplicarlas. Si. 3 6
CE2.3.
Si, con errores. 1
No. 0
Valoracion maxima. 28
Valoracion minima exigible. 14
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B Evaluacion final de la Unidad Formativa 2

La evaluacion se efectuard aplicando lo establecido en

“Especificaciones de evaluacién. Métodos e instrumentos”.

ESPECIFICACIONES DE EVALUACION FINAL. METODOS E INSTRUMENTOS.

las siguientes tablas sobre

EVIDENCIAS DE COMPETENCIA

Demostracion de destrezas y habilidades personales y sociales vinculadas a la

profesionalidad

RESULTADOS A COMPROBAR

Identifica las prestaciones, procedimientos y asistentes de los procesadores de
textos y de autoedicion describiendo sus caracteristicas y utilidades.

Utilizar los asistentes y plantillas que contiene la aplicacion, o a partir de
documentos en blanco generar plantillas de documentos como informes, cartas,
oficios, saludas, certificados, memorandos, autorizaciones, avisos, circulares,
comunicados, notas interiores, solicitudes u otros.

INDICADORES DE LOGRO

SISTEMA DE VALORACION

Utiliza

los menus de Ila aplicacion

conforme se le pide.

Se desplaza con el cursor y
selecciona operaciones con un
texto.

Gestiona los archivos.

Mejora el aspecto de un texto.
Configura paginas.

Crea tablas.

Corrige y maqueta los textos.

Crea sobres y etiquetas y combina
correspondencia.

Prepara un texto

impresion.

para su

Inserta imagenes y autoformas.

Crea estilos, indices y plantillas.
Fusiona documentos.

Trabaja con documentos largos.

Inserta comentarios Yy crea macros.

Como
medicién se utilizaran:

instrumentos de valoracion

y

Escalas graduadas y/o listas de cotejo
en cada indicador en funcion de los

establecidos en las practicas.

En todos los indicadores

ha de

alcanzarse el valor minimo que se

determine.
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METODOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION

Método de observacion a través de una prueba practica con preguntas sobre la
aplicacién de tratamiento de textos.

EVIDENCIAS DE COMPETENCIA
Demostracion de conocimientos y estrategias cognitivas

RESULTADOS A COMPROBAR

Asimilacién y aplicacién de conceptos, principios y procedimientos y normas
relativos a:

e Disefio de paginas y documentos.
e Confeccion de textos.
e Presentacién de textos y documentos.

e Normas de seguridad.

INDICADORES DE SISTEMA DE VALORACION
LOGRO

Respuestas  dadas en Tipo Test

funcion de:
e Se valorara cada respuesta con 1 punto.

e Célculo de la suma total de respuestas correctas.
Correccion sin penalizacion de los errores.

e Planteamiento.

e Sistematizacion. o . ) »
e Minimo exigible: la mitad de la puntuacion

° CO”_C'S'On y maxima que se pueda obtener mediante el
claridad. instrumento de evaluacion.
 Sistematicidad. 5 preguntas valoradas con 2 puntos cada pregunta.

e Resultados.

METODOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION

Los instrumentos de evaluacién de este apartado seran dos pruebas:

e Tipo test: Se realizara un test de 10 preguntas con cuatro respuestas posibles en
cada una con una sola solucién, con un valor de un punto sin penalizar los fallos
de las cuales hay que obtener al menos 5 correctas.
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e Método de valoracion de respuestas abiertas: Se realizara un ejercicio con 5
preguntas planteadas en modo caso practico con dos puntos de valoracion cada
una debiendo obtener un 5 para superar la prueba y donde partiendo del 10 se
irdn descontando puntos segun las respuestas dadas y la forma de plantearlas.
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UNIDAD FORMATIVA 3

Denominacién: APLICACIONES INFORMATICAS DE HOJAS DE CALCULO.

Cédigo: UF0321.

Duracioén: 50 horas.

Referente de competencia: Esta unidad formativa se corresponde con la
RP4.y RP7 en lo referente a las hojas de datos.
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B Objetivos especificos y criterios de evaluacién. Dimensiones de la competencia y contexto profesional

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Logro de las siguientes
capacidades:

CRITERIOS DE EVALUACION

Resultados de aprendizaje a comprobar

segun dimensiones de la competencia

CONTENIDOS

C1: Utilizar hojas de
calculo con habilidad

utilizando las
funciones habituales
en todas aquellas
actividades que

requieran tabulacion y
tratamiento
aritmético-logico  y/o
estadistico de datos e
informacion, asi como
su presentacion en
gréficos.

CONOCIMIENTOS

DESTREZAS coghnitivas y practicas

CE1.1 Identificar las
prestaciones,
procedimientos y

asistentes de la hoja de
calculo describiendo sus
caracteristicas.

CE1.2 Describir las
caracteristicas de
proteccion y seguridad
en hojas de calculo.

CE1.3 En casos
confeccion de documentacion
administrativa, cientifica y
econdémica, a partir de medios y
aplicaciones informaéticas de
reconocido ambito
empresarial:

practicos de

valor en el

- Crear hojas de calculo agrupandolas
por el contenido de sus datos en
libros convenientemente identificados
y localizados, y con el formato preciso
a la utilizacién del documento.

- Aplicar el formato preciso a los
datos y celdas de acuerdo con el tipo
de informacion que  contienen
facilitando su tratamiento posterior.

- Aplicar férmulas y funciones sobre
las celdas o rangos de celdas,
nombrados o no, de acuerdo con los
resultados buscados, comprobando su
funcionamiento y el resultado que se

1. Conceptos generales y caracteristicas fundamentales
de la aplicacién de hoja de célculo

- Instalacion e inicio de la aplicacion.
- Configuracion de la aplicacion.
- Entrada y salida del programa.

- Descripcion de la pantalla de la aplicaciéon de hoja de
célculo.

- Ayuda de la aplicacion de hoja de célculo.

- Opciones de visualizacion (zoom, vistas, inmovilizacion
de zonas de la hoja de célculo, etc.).

2. Desplazamiento por la hoja de calculo

- Mediante teclado.
- Mediante raton.
- Grandes desplazamientos.

- Barras de desplazamiento.
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prevé. 3. Introduccién de datos en la hoja de célculo

- Utilizar titulos representativos,
encabezados, pies de pagina y otros | _ Tipos de datos:
aspectos de  configuracion  del
documento en las hojas de célculo, de
acuerdo con las necesidades de la

- Numéricos.

- Alfanuméricos.

actividad a desarrollar o al documento - Fecha/hora.
a presentar. - Férmulas.

- Imprimir hojas de calculo con la - Funciones.
calidad, presentacion de la

informacion y copias requeridas. L L . i
_ ) 4. Edicion y modificacion de la hoja de calculo
- Elaborar plantillas con la hoja de

, - Seleccidn de la hoja de célculo.
calculo, de acuerdo con la

informacion facilitada. - Rangos.

- Confeccionar graficos estandar y/o - Columnas.
dindmicos, a partir de rangos de - Filas.
celdas de la hoja de célculo, optando - Hojas.

por el tipo que permita la mejor
comprension de la informacién y de
acuerdo con la actividad a desarrollar,

- Modificacion de datos.

- Edicidn del contenido de una celda.

a través de los asistentes disponibles - Borrado del contenido de una celda o rango de
en la aplicacion. celdas.
- Filtrar datos a partir de la tabla - Uso del corrector ortogréafico.
elaborada en la hoja de calculo. - Uso de las utilidades de busqueda y reemplazo.
- Aplicar los criterios de proteccion, | _ Insercion y eliminacion.
seguridad acceso a la hoja de

’g y J - Celdas.
célculo.

- Filas.

- Elaborar y ajustar diagramas en
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documentos y utilizar con eficacia
todas aquellas prestaciones que
permita la aplicacion de la hoja de
célculo.

- Importar y/o exportar datos a las
aplicaciones de procesamiento de
texto, bases de datos y
presentaciones.

- Aplicar las funciones y utilidades de
movimiento, copia o eliminacion de
ficheros que garanticen las normas de
seguridad, integridad y
confidencialidad de los datos.

- Utilizar los manuales o la ayuda
disponible en la aplicacion en la
resolucion de incidencias o dudas
planteadas.

- Columnas.
- Hojas de célculo.
- Copiado o reubicacion de:
- Celdas o rangos de celdas.

- Hojas de célculo.

5. Almacenamiento y recuperacién de un libro
- Creacion de un nuevo libro.

- Abrir un libro ya existente.

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

- Cerrado de un libro.

6. Operaciones con rangos
- Relleno rapido de un rango.

- Seleccion de varios rangos (rango multiple,
tridimensional).

rango

- Nombres de rangos.

7. Modificacién de la apariencia de una hoja de célculo
- Formato de celda.

- Nudmero.

- Alineacion.

- Fuente.
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- Bordes.
- Relleno.
- Proteccidn.
- Anchura y altura de las columnas y filas.
- Ocultando y mostrando columnas, filas u hojas de célculo.
- Formato de la hoja de calculo.
- Cambio de nombre de una hoja de céalculo.
- Formatos condicionales.

- Autoformatos o estilos predefinidos.

8. Férmulas
- Operadores y prioridad.
- Escritura de formulas.
- Copia de formulas.
- Referencias relativas, absolutas y mixtas.
- Referencias externas y vinculos.
- Resolucion de errores en las formulas.
- Tipos de errores.

- Herramientas de ayuda en la resolucion de errores.

9. Funciones

- Funciones matematicas predefinidas en la aplicacién de
hoja de célculo.

- Reglas para utilizar las funciones predefinidas.
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- Utilizacion de las funciones mas usuales.

- Uso del asistente para funciones.

10. Inserciébn de Graficos, para representar la
informacién contenida en las hojas de calculo

- Elementos de un gréfico.
- Creacion de un grafico
- Modificacion de un gréfico.

- Borrado de un grafico.

11. Insercién de otros elementos dentro de una hoja de
célculo

- Imagenes.
- Autoformas.
- Textos artisticos.
- Otros elementos.
12. Impresién
- Zonas de impresion.
- Especificaciones de impresion.
- Configuracion de pagina.
- Margenes.
- Orientacidn.
- Encabezados y pies y numeracién de pagina.

- Vista preliminar.
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- Formas de impresion.

- Configuracién de impresora.

13. Trabajo con datos

- Validaciones de datos.

- Esquemas.

- Creacion de tablas o listas de datos.

- Ordenacion de lista de datos, por uno o varios campos.
- Uso de Filtros.

- Subtotales.

14. Utilizacién de las herramientas de revisién vy
trabajo con libros compartidos

- Insercion de comentarios.

- Control de cambios de la hoja de célculo.
- Proteccién de una hoja de calculo.

- Proteccién de un libro.

- Libros compartidos.

15. Importacién desde otras aplicaciones del paquete
ofimatico

- Con bases de datos.

- Con presentaciones.

- Con documentos de texto.
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16. Plantillas y macros.
- Creacion y uso de plantillas
- Grabadora de macros.

- Utilizaciéon de macros.

HABILIDADES PERSONALES Y SOCIALES VINCULADAS A LA PROFESIONALIDAD

=  Saber aplicar los conocimientos y capacidades sobre gestion ofimatica con un programa de hoja de calculo.
= Planificacion y organizacion.

= Actualizacion permanente.

= QOrientacion del aprendizaje hacia la gestion de Recursos Humanos en una organizacién.

= Orientacion a la calidad, verificando con eficiencia el trabajo realizado.

= Flexibilidad para adaptarse a las circunstancias e incidencias que surjan en la gestion de Recursos Humanos.

CONTEXTO PROFESIONAL DE LA UNIDAD DE COMPETENCIA ASOCIADA AL MODULO

= Medios de produccién

Hoja de céalculo. Ordenadores, impresoras y periféricos. Sistema operativo.

*  Productos y resultados

Hojas de célculo referidas a gestion de RRHH.

» |nformacidn utilizada o generada

Manual de hoja de célculo.
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B Unidades de aprendizaje

UNIDAD DE APRENDIZAJE N° |1

Duracioén: | 20 horas

ESTRUCTURA DE UNA HOJA DE CALCULO

Objetivo/s especifico/s

Logro de la/s siguiente/s capacidad/es:

caracteristicas.

CE1 Identificar las prestaciones, procedimientos y asistentes de la hoja de calculo describiendo sus

Criterios de evaluacion

Contenidos

Se comprobaran los siguientes resultados de aprendizaje:

Conocimientos

CEL1.1 Identificar las prestaciones, procedimientos y asistentes
de la hoja de calculo describiendo sus caracteristicas.

CE1.2 Describir las caracteristicas de proteccién y seguridad en
hojas de calculo.

Destrezas cognitivas y practicas.

CE1.3 En casos practicos de confeccion de documentacion
administrativa, cientifica y econdémica, a partir de medios y
aplicaciones informaticas de reconocido valor en el ambito
empresarial:

- Crear hojas de calculo agrupandolas por el contenido de sus
datos en libros convenientemente identificados y localizados, y
con el formato preciso a la utilizacion del documento.

- Aplicar el formato preciso a los datos y celdas de acuerdo con el
tipo de informacion que contienen facilitando su tratamiento
posterior.

Habilidades personales y sociales

e Saber aplicar los conocimientos y capacidades relacionados
con los textos escritos.

e Planificacién y organizacion en el trabajo de un texto,
siguiendo las especificaciones técnicas.

e Orientaciéon a la calidad, verificando el correcto
funcionamiento de las aplicaciones y los sistemas.

e Ortografia y gramatica.

e Capacidad de expresarse por escrito.

1. Conceptos generales y
caracteristicas fundamentales
de la aplicacién de hoja de
célculo.

- Instalacién e inicio de la
aplicacion.

- Configuracion de la aplicacion.
- Entrada y salida del programa.

- Descripcion de la pantalla de la
aplicacion de hoja de calculo.

- Ayuda de la aplicacién de hoja
de célculo.

- Opciones de Vvisualizacién
(zoom, vistas, inmovilizacion de
zonas de la hoja de calculo,
etc.).

2. Desplazamiento por la hoja
de célculo

- Mediante teclado.
- Mediante ratdn.
- Grandes desplazamientos.

- Barras de desplazamiento.

3. Introduccién de datos en la
hoja de célculo

- Tipos de datos:

- Numeéricos.

138

S b s o e Pt b P o e Pete-JoebH




Guias de aprendizaje y evaluacion de certificado de profesionalidad: Gestién integrada de recursos humanos

e Comprension lectora. - Alfanuméricos.
e Aptitudes para el célculo y trabajo con férmulas. - Fecha/hora.
e Vision amplia y sistematica. - Formulas.

- Funciones.

e Dotes de concentracion y atencion.

e Habilidades multitarea.
4. Edicién y modificacién de
la hoja de célculo

- Seleccion de la hoja de
célculo.

- Rangos.
- Columnas.
- Filas.
- Hojas.
- Modificacion de datos.

- Edicion del contenido de
una celda.

- Borrado del contenido
de una celda o rango de
celdas.

- Uso del corrector
ortografico.

- Uso de las utilidades de
buasqueda y reemplazo.

- Insercion y eliminacion.
- Celdas.
- Filas.
- Columnas.
- Hojas de célculo.
- Copiado o reubicacion de:

- Celdas o rangos de
celdas.

- Hojas de célculo.

5. Almacenamiento y
recuperacion de un libro

- Creacién de un nuevo libro.
- Abrir un libro ya existente.

- Guardado de los cambios
realizados en un libro.
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- Creaciéon de una duplica de
un libro.

- Cerrado de un libro.

6. Operaciones con rangos
- Relleno rapido de un rango.

- Seleccion de varios rangos
(rango multiple, rango
tridimensional).

- Nombres de rangos.

7. Modificacibn de la
apariencia de una hoja de
célculo

- Formato de celda:
- Nuamero.
- Alineacion.
- Fuente.
- Bordes.
- Relleno.
- Proteccién.

- Anchura y altura de las
columnas y filas.

- Ocultando y mostrando
columnas, filas u hojas de
calculo.

- Formato de la hoja de
calculo.

- Cambio de nombre de una
hoja de calculo.

- Formatos condicionales.

- Autoformatos o0 estilos
predefinidos.
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Estrategias metodol6gicas

Para el logro de los objetivos fijados conviene que la metodologia de todas las UF que conforman
este MF4 sea una metodologia uniforme tanto en la teoria como en la practica. Esto es algo
importante porque los alumnos ya tienen interiorizado el método y les es mas facil aplicarlo a los
contenidos concretos de cada UF. De este modo las cuatro aplicaciones responden a un mismo
método.

En esta UA el alumno aprendera la estructura y los elementos basicos de una hoja de calculo
como herramienta imprescindible en la gestion de recursos humanos. Igual que sucedi6 en la
unidad dedicada a la aplicacion de tratamiento de textos y sucedera con las siguientes unidades
de aprendizaje de este MF4 es esta una unidad formativa de amplio contenido pero que debe
estudiarse en una sola unidad de aprendizaje, pues va referida a una aplicacion que se ha de
aprender de manera global, sin particiones, en la medida en que los contenidos no pueden ser
divisibles por su estrecha interrelacion.

Otra razon es que la unidad tiene una proporcién muy baja de contenido teérico en relacion al
contenido practico y el docente ira explicando de manera muy breve cada funcién para luego ser
desarrollada en la practica por el alumno. Es un programa de gestion que no admite particiones
por constituir él mismo una unidad de aprendizaje propia.

La base de la metodologia serd la realizacién de ejemplos por el docente a la vista del alumno,
proyectandolos en la pantalla, y la realizacién de aquellos por estos bajo la monitorizacion del
docente.

Importante sera explicar la importancia de las hojas de calculo en el area de recursos humanos y
como pueden servir para calcular néminas. En este sentido el docente puede explicar la hoja de
calculo desde la perspectiva de una aplicacion bésica de gestion de ndéminas donde de modo
basico pueden calcularse las néminas que han confeccionado en el MF1. No es que sea un
sustitutivo de la aplicacion especifica pero si resulta de gran utilidad. Incluso puede ensefiarles a
confeccionar graficos con costes de personal desde diferentes enfoques (salariales, cotizaciones,
etc.).

Secuencia:

1. Se debe iniciar la explicacién justificando la UA en el sentido de que es importante
conocer sus contenidos para utilizar correctamente el ordenador y realizar las tareas de
RRHH que corresponden dado que en la gestion diaria de RRHH el Excel es una
herramienta muy eficaz ya que permite elaborar informes y presentaciones graficas con
precision, confeccionar néminas, elaborar tablas de costes e incluso puede utilizarse como
base de datos pues permite construir estas bases logrando resultados muy operativos.

2. Esta unidad de aprendizaje debe ser fundamentalmente practica al margen de una breve
introduccion sobre conceptos basicos de informatica que seran necesarios para
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comprender los contenidos.

3. El docente utilizara la misma aplicacion informatica que los alumnos y cuando esté seguro
que todos tienen el programa en sus pantallas proyectara el Excel que tenga el docente en
su propio equipo e ird mostrando los submenus de archivo, y explicandolos.

4. Ira explicando cada submend mostrando en la pantalla su funcionamiento y solicitando a
los alumnos que hagan en sus equipos lo mismo que él ha proyectado en la pantalla y
comprueben que lo que efectivamente él ha dicho que pasaria sucede de veras. Los
alumnos deberan repetir cada operacion cuantas veces sea necesario hasta que lo
dominen.

5. La metodologia exige una explicacién de base que se refiera a los conceptos y el
desplazamiento por la hoja de calculo. Sélo entonces se estara en condiciones e introducir
datos que permitan editar una hoja de célculo empezando por una bésica y afadiendo
complejidad. El alumno ira familiarizdndose con tareas como:

Seleccioén de la hoja de célculo.

- Rangos.

- Columnas.

- Filas.

- Hojas.

- Modificacion de datos.

- Edicion del contenido de una celda.

- Borrado del contenido de una celda o rango de celdas.
- Uso del corrector ortogréfico, etc.

6. Dentro de esta exposicién el docente repartira enunciados para que una vez desarrollado
un submena los alumnos se ejerciten en lo explicado pudiendo incluir en cada ejercicio
temas vistos en explicaciones anteriores para que la ensefianza sea acumulativa.

7. Esta UA de aprendizaje tiene como objetivo que los alumnos conozcan la hoja de calculo
con la que trabajaran en la UA siguiente y por tanto sera una presentacion basica de la
aplicacion y de su funcionamiento, centrada en crear una hoja de calculo acorde a sus
necesidades en RRHH.

Medios

Aula de informética con el siguiente equipamiento: Ordenadores en red y conexién a Internet.
Sistemas operativos. Software ofimatico (hoja de célculo) y herramientas Internet. Tarjetas de red.
Sistema de cableado estructurado. Equipos de conectividad. Medios de transmision de datos.
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UNIDAD DE APRENDIZAJE N°: | 2

Duracién: | 30 horas

GESTION DE UNA HOJA DE CALCULO

Objetivo/s especificol/s

Logro de la/s siguiente/s capacidad/es:

CE1.1 Identificar las prestaciones, procedimientos y asistentes de la hoja de célculo describiendo sus

caracteristicas.

CE1.2 Describir las caracteristicas de proteccion y seguridad en hojas de calculo.

Criterios de evaluacién Contenidos
Se comprobaran los siguientes resultados de aprendizaje:
— 9. Funciones
Conocimientos ] .
- Funciones  matematicas

CEL1.1 Identificar las prestaciones, procedimientos y asistentes
de la hoja de calculo describiendo sus caracteristicas.

CE1.2 Describir las caracteristicas de proteccién y seguridad en
hojas de calculo.

Destrezas cognitivas y practicas.

CE1.3 En casos practicos de confeccion de documentacion
administrativa, cientifica y econémica, a partir de medios y
aplicaciones informaticas de reconocido valor en el ambito
empresarial:

- Aplicar formulas y funciones sobre las celdas o rangos de celdas,
nombrados o no, de acuerdo con los resultados buscados,
comprobando su funcionamiento y el resultado que se prevé.

- Utilizar titulos representativos, encabezados, pies de pagina y
otros aspectos de configuracion del documento en las hojas de
calculo, de acuerdo con las necesidades de la actividad a
desarrollar o al documento a presentar.

- Imprimir hojas de calculo con la calidad, presentacién de la
informacion y copias requeridas.

- Elaborar plantillas con la hoja de calculo, de acuerdo con la
informacion facilitada.

- Confeccionar gréaficos estandar y/o dinamicos, a partir de rangos
de celdas de la hoja de calculo, optando por el tipo que
permita la mejor comprension de la informacién y de acuerdo
con los asistentes

la actividad a desarrollar, a través de

disponibles en la aplicacion.

predefinidas en la aplicacién de
hoja de célculo.

- Reglas para utilizar las

funciones predefinidas.

- Utilizacion de las funciones
mas usuales.

- Uso del asistente para
funciones.
10. Inserciéon de Gréficos,

para representar la
informacién contenida en
las hojas de célculo

- Elementos de un gréfico.
- Creacion de un grafico.
- Modificacion de un grafico.

- Borrado de un grafico.

11. Insercibn de otros

elementos dentro de una
hoja de célculo

- Imégenes.
- Autoformas.

- Textos artisticos.

143

T s = S s e B = S e =~ o —BE-— o — = o |




Guias de aprendizaje y evaluacion de certificado de profesionalidad: Gestién integrada de recursos humanos

- Filtrar datos a partir de la tabla elaborada en la hoja de calculo.

- Aplicar los criterios de proteccion, seguridad y acceso a la hoja de
calculo.

- Elaborar y ajustar diagramas en documentos y utilizar con eficacia
todas aquellas prestaciones que permita la aplicacion de la
hoja de calculo.

- Importar y/o exportar datos a las aplicaciones de procesamiento
de texto, bases de datos y presentaciones.

- Aplicar las funciones y utilidades de movimiento, copia o
eliminacién de ficheros que garanticen las normas de
seguridad, integridad y confidencialidad de los datos.

- Utilizar los manuales o la ayuda disponible en la aplicacion en la
resolucion de incidencias o dudas planteadas.

Habilidades personales y sociales

e Saber aplicar los conocimientos vy
relacionados con los textos escritos.

capacidades

e Planificacion y organizacion en el trabajo de un texto,
siguiendo las especificaciones técnicas.

e Orientacion a la calidad, verificando el correcto
funcionamiento de las aplicaciones y los sistemas.

e Ortografia y gramética.

e Capacidad de expresarse por escrito.

e Comprension lectora.

e Aptitudes para el calculo y trabajo con férmulas.
e Vision amplia y sistemaética.

e Dotes de concentracion y atencion.

e Habilidades multitarea.

- Otros elementos.

12. Impresién
- Zonas de impresion.
- Especificaciones de
impresion.
- Configuracion de pagina.
- Margenes.
- Orientacion.
- Encabezados y pies y
numeracion de péagina.
- Vista preliminar.
- Formas de impresion.

- Configuracioén de impresora.

13. Trabajo con datos
- Validaciones de datos.
- Esquemas.

- Creacion de tablas o listas de
datos.

- Ordenacion de lista de datos,
por uno o varios campos.

- Uso de Filtros.

- Subtotales.

14. Utilizacibn de las

herramientas de revision
y trabajo con libros
compartidos

- Insercion de comentarios.

- Control de cambios de la hoja
de célculo.

- Proteccion de una hoja de
calculo.

- Proteccion de un libro.

- Libros compartidos.

15. Importacién desde otras
aplicaciones del paquete
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ofimatico
- Con bases de datos.
- Con presentaciones.

- Con documentos de texto.

16. Plantillas y macros.
- Creacion y uso de plantillas.
- Grabadora de macros.

- Utilizaciéon de macros.

Estrategias metodolégicas

Se repite lo mismo, en cuanto a metodologia, que en la UA anterior si bien aqui pueden realizarse
funciones més avanzadas cémo calculo de indemnizaciones de prestaciones de Seguridad Social,
etc.

En esta UA el alumno aprenderd a manejar una hoja de célculo y a trabajar con ella poniendo en
practica la estructura de la hoja de calculo que por la UA anterior ya conoce.

Esta puede ser una secuencia:

1. Breve introduccion sobre conceptos basicos de informéatica que seran necesarios para
comprender los contenidos.

2. El docente utilizard la misma aplicacion informatica que los alumnos y cuando esté seguro
que todos tienen el programa en sus pantallas proyectara la hoja de calculo que tenga el
docente en su propio equipo e ira mostrando los submenus de archivo, y explicandolos.

Ira introduciendo férmulas, funciones, graficos, autoformas, textos artisticos, etc.
Procedera a continuacion a manejar tablas, mantenimiento de libros.

Una vez que se domine la edicion se procedera a la modificacion de las hojas de calculo y
los rangos.

6. Suficientemente trabajado todo lo anterior se seguird con el almacenamiento y
recuperacion de libros.

7. Es en este momento cuando se puede avanzar en la aplicacion con férmulas, funciones
gréficos elementos, etc.

8. Y se concluird con las vinculaciones con otras aplicaciones ofimaticas y plantillas y
macros.

9. En unidad no debe obviarse que el conocimiento CE1.2 trata de la seguridad de las hojas
de célculo por lo que habra que explicar todo lo referente a este punto segin convenga.

10. Dentro de esta exposicion el docente repartird enunciados para que una vez desarrollado
un submenu los alumnos se ejerciten en lo explicado pudiendo incluir en cada ejercicio
temas vistos en explicaciones anteriores para que la ensefianza sea acumulativa.
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11. La parte mas interesante es la que adquieran conocimientos sobre formulacién y
presentaciones en hoja de célculo y que todo vaya referido a las tareas cotidianas de
RRHH de modo que los trabajos realizados en las MF1 y 2 resultarian aqui de una gran
utilidad especialmente las ndminas y las cotizaciones.

12. Esta UA de aprendizaje tiene como objetivo que los alumnos sepan desenvolverse con
soltura a través de la hoja de calculo completando la UA anterior y por tanto también hay
qgue hacer hincapié en la elaboracién de macros para la realizaciéon agil y eficiente de
tareas repetitivas asi como la vinculacién de la hoja de céalculo con otras aplicaciones
ofimaticas asociadas.

Medios

Aula de informatica con el siguiente equipamiento: Ordenadores en red y conexion a
Internet. Sistemas operativos. Software ofimatico (hoja de calculo) y herramientas Internet.
Tarjetas de red. Sistema de cableado estructurado. Equipos de conectividad. Medios de
transmision de datos.
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Modelos de practicas

MF: | 4 UNIDADES DE APRENDIZAJE

A LAS QUE RESPONDE: UF3UA1 Duracién: | 35 h

PRACTICA N°: | 6

DISENO Y GESTION DE UNA HOJA DE CALCULO PARA RRHH

DESCRIPCION

En esta practica el alumno recibird un cuadernillo que recoja ejercicios de hoja de calculo que
abarquen todos los contenidos de la UA (esto es lo mas importante) en relacién a las tareas
propias de RRHH. Recomendable seria que este cuadernillo recogiese las néminas elaboradas en
el MF1 y otros materiales de este MF1 y del MF2. Incluso se puede solicitar a los alumnos que lo
tengan delante y sustituir el cuadernillo de ejercicios por las practicas que se realizaron en los
mencionados médulos formativos. De esta manera se logra que todo el MF4 vaya dirigido al objeto
del certificado “Gestion integrada de RRHH", que es como ya se ha dicho el enfoque que se debe
dar a este MF4.

Como en la UF dedicada a tratamiento de textos, el alumno ira realizando algunos de ellos cada
dia, empezando a resolver los ejercicios a partir del cuarto dia de explicaciones cuando ya tienen
conocimientos suficientes para esta tarea. A partir de ese segundo dia y hasta que termine la UA
trabajaran el cuadernillo con la monitorizacion del docente.

Cada alumno trabajara individualmente con su ordenador.

MEDIOS PARA SU REALIZACION

e Enunciados con las tareas.
e Material didactico proporcionado para el médulo.
e Aplicacion de hoja de calculo.

e Cafidn de proyeccion.

PAUTAS DE ACTUACION DEL FORMADOR

e El formador describe la practica (lo que se va hacer y lo que se pretende conseguir con
ella) haciendo especial hincapié en seguir sin desviaciones las tareas de la practica en
este orden secuencial, a saber:

1. Reparte el cuadernillo y explica su contenido con referencias siempre a RRHH.

2. Los alumnos van trabajando los ejercicios del cuadernillo en sus equipos tratando los
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textos como se explica en los enunciados de los mismos. No deben olvidar que esta
practica hay que disefiar y crear la estructura de una hoja de calculo y poner en
practica los conocimientos basicos adquiridos sobre esta aplicacion.

3. Se incluirdn elementos de proteccion de las hojas de calculo creadas y el nivel de
acceso a las mismas.

4. El docente, de vez en cuando, recorre el aula para ir verificando cémo se realizan las
tareas y va resolviendo las preguntas de los alumnos.

ESPECIFICACIONES PARA LA EVALUACION DE LA PRACTICA

Resultados a comprobar Indicadores de logro
1. El alumno identifica las prestaciones y | 1.1 Crea hojas de célculo agrupandolas por
procedimientos de la hoja de célculo y trabaja el contenido de sus datos en libros
con ella en relacién a RRHH. segun CE1.1. convenientemente  identificados vy

localizados, y con el formato preciso.

1.2 Aplica el formato preciso a los datos y
celdas.

1.3 Utiliza titulos representativos,
encabezados, pies de pagina y otros
aspectos de configuracion.

1.4 Aplica formulas y funciones sobre las
celdas o rangos de celdas.

1.5 Configura los documentos para
impresion.

1.6 Elabora plantillas.

1.7 Confecciona graficos.

1.8 Filtra datos.

1.9 Elabora y ajusta diagramas en
documentos.

2. El alumno dota de elementos de seguridad a | 2.1 Aplica los criterios de proteccion,
sus hojas de céalculo segun CE1.2. seguridad y acceso a la hoja de
calculo.

2.2 Importa y/o exporta datos a las
aplicaciones de procesamiento de
texto, bases de datos y presentaciones.
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Sistema de valoracion

Definicién de indicadores y escalas de medida

La definicion de indicadores y escalas de medida se definen en la tabla siguiente.

Ponderaciones

La ponderacién esta reflejada en las puntuaciones méaximas de cada resultado a
comprobar.

Minimo exigible

De un total de 32 puntos serdn necesario 16 para considerar que la practica
realizada es aceptable.
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PRACTICA: DISENO Y GESTION DE UNA HOJA DE CALCULO PARA RRHH

] Puntuacion Puntuacion
Resultados a comprobar Indicador de logro Escalas L. )
maxima obtenida
1. El alumno identifica las prestaciones y |1.1 Crea hojas de calculo agrupandolas por | Si. 5
procedimientos de la hoja de calculo y el contenido de sus datos en libros | si con errores. 2
trabaja con ella en relacion a RRHH. convenientemente  identificados vy No 0
localizados, y con el formato preciso. '
1.2 Aplica el formato preciso a los datos y | Si. 2
celdas. No. 0
1.3 Utiliza titulos representativos, | Si. 2
encabezados, pies de pagina y otros | Ng. 0
aspectos de configuracion.
1.4 Aplica férmulas y funciones sobre las | Si. 5
celdas o rangos de celdas. Si, con imprecisiones. | 2 28
No. 0
1.5 Configura los documentos para | Si. 1
impresion. No. 0
1.6 Elabora plantillas. Si. 3
No. 0
1.7 Confecciona graficos. Si. 2
No. 0
1.8 Filtra datos. Si. 3
No. 0
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1.9 Elabora y ajusta diagramas en | Si. 5

documentos. Si, con errores. 2

No. 0

2. El alumno dota de elementos de seguridad [2.1 Aplica los criterios de proteccién, | Si. 1

a sus hojas de calculo segin seguridad y acceso a la hoja de calculo. | Njg. 0
2.2 Importar y/o exportar datos a las | Si. 3 4

aplicaciones de procesamiento de | Ng. 0

texto, bases de datos y presentaciones.

Valoracion maxima. 32
Valoracion minima exigible. 16

5 bPrfio rfeb b Jeb b b Prbfr—a rahfehdcbd
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B Evaluacion final de la Unidad Formativa 3

La evaluacion se efectuard aplicando lo establecido en las siguientes tablas sobre
“Especificaciones de evaluacion. Métodos e instrumentos”

ESPECIFICACIONES DE EVALUACION FINAL. METODOS E INSTRUMENTOS

EVIDENCIAS DE COMPETENCIA

Demostracion de destrezas y habilidades personales y sociales vinculadas a la
profesionalidad

RESULTADOS A COMPROBAR

e Identificar las prestaciones, procedimientos y asistentes de la hoja de calculo
describiendo sus caracteristicas.

e Describe las caracteristicas de proteccién y seguridad en hojas de célculo.

e Crear hojas de célculo agrupandolas por el contenido de sus datos en libros
convenientemente identificados y localizados, y con el formato preciso a la
utilizacion del documento.

e Aplica el formato preciso a los datos y celdas.
e Trabaja sobre las celdas o rangos de celdas.
INDICADORES DE LOGRO SISTEMA DE VALORACION

Se desplaza con soltura por la hoja
de célculo.

e |ntroduce datos.

e Edita y modifica una hoja de

calculo Como instrumentos de valoracion vy

. medicion se utilizaran:
e Almacena y recupera libros.

e Opera con rangos.
o Escalas graduadas y/o listas de cotejo

en cada indicador en funcién de los
establecidos en las practicas.

e Modifica la apariencia de una hoja
de calculo.

e Opera con formulas y funciones. L
P y e En todos los indicadores ha de

e Inserta gréficos y elementos dentro
de una hoja de calculo.

alcanzarse el valor minimo que se

determine.

e Prepara una hoja de calculo para
su impresion.

e Trabaja los datos.

e Utiliza las herramientas de
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revision.

e Realiza importaciones de otras
aplicaciones.

e Trabaja con documentos largos.

e Utiliza plantillas y macros.

e Confecciona nominas y otros
instrumentos de recursos
humanos.

METODOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION

Método de observacion a través de una prueba practica con preguntas sobre una
aplicacion de hoja de célculo.

&b feb b de-b b - b b o reb e de-b g
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EVIDENCIAS DE COMPETENCIA

Demostracion de conocimientos y estrategias cognitivas

RESULTADOS A COMPROBAR

Asimilacién y aplicacién de conceptos, principios y procedimientos y normas
relativos a:

Utilizacién de una hoja de célculo.
Uso de funciones y formulas.
Relaciones con otras aplicaciones.
Insercion de elementos.

Plantillas y macros.

INDICADORES DE SISTEMA DE VALORACION
LOGRO
Tipo Test:
Respuestas  dadas en
funcion de: e Se valorara cada respuesta con 1 punto.
e Célculo de la suma total de respuestas correctas.

e Planteamiento. Correccion sin penalizacion de los errores.

e Sistematizacion. e Minimo exigible: la mitad de la puntuacion

e Concisién y _maX|ma que se pue_o!a obtener mediante el

. instrumento de evaluacion.
claridad.

Sistematicidad.

5 preguntas valoradas con 2 puntos cada pregunta.
Resultados. Preg P Preg

METODOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION

Los instrumentos de evaluacién de este apartado seran dos pruebas:

Tipo test: Se realizara un test de 10 preguntas con cuatro respuestas posibles en
cada una con una sola solucién, con un valor de un punto sin penalizar los fallos
de las cuales hay que obtener al menos 5 correctas.

Valoracion de respuestas abiertas: Se realizard un ejercicio con 5 preguntas
planteadas en modo caso practico con dos puntos de valoracién cada una
debiendo obtener un 5 para superar la prueba y donde partiendo del 10 se iran
descontando puntos segun las respuestas dadas y la forma de plantearlas.
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UNIDAD FORMATIVA 4

Denominacién: APLICACIONES INFORMATICAS DE BASES DE DATOS
RELACIONALES.

Cédigo: UF0322.

Duracion: 50 horas.

Referente de competencia: Esta unidad formativa se corresponde con RP6 y
RP7 en lo referente a las bases de datos relacionales.
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B Objetivos especificos y criterios de evaluacién. Dimensiones de la competencia y contexto profesional

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Logro de las siguientes
capacidades:

CRITERIOS DE EVALUACION

Resultados de aprendizaje a comprobar

segun dimensiones de la competencia

CONTENIDOS

C1: Utilizar las
funciones de las
aplicaciones

informaticas de bases
de datos relacionales
que permitan
presentar y extraer la
informacion.

CONOCIMIENTOS

DESTREZAS cognitivas y practicas

CE1.1 Describir las
prestaciones,

procedimientos y
asistentes de los
programas que manejan
bases de datos
relacionales, refiriendo

las  caracteristicas vy
utilidades relacionadas
con la ordenacion vy
presentacion de tablas, y
la importacion y
exportacion de datos.

CE1.2 Identificar y explicar

las distintas  opciones
existentes en una base de
datos relacional para la
creacion, disefio,

visualizacion y modificacion
de las tablas.

CE1.3 Describir los

CE1.18 A partir de un caso practico
bien diferenciado para la creacion de

un proyecto de base de datos
relacional:
- Crear las tablas ajustando sus

caracteristicas a los datos que deben
contener y al uso final de la base de
datos referencial.

- Crear las relaciones existentes entre
las distintas tablas, teniendo en
cuenta: Tipos de relaciones y/o
integridad referencial.

- Realizar el disefio y creacion de los
formularios necesarios para facilitar el
uso de la base de datos relacional.

- Realizar el disefio y creacion de las
consultas  necesarias para la
consecucion del objetivo marcado
para la base de datos relacional.

- Realizar el disefio y creacion de los

1. Introduccién y conceptos generales de la aplicacién
de base de datos

- Qué es una base de datos.
- Entrada y salida de la aplicacion de base de datos.
- La ventana de la aplicacion de base de datos.
- Elementos bésicos de la base de datos.
- Tablas.
- Vistas o Consultas.
- Formularios.
- Informes o reports.
- Distintas formas de creacion una base de datos.
- Apertura de una base de datos.
- Guardado de una base de datos.
- Cierre de una base de datos.
- Copia de seguridad de la base de datos.

- Herramientas de recuperacion y mantenimiento de la
base de datos.
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conceptos de campo vy
de registro, asi como su
funcionalidad en las
tablas de las bases de
datos relacionales.

CE1.4 Diferenciar los
distintos tipos de datos
que pueden ser
albergados en una tabla
de una base de datos
relacionales, como
sus distintas opciones
tanto generales como de
busqueda.

CE1.5 Diferenciar las
caracteristicas que
presenta el tipo de
relacion de una tabla, en
una relacién uno a uno,
uno a varios 0 varios a
varios.

asi

CE1.6 Disefiar consultas
utilizando los diferentes
métodos existentes de la
aplicacion.

CE1.7 Conocer los distintos
tipos de consultas, su
creacion y su uso.

informes necesarios para facilitar la
presentacion de los datos segun los
objetivos marcados.

CE1.19 En casos practicos de
confeccion de documentacion
administrativa, a partir de medios y

aplicaciones informaéticas de
reconocido valor en el ambito
empresarial:

- Ordenar datos a partir de la tabla
elaborada en la hoja de calculo.

- Filtrar datos a partir de la tabla
elaborada en la hoja de calculo.

- Utilizar los manuales de ayuda
disponibles en la aplicacion en la
resolucion de incidencias o dudas

planteadas.
CE1.20 A partir de documentos
normalizados e informacion,

convenientemente caracterizados, y
teniendo en cuenta los manuales de
estilo facilitados:

- Combinar documentos normalizados
con las tablas de datos o bases de
datos proporcionadas.

- Combinar sobres o etiquetas con las
tablas o bases de datos propuestas y

2. Creaciobn e insercion de datos en tablas
- Concepto de registros y campos.
- Distintas formas de creacién de tablas.

- Elementos de una tabla.

- Propiedades de los campos.

- Introduccién de datos en la tabla.

- Movimientos por los campos y registros de una tabla.

- Eliminacion de registros de una tabla.
- Modificacion de registros de una tabla.
- Copiado y movimiento de datos.

- Busqueda y reemplazado de datos.

- Creacién de filtros.

- Ordenacion alfabética de campos.

- Formatos de una tabla.

- Creacién de indices en campos

3. Realizacion de cambios en la estructura de tablas y

creacion de relaciones

- Modificacion del disefio de una tabla.

- Cambio del nombre de una tabla.

- Eliminacion de una tabla.

- Copiado de una tabla.

- Exportacion una tabla a otra base de datos.

- Importacion de tablas de otra base de datos.
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CE1.8 Ejecutar consultas,
teniendo en cuenta las
consecuencias que pueden
conllevar, tales como
pérdida de datos, etc.

CE1.9 Identificar la
utilidad de los
formularios, en el ambito
empresarial, a través de
las funciones de
introduccion y
modificacion de datos e
imégenes.

CE1.10 Crear formularios
utilizando los  diferentes
métodos existentes de la

aplicacion.

CE1.11 Diferenciar los
distintos tipos de
formatos en los

formularios en funcion
de su uso.

CE1.12 Utilizar las
herramientas y elementos de

disefio de  formularios
creando estilos
personalizados.

CE1.13 Describir la

en el orden establecido.

- Utilizar los manuales de ayuda
disponibles en la aplicaciéon en la
resolucion de incidencias o dudas
planteadas.

- Creacién de relaciones entre tablas.
- Concepto del campo clave principal.

- Tipos de relaciones entre tablas.

4. Creacibn, modificacion y eliminacién de consultas o
vistas

- Creacion de una consulta.
- Tipos de consulta.
- Seleccién de registros de tablas.

- Modificacion de registros, estructura de la tabla o
base de datos.

- Guardado de una consulta.

- Ejecucion de una consulta.

- Impresion de resultados de la consulta.

- Apertura de una consulta.

- Modificacion de los criterios de consulta.

- Eliminacién de una consulta.

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

- Creacién de formularios sencillos de tablas y consultas.

- Personalizacién de formularios utilizando diferentes
elementos de disefo.

- Creacion de subformularios.

Eth-CErepe-s feb P et peb th b Pa- Pa-s fee P e
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importancia del  manejo - Almacenado de formularios.
adecuado de la opcion de - Modificacion de formularios.
informes, como una

D - Eliminacién de formularios.
funcionalidad de la base de

. - Impresién de formularios.
datos relacionales para la

presentacion de datos, por la - Insercion de imagenes y graficos en formularios.

amplia gama de

posibilidades de adaptacion 6. Creacién de informes o reports para la impresién de
a las necesidades del registros de las tablas o resultados de consultas

usuario o de la entidad.

CE1.14 Crear informes
utilizando los diferentes
meétodos existentes de la

- Creacion de informes sencillos de tablas o consultas.

- Personalizacion de informes utilizando diferentes
elementos de disefio.

- Creacion de subinformes.

aplicacion.

CE1.15 Disefiar  los - Almacenado de informes.
informes,  segin  la - Modificacion de informes.
ordenacion y el - Eliminacion de informes.

agrupamiento de datos: - Impresién de informes.

asi como su distribucion.

CE1.16  Utilizar las
herramientas y
elementos de disefio de
informes creando estilos
personalizados.

CE1.17 Distinguir vy
diferenciar la utilidad de
los otros objetos de una
base de datos relacional.

- Insercion de iméagenes y gréficos en informes.

- Aplicacién de cambios en el aspecto de los informes
utilizando el procesador de texto.
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HABILIDADES PERSONALES Y SOCIALES VINCULADAS A LA PROFESIONALIDAD

= Saber aplicar los conocimientos y capacidades sobre gestion ofimatica con un programa de hoja de calculo.

= Planificacién y organizacion.

= Actualizacion permanente.

= Orientacion del aprendizaje hacia la gestion de Recursos Humanos en una organizacion.

= Orientacion a la calidad, verificando con eficiencia el trabajo realizado.

= Flexibilidad para adaptarse a las circunstancias e incidencias que surjan en la gestion de Recursos Humanos.

= Capacidad y disposicion para el aprendizaje.
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CONTEXTO PROFESIONAL DE LA UNIDAD DE COMPETENCIA ASOCIADA AL MODULO

= Medios de produccién

Aplicacién de base de datos. Ordenadores, impresoras y periféricos. Sistema operativo.

= Productos y resultados

Bases de datos referidas a gestién de RRHH.

= Informacién utilizada o generada

Manual de la aplicacion.
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B Unidades de aprendizaje

UNIDAD DE APRENDIZAJE N°: | 1

Duracion: | 20 horas

ESTRUCTURA DE UNA BASE DE DATOS

Objetivo/s especifico/s

Logro de la/s siguiente/s capacidad/es:

permitan presentar y extraer la informacion.

C1: Utilizar las funciones de las aplicaciones informéticas de bases de datos relacionales que

Criterios de evaluacion

Contenidos

Se comprobaran los siguientes resultados de aprendizaje:

Conocimientos

CEL1.1 Describir las prestaciones, procedimientos y asistentes de
los programas que manejan bases de datos relacionales,
refiriendo las caracteristicas y utilidades relacionadas con la
ordenacién y presentacion de tablas, y la importacion vy
exportacion de datos. CE1.2 Identificar y explicar las distintas
opciones existentes en una base de datos relacional para la
creacion, disefio, visualizacion y modificacion de las tablas.

CE1.3 Describir los conceptos de campo y de registro, asi como
su funcionalidad en las tablas de las bases de datos relacionales.

CE1.4 Diferenciar los distintos tipos de datos que pueden ser
albergados en una tabla de una base de datos relacionales, asi
como sus distintas opciones tanto generales como de busqueda.

CE1.5 Diferenciar las caracteristicas que presenta el tipo de
relaciéon de una tabla, en una relacién uno a uno, uno a varios o
varios a varios.

Destrezas cognitivas y practicas.

CE1.18 A partir de un caso practico bien diferenciado para la
creacién de un proyecto de base de datos relacional:

- Crear las tablas ajustando sus caracteristicas a los datos
que deben contener y al uso final de la base de datos
referencial.

- Crear las relaciones existentes entre las distintas tablas,
teniendo en cuenta: Tipos de relaciones y/o integridad
referencial.

- Realizar el disefio y creacion de los formularios necesarios

1. Introduccién y conceptos
generales de la aplicacion de
base de datos

- Qué es una base de datos.

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

- La ventana de la aplicacién
de base de datos.

- Elementos bésicos de la base
de datos.

- Tablas.

- Vistas o Consultas.
- Formularios.

- Informes o reports.

- Distintas formas de creacion
una base de datos.

- Apertura de una base de
datos.

- Guardado de una base de
datos.

- Cierre de una base de datos.

- Copia de seguridad de la base
de datos.

- Herramientas de recuperacion

y mantenimiento de la base de
datos.
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para facilitar el uso de la base de datos relacional.

- Realizar el disefio y creacion de las consultas necesarias
para la consecucion del objetivo marcado para la base de
datos relacional.

- Realizar el disefio y creacion de los informes necesarios
para facilitar la presentacion de los datos segun los
objetivos marcados.

CE1.19 En casos practicos de confeccion de documentacion
administrativa, a partir de medios y aplicaciones informaticas de
reconocido valor en el &mbito empresarial:

- Ordenar datos a partir de la tabla elaborada en la hoja de
calculo.

- Filtrar datos a partir de la tabla elaborada en la hoja de
calculo.

- Utilizar los manuales de ayuda disponibles en la aplicaciéon
en la resolucion de incidencias o dudas planteadas.

CE1.20 A partir de documentos normalizados e informacion,
convenientemente caracterizados, y teniendo en cuenta los
manuales de estilo facilitados:

- Combinar documentos normalizados con las tablas de datos
0 bases de datos proporcionadas.

- Combinar sobres o etiquetas con las tablas o bases de datos
propuestas y en el orden establecido.

- Utilizar los manuales de ayuda disponibles en la aplicacion
en la resolucion de incidencias o dudas planteadas.

Habilidades personales y sociales

e Saber aplicar los conocimientos y capacidades
relacionados con los textos escritos.

e Planificacion y organizacién en el trabajo de un texto,
siguiendo las especificaciones técnicas.

e Orientacion a la calidad, verificando el correcto
funcionamiento de las aplicaciones y los sistemas.

e Ortografia y gramatica.

e Capacidad de expresarse por escrito.
e Comprension lectora.

e Aptitudes para trabajar con datos.

e Vision amplia y sistematica.

e Dotes de concentracién y atencion.

e Habilidades multitarea.

2. Creaci6on e insercion de
datos en tablas

- Concepto de registros vy
campos.

- Distintas formas de creacion
de tablas.

- Elementos de una tabla.

- Propiedades de los
campos.

- Introducciéon de datos en la
tabla.

- Movimientos por los campos y
registros de una tabla.

- Eliminacion de registros de
una tabla.

- Modificaciéon de registros de
una tabla.

- Copiado y movimiento de
datos.

- BUsqueda y reemplazado de
datos.

- Creacioén de filtros.

- Ordenacion alfabética de
campos.

- Formatos de una tabla.

- Creacién de indices en
campos.

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

- Modificacién del disefio de
una tabla.

- Cambio del nombre de una
tabla.

- Eliminacién de una tabla.
- Copiado de una tabla.

- Exportaciéon una tabla a otra
base de datos.

- Importacién de tablas de otra
base de datos.
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- Creacién de relaciones entre
tablas.

- Concepto del campo
clave principal.

- Tipos de relaciones
entre tablas.

Estrategias metodoldgicas

En esta UA el alumno aprenderd a manejar una base de datos como herramienta imprescindible en
la gestion de recursos humanos y complementara lo aprendido en el MF3 sobre manejo y gestién de
archivo pues hay una clara complementariedad con tal MF3. En este MF3 se han sentado los
aspectos fundamentales del trabajo con bases de datos y ahora en esta unidad formativa se va a
crear, disefiar y poner en marcha una base datos de personal sobre una aplicacién ofimatica
concreta (o al contrario, en su caso). lgual que sucedi6 en la unidad dedicada al tratamiento de
textos es esta una unidad formativa de amplio contenido pero que debe estudiarse en una sola
unidad de aprendizaje pues va referida a una aplicacién que se ha de aprender de manera global sin
particiones en la medida en que los contenidos no pueden ser divisibles por su estrecha
interrelacion.

Otra razon es que la unidad tiene una proporcion muy baja de contenido tedrico en relacion al
contenido practico y el docente ira explicando de manera muy breve cada funcién para luego ser
desarrollada en la practica por el alumno. Es un programa de gestion que no admite particiones por
constituir él mismo una unidad de aprendizaje propia.

Se debe iniciar la explicacion justificando la UA en el sentido de que es importante conocer sus
contenidos para utilizar correctamente el ordenador y realizar las tareas de RRHH que corresponden
dado que hay que en la gestion diaria de RRHH la base de datos es la mejor herramienta. Permite
tener una buena organizacion de los datos que se manejan en RRHH: ndéminas, fichas de
trabajadores, CV, formacion interna y externa y demés documentacion propia que requiere en todo
momento que sea conocida su ubicacion y localizacién de modo agil y eficiente al poder manejar
varias tablas a la vez.

Esta unidad de aprendizaje debe ser fundamentalmente practica al margen de una breve
introduccion sobre conceptos bésicos de informética que serdn necesarios para comprender los
contenidos.

Se propone la siguiente secuencia:

1. El docente utilizara la misma aplicacion informética que los alumnos y cuando esté seguro
gue todos tienen el programa en sus pantallas proyectara la aplicacion que tenga el docente
en su propio equipo e ird mostrando los submenus de archivo, y explicandolos.

2. lra explicando cada submenl( mostrando en la pantalla su funcionamiento y solicitando a
los alumnos que hagan en sus equipos lo mismo que él ha proyectado en la pantalla y
comprueben que lo que efectivamente él ha dicho que pasaria sucede de veras. Los

164

=-H1-5-Fs-Fto fi-s-He---b-H-s-H- PPt fis-Fte-Hi—s-H



Guias de aprendizaje y evaluacion de certificado de profesionalidad: Gestién integrada de recursos humanos

alumnos deberan repetir cada operacién cuantas veces sea necesario hasta que lo dominen.

3. La metodologia exige una explicacion de base que se refiera a los conceptos y el
desplazamiento por la aplicaciéon de base de datos. Sélo entonces se estara en condiciones
de introducir datos que permitan conformar una base de datos empezando por una basica y
afiadiendo complejidad. El alumno ir4 familiarizdndose con tareas como: Tablas, creacion e
insercion de datos, propiedades de los campos, etc.

El docente ira haciendo demostraciones en la pantalla a la par que los alumnos.

Suficientemente trabajado todo lo anterior se seguira con el almacenamiento y recuperacion
de tablas.

6. Es en este momento cuando se puede avanzar en la creacion de consultas, de formularios,
de informes, la insercién de imagenes y graficos y trabajos de campo.

7. Y se concluira con las vinculaciones con otras aplicaciones ofimaticas y plantillas y macros.

Dentro de esta exposicion el docente repartird enunciados para que una vez desarrollado un
submenu los alumnos se ejerciten en lo explicado pudiendo incluir en cada ejercicio temas vistos
en explicaciones anteriores para que la ensefianza sea acumulativa.

El objetivo es que se adquieran conocimientos sobre el manejo de bases de datos y que todo vaya
referido a las tareas cotidianas de RRHH de modo que los trabajos realizados en las MF1 y MF2
resultarian aqui de una gran utilidad especialmente las ndominas y las cotizaciones.

Medios

Aula de informética con el siguiente equipamiento: Ordenadores en red y conexién a Internet.
Sistemas operativos. Software ofimatico (Base de datos) y herramientas Internet. Tarjetas de red.
Sistema de cableado estructurado. Equipos de conectividad. Medios de transmision de datos.
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UNIDAD DE APRENDIZAJE N°: | 2

Duracioén: | 30 horas

GESTION DE UNA BASE DE DATOS

Objetivo/s especificol/s

Logro de la/s siguiente/s capacidad/es:

permitan presentar y extraer la informacion.

C1: Utilizar las funciones de las aplicaciones informaticas de bases de datos relacionales que

Criterios de evaluacion

Contenidos

Se comprobaran los siguientes resultados de aprendizaje:

Conocimientos

CE1.6 Disefar consultas utilizando los diferentes métodos
existentes de la aplicacion.

CE1.7 Conocer los distintos tipos de consultas, su creacién y su
uso.

CE1.8 Ejecutar consultas, teniendo en cuenta las consecuencias
gue pueden conllevar, tales como pérdida de datos, etc.

CE1.9 Identificar la utilidad de los formularios, en el &mbito
empresarial, a través de las funciones de introduccion y
modificacion de datos e imagenes.

CE1.10 Crear formularios utilizando los diferentes métodos
existentes de la aplicacion.

CE1l.11 Diferenciar los distintos tipos de formatos en los
formularios en funcién de su uso.

CE1.12 Utilizar las herramientas y elementos de disefio de
formularios creando estilos personalizados.

CE1.13 Describir la importancia del manejo adecuado de la
opcién de informes, como una funcionalidad de la base de datos
relacionales para la presentacion de datos, por la amplia gama
de posibilidades de adaptacion a las necesidades del usuario o
de la entidad.

CE1.14 Crear informes utilizando los diferentes métodos
existentes de la aplicacion.

CE1.15 Diseflar los informes, segun la ordenacion y el
agrupamiento de datos: asi como su distribucion.

CE1.16 Utilizar las herramientas y elementos de disefio de
informes creando estilos personalizados.

CE1.17 Distinguir y diferenciar la utilidad de los otros objetos de
una base de datos relacional.

4. Creaci6n, modificaciéon vy
eliminacién de consultas o
vistas.

- Creacion de una consulta.
- Tipos de consulta.

- Seleccién de registros de
tablas.

- Modificacion de
registros, estructura de
la tabla o base de datos.

- Guardado de una consulta.
- Ejecucion de una consulta.

- Impresién de resultados de la
consulta.

- Apertura de una consulta.

- Modificacién de los criterios
de consulta.

- Eliminaciéon de una consulta.

5. Creacién de formularios
para introducir y mostrar
registros de las tablas o
resultados de consultas.

- Creacion de formularios
sencillos de tablas y consultas.

- Personalizacion de
formularios utilizando diferentes
elementos de disefo.

- Creacién de subformularios.
- Almacenado de formularios.

- Modificaciéon de formularios.
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Destrezas cognitivas y practicas.

CE1.19 En casos practicos de confeccion de documentacion
administrativa, a partir de medios y aplicaciones informaticas de
reconocido valor en el &mbito empresarial:

- Ordenar datos a partir de la tabla elaborada en la hoja de
calculo.
- Filtrar datos a partir de la tabla elaborada en la hoja de célculo.

- Utilizar los manuales de ayuda disponibles en la aplicacion en la
resolucion de incidencias o dudas planteadas.

CE1.20 A partir de documentos normalizados e informacion,
convenientemente caracterizados, y teniendo en cuenta los
manuales de estilo facilitados:

- Combinar documentos normalizados con las tablas de datos o
bases de datos proporcionadas.

- Combinar sobres o etiquetas con las tablas o bases de datos
propuestas y en el orden establecido.

- Utilizar los manuales de ayuda disponibles en la aplicacién en la
resolucion de incidencias o dudas planteadas.

Habilidades personales y sociales

e Saber aplicar los conocimientos y
relacionados con los textos escritos.

capacidades

e Planificacion y organizacion en el trabajo de un texto,
siguiendo las especificaciones técnicas.

e Orientacion a la calidad, verificando el correcto
funcionamiento de las aplicaciones y los sistemas.

e Ortografia y gramética.

e Capacidad de expresarse por escrito.

e Comprension lectora.

e Aptitudes para el calculo y trabajo con férmulas.
e Vision amplia y sistemaética.

e Dotes de concentracion y atencion.

e Habilidades multitarea.

- Eliminacién de formularios.
- Impresién de formularios.

- Inserciébn de iméagenes vy

graficos en formularios.

6. Creaci6on de informes o
reports para la impresién de
registros de las tablas o
resultados de consultas

- Creacibn de informes
sencillos de tablas o consultas.

- Personalizacion de informes
utilizando diferentes elementos
de disefio.

- Creacion de subinformes.

- Almacenado de informes.

- Modificacion de informes.

- Eliminacién de informes.

- Impresién de informes.

- Insercibn de imégenes vy
graficos en informes.

- Aplicacion de cambios en el
aspecto de los informes
utilizando el procesador de
texto.

Estrategias metodoldgicas

Se toma como referencia la explicacion de las estrategias metodolégicas de la UA anterior y se
prosigue la secuencia didactica del siguiente modo haciendo constar la importancia de que el docente
realice ejemplos en el aula a la vista del alumnado y que estos los repitan bajo su monitorizacion.
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Esta podria ser una secuencia:

1. EIl docente procedera mostrando la pantalla de su ordenador a los alumnos a realizar
diferentes consultas en la base de datos que le sirvi6 para impartir la UA anterior, y lo
mismo hara con la creacion de formularios e informes.

2. Ir4a explicando todo mostrando en la pantalla su funcionamiento y solicitando a los
alumnos que hagan en sus equipos lo mismo que él ha proyectado en la pantalla y
comprueben que lo que efectivamente él ha dicho que pasaria sucede de veras. Los
alumnos deberan repetir cada operacion cuantas veces sea nhecesario hasta que lo
dominen.

3. La metodologia radica en poner en practica lo aprendido sobre la estructura de una base
de datos en la UA anterior. El alumno ird familiarizandose con tareas relacionadas con:
consultas, formularios informes, etc...

4. El docente ira haciendo demostraciones en la pantalla a la par que los alumnos.

Suficientemente trabajado todo lo anterior se seguird mostrando cémo establecer vinculos
con hojas de calculo y otras aplicaciones de RRHH.

6. Dentro de esta exposicién el docente repartira enunciados para que una vez desarrollado
un submend los alumnos se ejerciten en lo explicado pudiendo incluir en cada ejercicio
temas vistos en explicaciones anteriores para que la ensefianza sea acumulativa.

7. La parte mas interesante es la que adquieran conocimientos sobre el manejo de bases de
datos y que todo vaya referido a las tareas cotidianas de RRHH de modo que los trabajos
realizados en las MF1 y MF2 resultarian aqui de una gran utilidad especialmente las
néminas y las cotizaciones.

Medios

Aula de informatica con el siguiente equipamiento: Ordenadores en red y conexién a Internet.
Sistemas operativos. Software ofimatico (Base de datos) y herramientas Internet. Tarjetas de red.
Sistema de cableado estructurado. Equipos de conectividad. Medios de transmision de datos.

168

=-H1-5-Fs-Fto fi-s-He---b-H-s-H- PPt fis-Fte-Hi—s-H



Guias de aprendizaje y evaluacion de certificado de profesionalidad: Gestién integrada de recursos humanos

MF: | 4 UNIDADES DE APRENDIZAJE

SRKCTICA N |2 A LAS QUE RESPONDE: UF4UA 1 y UAZ Duracién: | 35 h

CREACION Y USO DE UNA BASE DE DATOS DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION

En esta practica el alumno recibira un primer cuadernillo que recoja pautas de trabajo inicial de
base de datos en relacién con los RRHH. Recomendable seria que este cuadernillo recogiese las
néminas elaboradas en el MF1 y otros materiales de los ejercicios de este MF1 y del MF2. Incluso
se puede solicitar a los alumnos que lo tengan delante y sustituir el cuadernillo de ejercicios por
las practicas que se realizaron en los mencionados MMFF. De esta manera se logra que todo el
MF4 vaya dirigido al objeto del certificado “Gestion integrada de RRHH",

Como en la UF dedicada a tratamiento de textos, el alumno ira realizando algunos de ellos cada
dia, empezando a resolver los ejercicios a partir del tercer dia de explicaciones cuando ya tienen
conocimientos suficientes para esta tarea. A partir de este tercer dia y hasta que termine la UF
trabajaran el cuadernillo con la monitorizacion del docente.

Cada alumno trabajara individualmente con su ordenador.

MEDIOS PARA SU REALIZACION

e Enunciados con las tareas.
e Material didactico proporcionado para el Médulo.
e Aplicacion de base de datos.

e Cafidn de proyeccion.

PAUTAS DE ACTUACION DEL FORMADOR

e El formador describe la practica (lo que se va hacer y lo que se pretende conseguir con
ella) haciendo especial hincapié en seguir sin desviaciones las tareas de la practica en
este orden secuencial, a saber:

1. Reparte el cuadernillo y explica su contenido con referencias siempre a RRHH.

2. Los alumnos van trabajando los ejercicios del cuadernillo en sus equipos tratando los
textos como se explica en los enunciados de los mismos. Estos ejercicios van
referidos a la creacion de la base de datos y a tareas sobre consultas que se les
solicita, elaborando informes, creando formularios.
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ESPECIFICACIONES PARA LA EVALUACION DE LA PRACTICA

Resultados a comprobar

Indicadores de logro

El alumno sabe describir las prestaciones,
procedimientos y asistentes de los programas
que manejan bases de datos relacionales,
refiriendo las caracteristicas y utilidades
relacionadas con la  ordenacién vy
presentacion de tablas, y la importacion y
exportacion de datos segun CE1.1.

1.1. Maneja con soltura el manual de ayuda
y lo utiliza para dudas o
incidencias.

resolver

1.2. Crea una base de datos a partir de los
datos que se le proporcionan y segln las

instrucciones recibidas.

1.3. Identifica y explica las distintas
opciones existentes en una base de
datos relacional para la creacion,
disefio, visualizacion y modificacion de

las tablas.

En la medida en que ha creado su propia
base de datos con los ejercicios de los MF1 y
MF2 el alumno puede identificar y explicar
las distintas opciones existentes en una base
de datos relacional para la creacién, disefio,
visualizacion y modificacion de las tablas
segun CEL1.2. y sabe describir los conceptos
de campo y de registro,
funcionalidad en las tablas de las bases de
datos relacionales segiin CE1.3.

asi como su

2.1 Crea las tablas ajustando  sus
caracteristicas a los datos que deben
contener y al uso final de la base de

datos referencial.

2.2 Crea las relaciones existentes entre las
distintas tablas, teniendo en cuenta:
Tipos de relaciones y/o integridad
referencial.

2.3 Ordena datos a partir de la tabla
elaborada en la hoja de calculo.

2.4 Filtra datos a partir de la tabla

elaborada en la hoja de calculo.

El alumno conoce todo lo referente a
consultas y sus tipos (creacion, eliminacion,
archivo, etc.) segun CE1.6, CE1.7 y CE1.8.

3.1 Realiza el disefio y creacion de las
consultas para la
consecucion del objetivo marcado para

la base de datos relacional.

necesarias

Es capaz de diferenciar los distintos tipos de
datos que pueden ser albergados en una
tabla de una base de datos relacionales, asi

4.1 Diferencia los distintos tipos de datos
que pueden ser albergados en una

tabla.

como sus distintas opciones tanto generales |42 Conoce las opciones de busqueda.
como de busqueda segin CE1.4. las - .

o q g _y 4.3 Utiliza correctamente las relaciones
caracteristicas que presenta el tipo de

B B entre tablas.
relacion de una tabla, en una relacion uno a
uno, uno a varios o varios a varios segun
CE1.5.
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5.

Identifica y crea formularios segun CEL1.9,
CE1.10y CE1l.11.

51

Realiza el disefio y creacién de los
formularios necesarios para facilitar el
uso de la base de datos relacional.

Describe, crea, disefia y utiliza informes
segun CE12, CE1.13, CE1l.14, CE1.5 y
CE1.16.

6.1

Realizar el disefio y creacion de los
informes necesarios para facilitar la
presentacién de los datos segun los
objetivos marcados.

Utiliza otras funciones de la base de datos
relacional segiin CE1.17.

7.1

7.2

Combina documentos normalizados con
las tablas de datos o bases de datos
proporcionadas.

Combina sobres o etiquetas con las
tablas 0 bases de datos propuestas y en
el orden establecido.

Sistema de valoracion

Definicién de indicadores y escalas de medida

La definicién de indicadores y escalas de medida se definen en la tabla siguiente.

Ponderaciones

La ponderacion esta reflejada en las puntuaciones maximas de cada resultado a

comprobar.

Minimo exigible

De un total de 14 puntos serdn necesario 7 para considerar que la practica

realizada es aceptable.
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PRACTICA: CREACION Y USO DE UNA BASE DE DATOS DE RECURSOS HUMANOS

Puntuacién

Puntuacién

Resultados a comprobar Indicador de logro Escalas .. .
maxima obtenida
1. El alumno sabe describir las prestaciones, | 1.1 Maneja con soltura el manual de ayuda | Si. 1
procedimientos y asistentes de los y lo utiliza para resolver dudas o | Npg. 0
programas que manejan bases de datos incidencias.
relacionales, refiriendo las caracteristicas [ 1 2 Crea una base de datos a partir de los | Si. 10
y utilidades relacionadas con la datos que se le proporcionan y segin Si. con errores leves. 6
ordenacién y presentacién de tablas, y la las instrucciones recibidas. 0 14
importacion y exportacién de datos. No.
1.3 Identifica y explica las distintas | Si. 3
opciones existentes en una base de | Npg. 0
datos relacional para la creacion,
disefio, visualizacion y modificacion de
las tablas.
2. En la medida en que ha creado su propia | 2.1 Crea las tablas ajustando sus | Si. 4
base de datos con los ejercicios de los caracteristicas a los datos que deben | si con errores leves. 2
MF1 y MF2 el alumno puede identificar y contener y al uso final de la base de No 0
explicar las distintas opciones existentes datos referencial. '
en una base de datos relacional para la 55 Crea las relaciones existentes entre las | Si. 3
creacion, 5 disefio,  visualizacion Y distintas tablas, teniendo en cuenta: | si con errores leves. 1
modificacion de las tablas y sabe describir Tipos de relaciones ylo integridad 0 12
los conceptos de campo y de registro, asi referencial. No.
como su funcionalidad en las tablas de las - .
) 2.3 Ordena datos a partir de la tabla | Si. 2
bases de datos relacionales. . i
elaborada en la hoja de calculo. No. 0
2.4 Filtra datos a partir de la tabla | Si. 3
elaborada en la hoja de calculo No. 0
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El alumno conoce todo lo referente a | 3.1 Realiza el disefio y creacion de las | Si. 4
consultas 'y sus tipos (creacion, consultas necesarias  para  la | si con errores leves 2 4
eliminacién, archivo, etc.). consecucion del objetivo marcado para No 0
la base de datos relacional.
Es capaz de diferenciar los distintos tipos de | 4.1 Diferencia los distintos tipos de datos | Si. 2
datos que pueden ser albergados en una tabla que pueden ser albergados en una | Ng. 0
de una base de datos relacionales, asi como tabla.
sus distintas opciones tanto generales como de 4 2> Conoce las opciones de busqueda. Si. > 4
blsqueda vy las caracteristicas que presenta el No. 0
tipo de relacion de una tabla, en una relacion _ i
UNO & UNO, UNO a Varios 0 Varios a varios. 4.3 Utiliza correctamente las relaciones | Si. 2
entre tablas. No. 0
Identifica y crea formularios. 5.1 Realiza el disefio y creacion de los | Si. 6
formularios necesarios para facilitar el | si con errores leves 3 2
uso de la base de datos relacional. No 0
Describe, crea, disefia y utiliza informes. 6.1 Realiza el disefio y creacion de los | Si. 6
informes necesarios para facilitar 1a | i con errores leves 3 6
presentacion de los datos segun los No 0
objetivos marcados.
Utiliza otras funciones de la base de datos | 7.1 Combina documentos normalizados | Si. 2
relacional. con las tablas de datos o bases de | . 0
datos proporcionadas.
4
7.2 Combina sobres o etiquetas con las | Si. 2
tablas o bases de datos propuestas y | npg. 0
en el orden establecido.
Valoracién maxima. 46
Valoracion minima exigible. 23
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B Evaluacion final de la Unidad Formativa 4

La evaluacion se efectuard aplicando lo establecido en las siguientes tablas sobre
“Especificaciones de evaluacion. Métodos e instrumentos”

ESPECIFICACIONES DE EVALUACION FINAL. METODOS E INSTRUMENTOS

EVIDENCIAS DE COMPETENCIA

Demostracion de destrezas y habilidades personales y sociales vinculadas a la
profesionalidad

RESULTADOS A COMPROBAR

e Utiliza las funciones de las aplicaciones informéaticas de bases de datos
relacionales que permitan presentar y extraer la informacion.

e Conoce las prestaciones, procedimientos y asistentes de los programas que
manejan bases de datos relacionales.

e Conoce los distintos tipos de consultas y su formulacién.

e Identifica la utilidad de los formularios.

INDICADORES DE LOGRO SISTEMA DE VALORACION

e Se desplaza con soltura por base
de datos (abre, cierra, crea copias
de seguridad, etc. Como instrumentos de valoracion vy

e Crea e inserta daros en las tablas. | Medicion se utilizaran:

e Realiza cambios en la estructura
de las tablas y crea relaciones. e Escalas graduadas y/o listas de cotejo

en cada indicador en funcién de los

establecidos en las practicas.

e Crea, modifica y elimina consultas
y vistas.

e En todos los indicadores ha de
alcanzarse el valor minimo que se
determine.

e Crea formularios, informes, etc.

e Configura la impresién de los
documentos.

METODOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION

Método de observacion a través de una prueba practica con preguntas sobre una
aplicacion de base de datos.
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EVIDENCIAS DE COMPETENCIA

Demostracion de conocimientos y estrategias cognitivas

RESULTADOS A COMPROBAR

Asimilacién y aplicacién de conceptos, principios y procedimientos y normas
relativos a:

Utilizacién de una base de datos.
Introduccion de datos.
Realizacion de consultas.
Estructura de tablas y relaciones.
Creacion de informes.

Seguridad de la base de datos.

INDICADORES DE SISTEMA DE VALORACION
LOGRO
Respuestas  dadas  en | Tipo Test.
funcion de:
e Se valorara cada respuesta con 1 punto.
* Planteamiento. e Célculo de la suma total de respuestas correctas.
e Sistematizacion. Correccion con penalizacion de los errores en 0,33
— or respuesta erronea.
e Concision y P o P o _ B
claridad. e Minimo exigible: la mitad de la puntuacion

maxima que se pueda obtener mediante el

Sistematicidad. instrumento de evaluacion.

Resultados.

5 preguntas valoradas con 2 puntos cada pregunta.

METODOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION

Los instrumentos de evaluacién de este apartado seran dos pruebas:

Teorica (test): Se realizard un test de 10 preguntas con cuatro respuestas
posibles en cada una con una sola solucion, con un valor de un punto sin
penalizar los fallos de las cuales hay que obtener al menos 5 correctas.

Practica (por el método de valoracion de respuestas abiertas): Se realizara un
gjercicio con 5 preguntas planteadas en modo caso practico con dos puntos de
valoracién cada una debiendo obtener un 5 para superar la prueba y donde
partiendo del 10 se iran descontando puntos segun las respuestas dadas y la
forma de plantearlas.
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UNIDAD FORMATIVA 5

Denominacién: APLICACIONES INFORMATICAS PARA PRESENTACIONES:
GRAFICAS DE INFORMACION.

Cédigo: UF0323.

Duracioén: 30 horas.

Referente de competencia: Esta unidad formativa se corresponde con RP5, y
RP7 en lo referente a las presentaciones.
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B Objetivos especificos y criterios de evaluacién. Dimensiones de la competencia y contexto profesional

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Logro de las siguientes
capacidades:

CRITERIOS DE EVALUACION

Resultados de aprendizaje a comprobar

segun dimensiones de la competencia

CONTENIDOS

C1l: Establecer el
disefio de las
presentaciones

teniendo en cuenta
las caracteristicas de
la empresa y su
organizacion.

CONOCIMIENTOS

DESTREZAS cognitivas y practicas

CE1l.1 Explicar la
importancia de la
presentacion de un
documento  para la
imagen que transmite la
entidad, consiguiendo
que la informacion se
presente de forma clara
y persuasiva, a partir de
distintas presentaciones
de caracter profesional
de organizaciones tipo.

CE1.2 Advertir de la
necesidad de guardar las
presentaciones segun los
criterios de organizacion

de archivos marcados
por la empresa,
facilitando el

cumplimiento de las
normas de seguridad,

CE1.4 En casos practicos,
debidamente caracterizados, en los
que se requiere elaboracién 'y
presentacién de documentacion de
acuerdo con unos estandares de
calidad tipo:

- Seleccionar el formato mas
adecuado a cada tipo de informacion
para su presentacion final.

- Elegir los medios de presentacién de
la documentacion mas adecuados a
cada caso (sobre el monitor, en red,
diapositivas, animada con ordenador y
sistema de  proyecciéon, papel,
transparencia, u otros soportes).

- Comprobar las presentaciones

obtenidas con las aplicaciones
disponibles, identificando
inexactitudes y proponiendo

soluciones como usuario.

- Aplicar las funciones y utilidades de

1. Disefio, organizacién y archivo de las presentaciones
- La imagen corporativa de una empresa.
- Importancia.

- Respeto por las normas de estilo de Ia
organizacion Disefio de las presentaciones.

- Claridad en la informacién.

- La persuasion en la transmision de la idea.
- Evaluacion de los resultados.
- Organizacion y archivo de las presentaciones.

- Confidencialidad de la informacion.

- Entrega del trabajo realizado.

2. Introduccién y conceptos generales

- Ejecucion de la aplicacion para presentaciones.
- Salida de la aplicacion para presentaciones.

- Creacién de una presentacion.

- Grabacion de una presentacion.

- Cierre de una presentacion.

Eh C P e-s feb pee de-E b th TP et fes P e it
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integridad y | movimiento, copia o eliminacién de la | - Apertura de una presentacion.
confidencialidad de los | presentacion que garanticen las | _ Estryctura de la pantalla.
datos. normas de seguridad, integridad vy

i o - Las vistas de la aplicacion para presentaciones.
CE1.3 Sefialar la | confidencialidad de los datos.

. . . - Normal.
importancia que tiene la

comprobacion de los
resultados y la - Esquema.
subsanacion de errores,
antes de poner a
disposicion de las
personas o0 entidades a
quienes se destina la
presentacion, asi como - Duplicacién de diapositivas.
el respeto de los plazos - Ordenaci6n de diapositivas.
previstos y en la forma
establecida de entrega.

- Clasificador de diapositivas.

3. Acciones con diapositivas
- Insercion de nueva diapositiva.

- Eliminacién de diapositivas.

4.Trabajo con objetos

- Seleccién de objetos.

- Desplazamiento de objetos.

- Eliminacién de objetos.

- Modificacion del tamafio de los objetos.
- Duplicacion de objetos.

- Reubicacion de objetos.

- Alineacion y distribucion de objetos dentro de la
diapositiva.

- Trabajo con textos.

- Insercion de texto (desde la diapositiva, desde el
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esquema de la presentacién).
- Modificacion del formato del texto.
- Formato de parrafos.

- Alineacioén.

Listas numeradas.

Vifietas.

Estilos.
- Tablas.

- Creacion de tablas.

- Operaciones con filas y columnas.

- Alineacion horizontal y vertical de las celdas.
- Dibujos.

Lineas.

Rectangulos y cuadrados.
- Circulos y elipses.
- Autoformas.
- Sombrasy 3D.
- Reglasy guias.
- Imégenes.
- Predisefadas e insertadas.
- Gréficos.
- Creacion de gréficos.
- Diagramas.

- Creacion de organigramas y diferentes estilos de

S b P reb i de-b bt L b fra re-a i dc-bd
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diagramas.
- Word Art o texto artistico.
- Insercion de sonidos y peliculas.
- Formato de objetos.
- Rellenos.
- Lineas.

- Efectos de sombra o 3D.

C2: Utilizar las
funciones de las
aplicaciones de
presentaciones
gréficas presentando
documentacion e
informacion en
diferentes soportes, e
integrando objetos de
distinta naturaleza.

CONOCIMIENTOS

DESTREZAS cognitivas y practicas

CE2.1 Identificar las
prestaciones,

procedimientos y
asistentes de un
programa de
presentaciones gréaficas
describiendo sus

caracteristicas.

CE1.3 En casos practicos,
debidamente caracterizados, en los
que se requiere elaboracion vy
presentaciéon de documentacién de
acuerdo con unos estandares de
calidad tipo:

- Aplicar el formato mas adecuado
a cada tipo de informacion para su
presentacion final.

- Utilizar los medios de
presentacién de la documentacién
mas adecuados a cada caso (sobre
el monitor, en red, diapositivas,
animada con ordenador y sistema
de proyeccion, papel,
transparencia, u otros soportes).

- Utilizar de forma integrada vy

5. Documentacién de la presentacion
- Insercion de comentarios.

- Preparacion de las Notas del orador.

6. Disefios o Estilos de Presentacién
- Uso de plantillas de estilos.

- Combinacidn de colores.

- Fondos de diapositivas.

- Patrones.

7. Impresion de diapositivas en diferentes soportes

- Configuracion de la pagina.

- Encabezados, pies y numeracion.

- Configuracion de los distintos formatos de impresion.

- Opciones de impresion.
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conveniente: Graficos, textos y otros 8. Presentacién de diapositivas teniendo en cuenta
objetos, consiguiendo una lugar e infraestructura
presentacion correcta y adecuada a - Animacién de elementos.
la naturaleza del documento. . . .

- Transicion de diapositivas.
- Utilizar eficazmente y donde se - Intervalos de tiempo.
requiera, las posibilidades que . » »
ofrece la aplicacion informética de - Configuracion de la presentacion.
presentaciones gréficas: - Presentacion con orador.
animaciones, audio, video, otras. - Presentacion en exposicion.
- Utilizar los manuales o la ayuda - Presentaciones personalizadas.
disponible en la aplicacion en la - Conexion a un proyector y configuracion.
resolucion de incidencias o dudas - Ensayo de la presentacién.
planteadas. . )

- Proyeccion de la presentacion.
CE1.4 A partir de informacion
suficientemente caracterizada, y de
acuerdo con unos parametros para
su presentacién en soporte digital
facilitados:
- Insertar la informacion
proporcionada en la presentacion.
- Animar los distintos objetos de la
presentacion de acuerdo con los
parametros facilitados y utilizando,
en su caso, los asistentes
disponibles.
- Temporalizar la aparicién de los
distintos elementos y diapositivas
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de acuerdo con el tiempo asignado
a cada uno de ellos utilizando los
asistentes disponibles.

- Asegurar la calidad de la
presentacion ensayando y
corrigiendo los defectos detectados
y, en su caso, proponiendo los
elementos o parametros de mejora.

- Guardar las presentaciones en los
formatos adecuados, preparéandolas
para ser facilmente utilizadas,
protegiéndolas de modificaciones
no deseadas.

HABILIDADES PERSONALES Y SOCIALES VINCULADAS A LA PROFESIONALIDAD

= Saber aplicar los conocimientos y capacidades sobre gestion ofimatica con un programa de hoja de calculo.

= Planificacién y organizacién.

= Actualizacion permanente.

= QOrientacion del aprendizaje hacia la gestion de Recursos Humanos en una organizacion.

» QOrientacion a la calidad, verificando con eficiencia el trabajo realizado.

= Flexibilidad para adaptarse a las circunstancias e incidencias que surjan en la gestién de Recursos Humanos.

= Capacidad y disposicion para el aprendizaje.
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CONTEXTO PROFESIONAL DE LA UNIDAD DE COMPETENCIA ASOCIADA AL MODULO

= Medios de produccién

Aplicacién de presentacion grafica. Ordenadores, impresoras y periféricos. Sistema operativo.

= Productos y resultados

Presentacion grafica referida a gestion de RRHH.
» Informacién utilizada o generada

Manual de Presentaciones graficas.
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B Unidades de aprendizaje

UNIDAD DE APRENDIZAJE N° |1

Duracion: | 20 horas

CREACION DE PRESENTACIONES

Objetivo/s especifico/s

Logro de la/s siguiente/s capacidad/es:

su organizacion.

C1: Establecer el disefio de las presentaciones teniendo en cuenta las caracteristicas de la empresa y

Criterios de evaluacion

Contenidos

Se comprobaran los siguientes resultados de aprendizaje:

Conocimientos

CE1.1 Explicar la importancia de la presentacion de un
documento para la imagen que transmite la entidad,
consiguiendo que la informacién se presente de forma clara y
persuasiva, a partir de distintas presentaciones de caracter
profesional de organizaciones tipo.

CEL1.2 Advertir de la necesidad de guardar las presentaciones
segun los criterios de organizacién de archivos marcados por la
empresa, facilitando el cumplimiento de las normas de
seguridad, integridad y confidencialidad de los datos.

CE1.3 Sefialar la importancia que tiene la comprobacién de los
resultados y la subsanacion de errores, antes de poner a
disposicién de las personas o entidades a quienes se destina la
presentacién, asi como el respeto de los plazos previstos y en la
forma establecida de entrega.

Destrezas cognitivas y practicas.

CE1.4 En casos practicos, debidamente caracterizados, en los que
se requiere elaboracién y presentacion de documentacion de
acuerdo con unos estandares de calidad tipo:

- Seleccionar el formato mas adecuado a cada tipo de informacién
para su presentacion final.

- Elegir los medios de presentacion de la documentacion mas
adecuados a cada caso (sobre el monitor, en red, diapositivas,
animada con ordenador y sistema de proyeccién, papel,
transparencia, u otros soportes).

- Comprobar las presentaciones obtenidas con las aplicaciones
disponibles, identificando inexactitudes y proponiendo soluciones

1. Disefio, organizacién vy
archivo de las presentaciones

- La imagen corporativa de una
empresa.

- Importancia.

- Respeto por las normas
de estilo de la
organizacion

- Disefio de las
presentaciones.

- Claridad en la
informacion.

- La persuasion en la
transmisién de la idea.

- Evaluacion de los resultados.

- Organizacién y archivo de las
presentaciones.

- Confidencialidad de la
informacion.

- Entrega del trabajo realizado.

2. Introduccién y conceptos
generales

- Ejecucion de la aplicacion
para presentaciones.

- Salida de la aplicacién para
presentaciones.

- Creacion de una presentacion.
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como usuario.

- Aplicar las funciones y utilidades de movimiento, copia o
eliminacién de la presentacién que garanticen las normas de
seguridad, integridad y confidencialidad de los datos.

Habilidades personales y sociales

e Saber aplicar los conocimientos y capacidades
relacionados con los textos escritos.

e Planificacion y organizacién en el trabajo de un texto,
siguiendo las especificaciones técnicas.

e Orientacion a la calidad, verificando el correcto
funcionamiento de las aplicaciones y los sistemas.

e Ortografia y gramatica.

e Capacidad de expresarse por escrito.

e Comprension lectora.

e Aptitudes para presentaciones en publico.

e Desenvoltura para hablar en publico.

e Capacidad para expresarse de manera clara y concisa.
e Capacidad de escucha.

e Vision amplia y sistemaética.

e Dotes de concentracion y atencion.

e Habilidades multitarea.

- Grabacion de una
presentacion.

- Cierre de una presentacion.
- Apertura de una presentacion.
- Estructura de la pantalla.

- Las vistas de la aplicacion
para presentaciones.

- Normal.
- Clasificador de
diapositivas.

- Esquema.

3. Acciones con diapositivas

- Insercién de nueva
diapositiva.

- Eliminacién de diapositivas.

- Duplicacion de diapositivas.

- Ordenacion de diapositivas.

4.Trabajo con objetos

- Seleccién de objetos.

- Desplazamiento de objetos.
- Eliminacién de objetos.

- Modificacion del tamafio de
los objetos.

- Duplicacion de objetos.

- Reubicacion de objetos.

- Alineacion vy distribucién de
objetos dentro de la diapositiva.
- Trabajo con textos.

- Insercion de texto
(desde la diapositiva,
desde el esquema de la
presentacion).

- Modificacion del formato
del texto.

- Formato de parrafos.
- Alineacion.

- Listas numeradas.
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- Vifietas.
- Estilos.
- Tablas.
- Creacion de tablas.

- Operaciones con filas y
columnas.

- Alineacion horizontal y
vertical de las celdas.

- Dibujos.
- Lineas.

- Rectangulos y
cuadrados.

- Circulos y elipses.
- Autoformas.
- Sombrasy 3D.
- Reglasy guias.
- Imagenes.

- Predisefiadas e
insertadas.

Graficos.

- Creacion de graficos.

- Diagramas.

- Creacion de
organigramas y
diferentes estilos de
diagramas.

- Word Art o texto artistico.

- Insercibn de sonidos vy
peliculas.

- Formato de objetos.
- Rellenos.
- Lineas.

- Efectos de sombra o 3D.

Estrategias metodoldgicas

Las presentaciones graficas son muy importantes no sélo por su utilidad en determinadas tareas
de RRHH sino porque sirven a la imagen corporativa de una organizacion y esto es necesario
dejarlo claro al principio.

186

Eth CEre s feb pee de-E P th C pr-b pes fee pee e g



Guias de aprendizaje y evaluacion de certificado de profesionalidad: Gestién integrada de recursos humanos

Para el logro de los objetivos fijados conviene que la metodologia de todas las UF que conforman
este MF4 sea una metodologia uniforme tanto en la teoria como en la practica. Esto es algo
importante porque los alumnos ya tienen interiorizado el método y les es mas facil aplicarlo a los
contenidos concretos de cada UF. De este modo las cuatro aplicaciones responden a un mismo
método.

En esta UA el alumno aprenderd a manejar una aplicacion de presentaciones como herramienta
imprescindible en la gestion de recursos humanos. Igual que las unidades anteriores de este MF4
se dividird esta UA en dos unidades, una relacionada con la parte cognitiva de la aplicacion y otra
mas dinamica donde se vera la versatilidad de aplicacién y como utilizar sus funciones
presentando documentacion e informacion en diferentes soportes, e integrando objetos de distinta
naturaleza teniendo en cuenta que los contenidos no pueden ser divisibles por su estrecha
interrelacion. Sirven también para atraer hacia la organizacion persuadir, darse a conocer sin
equivocos. De ahi la necesidad de confeccionarlas con mucha dedicacion.

Hay que hacer hincapié en la proteccién de datos y confidencialidad dado que estas
presentaciones pueden ir més alld del ambito de la organizacién y de que conviene revisar con
detalle las presentaciones antes de exhibirlas.

Estas UUAA de las diferentes UUFF del MF4 deben tener una proporcién muy baja de contenido
teodrico en relacion al contenido préctico y el docente ird explicando de manera muy breve cada
funcion para luego ser desarrollada en la practica por el alumno.

1. Se debe iniciar la explicacién justificando la UA en el sentido de que es importante
conocer sus contenidos para utilizar correctamente el ordenador y realizar las tareas de
RRHH que corresponden dado que hay que en la gestion diaria de RRHH las
presentaciones gréaficas resultan necesarias en las reuniones de departamento, en
encuentros con otras organizaciones, en congresos, etc. Estas presentaciones graficas
deben hacerse de una manera clara, concisa, atractiva y sobre todo comprensible al
mismo tiempo que cada elemento de la presentacion debe abarcar lo que sea necesario y
poder enlazarse con otras aplicaciones ofimaticas.

2. Esta unidad de aprendizaje debe ser fundamentalmente practica al margen de una breve
introduccion sobre conceptos basicos de informatica que serdn necesarios para
comprender los contenidos.

3. El docente utilizard la misma aplicacion informética que los alumnos y cuando esté seguro
que todos tienen el programa en sus pantallas proyectara la aplicacién de presentaciones
graficas que tenga el docente en su propio equipo e ira mostrando los submenus de
archivo, y explicandolos: Disefio, organizacién y archivo de las presentaciones, conceptos
generales, acciones, trabajo con objetos y con textos, etc., con constantes referencias a las
tareas de RRHH.

4. Iré explicando mostrando en la pantalla su funcionamiento y solicitando a los alumnos que
hagan en sus equipos lo mismo que él ha proyectado en la pantalla y comprueben que lo
que efectivamente él ha dicho que pasaria sucede de veras. Los alumnos deberan repetir
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cada operacién cuantas veces sea necesario hasta que lo dominen.

5. La metodologia exige una explicacion de base que se refiera a los conceptos y el
desplazamiento por aplicacién.

6. Y se concluird con las vinculaciones con otras aplicaciones ofimaticas y plantillas y
macros.

7. Dentro de esta exposicién el docente repartira enunciados para que una vez desarrollado
un tema los alumnos se ejerciten en lo explicado pudiendo incluir en cada ejercicio temas
vistos en explicaciones anteriores para que la ensefianza sea acumulativa.

8. La parte mas interesante es la que adquieran conocimientos sobre presentaciones graficas
que vayan referidas a las tareas cotidianas de RRHH de modo que los trabajos realizados
en las MF1 y MF2 resultarian aqui de una gran utilidad para elaborar las presentaciones.

9. Durante toda la explicacion hay que racionar el objeto de la misma con tareas propias de
RRHH.

Medios

Aula de informética con el siguiente equipamiento: Ordenadores en red y conexion a
Internet. Sistemas operativos. Software ofimatico (aplicacion sobre presentaciones gréficas)
y herramientas Internet. Tarjetas de red. Sistema de cableado estructurado. Equipos de
conectividad. Medios de transmision de datos.
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UNIDAD DE APRENDIZAJE N°: | 2 Duracioén: | 10 horas

EXHIBICION DE UNA PRESENTACION GRAFICA

Objetivo/s especificol/s

Logro de la/s siguiente/s capacidad/es:

C2: Utilizar las funciones de las aplicaciones de presentaciones graficas presentando documentacion
e informacion en diferentes soportes, e integrando objetos de distinta naturaleza.

Criterios de evaluacion Contenidos

Se comprobaran los siguientes resultados de aprendizaje:

5. Documentacion de Ila
presentacion

CE2.1 Identificar las prestaciones, procedimientos y asistentes de | _ |nsercién de comentarios.

un programa de presentaciones graficas describiendo sus
caracteristicas.

Conocimientos

.- Preparacién de las Notas del
orador.

Destrezas cognitivas y practicas. 6. Diseflos o Estilos de
Presentacion

CE1.3 En casos practicos, debidamente caracterizados, en los que | * Uso de plantillas de estilos.

se requiere elaboracién y presentacion de documentacién de | -- Combinacion de Colores.
acuerdo con unos estandares de calidad tipo: .- Fondos de diapositivas.

- Aplicar el formato méas adecuado a cada tipo de informacion para | .- Patrones.
su presentacion final.

- Utilizar los medios de presentacion de la documentacion mas | 7, Impresién de diapositivas
adecuados a cada caso (sobre el monitor, en red, diapositivas, | en diferentes soportes
animada con ordenador y sistema de proyeccion, papel,
transparencia, u otros soportes).

.- Configuracion de la pagina.
- Encabezados, pies vy

- Utilizar de forma integrada y conveniente: Graficos, textos y otros |, meracién.

objetos, consiguiendo una presentacion correcta y adecuada a la

.- Configuracion de los distintos
naturaleza del documento.

formatos de impresion.
- Utilizar eficazmente y donde se requiera, las posibilidades que

ofrece la aplicacién informatica de presentaciones graficas:
animaciones, audio, video, otras.

.- Opciones de impresion.

8. Presentacion de
diapositivas  teniendo  en
cuenta lugar e infraestructura

- Utilizar los manuales o la ayuda disponible en la aplicacion en la
resolucién de incidencias o dudas planteadas.

CE1.4 A partir de informacion suficientemente caracterizada, y de
acuerdo con unos parametros para su presentacion en soporte
digital facilitados:

.- Animacion de elementos.
.- Transicién de diapositivas.
.- Intervalos de tiempo.

- Insertar la informacién proporcionada en la presentacion.
- Configuracion de la

- Animar los distintos objetos de la presentacién de acuerdo con
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los parametros facilitados y utilizando, en su caso, los asistentes | presentacion.

disponibles. - Presentacién con orador.
- Temporalizar la aparicion de los distintos elementos vy - Presentacion en
diapositivas de acuerdo con el tiempo asignado a cada uno de ellos exposicion.

utilizando los asistentes disponibles. .
- Presentaciones

- Asegurar la calidad de la presentacion ensayando y corrigiendo personalizadas.
los defectos detectados y, en su caso, proponiendo los elementos o

retros d _ .- Conexién a un proyector y
pardmetros de mejora.

configuracion.
- Guardar las presentaciones en los formatos adecuados,
preparandolas para ser facilmente utilizadas, protegiéndolas de
modificaciones no deseadas.

.- Ensayo de la presentacion.

- Proyeccién de la
presentacion.

Habilidades personales y sociales

e Saber aplicar los conocimientos y capacidades
relacionados con los textos escritos.

e Planificacion y organizacion en el trabajo de un texto,
siguiendo las especificaciones técnicas.

e Orientacion a la calidad, verificando el correcto
funcionamiento de las aplicaciones y los sistemas.

e Ortografia y gramatica.

e Capacidad de expresarse por escrito.

e Comprension lectora.

e Aptitudes para presentaciones en publico.

e Desenvoltura para hablar en publico.

e Capacidad para expresarse de manera clara y concisa.
e Capacidad de escucha.

e Vision amplia y sistemética.

e Dotes de concentracion y atencion.

e Habilidades multitarea.

Estrategias metodol6gicas

Como ya se ha sefialado, las presentaciones graficas son muy importantes no sélo por su utilidad
en determinadas tareas de RRHH sino porque sirven a la imagen corporativa de una organizacion y
esto es necesario dejarlo claro al principio.

Antes de iniciar esta UA el docente informaré a los alumnos que la practica de la misma serd que
ellos mismos elaboren y exhiban una presentacién sobre recursos humanos.

Para el logro de los objetivos fijados conviene que la metodologia de todas las UF que conforman
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este MF4 sea una metodologia uniforme tanto en la teoria como en la practica. Esto es algo
importante porque los alumnos ya tienen interiorizado el método y les es més facil aplicarlo a los
contenidos concretos de cada UF. De este modo las cuatro aplicaciones responden a un mismo
método.

En esta UA el alumno aprenderda a manejar exhibir una presentacion grafica comenzando por la
documentacién aneja a la presentacion, la insercién de comentarios y preparacion de notas para
su exhibicion siempre trabajando los estilos y colores, los fondos, los patrones y las plantillas.

Del mismo modo deben saber como imprimir sus presentaciones, e insertar nimeros de pagina y
otros elementos (mdusica, videos, etc.) que hagan que la presentacion cumpla sus objetivos:
Persuadir, darse a conocer sin equivocos. De ahi la necesidad de confeccionarlas con mucha
dedicacion.

Con todo ello podré proceder a su exhibicién aprendiendo diferentes formas de presentacion en
diferentes entornos y con diferentes soportes y herramientas. Muy importante resulta aqui el
ensayo general de la misma dado que toda a exposicién de la que forme parte la presentacion
dependera de elementos que deben estar muy controlados previamente a riesgo de que falle algo.

Secuencia:

1. Se debe iniciar la explicacion ensefiando los tres elementos finales de la misma: La
documentacion de la presentacion, la insercion de comentarios y la preparacion de las
notas del orador. Recordar que estas presentaciones graficas deben hacerse de una
manera clara, concisa, atractiva y sobre todo comprensible al mismo tiempo que cada
elemento de la presentacion debe abarcar lo que sea necesario y poder enlazarse con otras
aplicaciones ofimaticas.

2. A continuacion se hablara de otros elementos de la aplicacion que rematan la
presentacion grafica a exhibir como los disefios y estilos, uso de plantillas, la combinacion
de colores, los fondos y los patrones, temporalizacion, elementos todos ellos para lograr
transmitir con eficacia la informacién que se pretende y con la forma que se pretende.

3. Lo siguiente es la configuracion de las paginas para la impresién de la presentacion
suponiendo que se va a entregar a los participantes lo que han ido viendo en la pantalla.
Para su seguimiento en soporte papel son muy importantes elementos como la
configuracion de la pagina, los encabezados, los pies y numeracion, el formato y las
opciones de impresion.

4. Y por ultimo se procederd a explicar la exhibicion en si mismas con todo lo que conlleva
de apoyo a una explicacion, su secuenciacion, su coordinacion entre lo que se ve en la
pantalla con las palabras del ponente, etc. Importantisimo aqui el ensayo general previo
para evitar lo que es previsible. No hay que olvidar que estas presentaciones transmiten la
imagen corporativa y la forma de trabajar en una organizacion y que se pueden comparar
con las presentaciones de otras organizaciones.

5. El docente utilizara la misma aplicacion informatica que los alumnos y cuando esté seguro
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que todos tienen el programa en sus pantallas proyectara la aplicacion de presentaciones
graficas que tenga el docente en su propio equipo e ira mostrando los submenus de
archivo, y explicandolos: Disefio, organizacion y archivo de las presentaciones, conceptos
generales, acciones, trabajo con objetos y con textos, etc., con constantes referencias a las
tareas de RRHH.

6. Ira explicando mostrando en la pantalla su funcionamiento y solicitando a los alumnos que
hagan en sus equipos lo mismo que él ha proyectado en la pantalla y comprueben que lo
que efectivamente él ha dicho que pasaria sucede de veras. Los alumnos deberan repetir
cada operacién cuantas veces sea necesario hasta que lo dominen.

7. La metodologia exige una explicacion de base que se refiera a los conceptos y el
desplazamiento por aplicacion.

Y se seguira con las vinculaciones (enlaces) con otras aplicaciones ofimaticas.

Finalmente, se explicara la forma de proteger sus presentaciones de accesos que puedan
conllevar modificaciones indeseadas.

10. Dentro de esta exposicion el docente repartira enunciados para que una vez desarrollado
un tema los alumnos se ejerciten en lo explicado pudiendo incluir en cada ejercicio temas
vistos en explicaciones anteriores para que la ensefianza sea acumulativa.

11. La parte mas interesante es la que adquieran conocimientos sobre presentaciones graficas
que vayan referidas a las tareas cotidianas de RRHH de modo que los trabajos realizados
en las MF1 y MF2 resultarian aqui de una gran utilidad para elaborar las presentaciones.

12. Durante toda la explicacién hay que relacionar el objeto de la misma con tareas propias de
RRHH.

Medios

Aula de informética con el siguiente equipamiento: Ordenadores en red y conexion a
Internet. Sistemas operativos. Software ofimatico (aplicacion sobre presentaciones graficas)
y herramientas Internet. Tarjetas de red. Sistema de cableado estructurado. Equipos de
conectividad. Medios de transmision de datos.
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MF: | 4 UNIDADES DE APRENDIZAJE

A LAS QUE RESPONDE: UF5UAL y UA2 Duracién: | 15 h

PRACTICA N°: | 6

CREACION Y PONENCIA DE UNA PRESENTACION GRAFICA

DESCRIPCION

En esta practica el alumno recibird un cuadernillo que recoja ejercicios sobre presentaciones
graficas que abarquen todos los contenidos de la UA (esto es lo mas importante) en relacion a las
tareas propias de RRHH. Recomendable seria que este cuadernillo recogiese los materiales
elaboradas en los MF1 y MF2. Incluso se puede solicitar a los alumnos que lo tengan delante y
sustituir el cuadernillo de ejercicios por las practicas que se realizaron en los mencionados
MMFF. De esta manera se logra que todo el MF4 vaya dirigido al objeto del certificado, gestion
integrada de RRHH que es como ya se ha dicho el enfoque que se debe dar a este MF4.

Como en las UF anteriores, el alumno ira realizando algunos de estos ejercicios cada dia,
empezando a resolver los ejercicios a partir del segundo dia de explicaciones cuando ya tienen
conocimientos suficientes para esta tarea. A partir de ese segundo dia y hasta que termine la UA
trabajaran el cuadernillo con la monitorizacion del docente.

A continuacién, debera elaborar una presentacion sobre un asunto relacionado con RRHH. Sera
una presentacion de unas diez diapositivas que pueden girar sobre cualquier tema visto en el
certificado preferiblemente elegido entre los contenidos de las unidades de los MF1 y MF2 y que
se presentara en el entorno definido del aula.

Estas presentaciones en ningin momento exigiran trabajo sobre contenidos pues no habra que
crear contenidos sino simplemente presentar de modo grafico contenidos ya expuestos en los MFs
anteriores.

Cada ponente deberd incluir enlaces, notas, un fondo, colores y preparar muy bien su
presentacién con una buena secuencia, temporalizaciones, etc.

Deberé preparar su presentacion por si quiere repartir una copia de la misma en soporte papel.

Finalmente cada alumno debera establecer un instrumento para proteger su presentacion de
modificaciones indeseadas.

Cada alumno trabajara individualmente con su ordenador.

Finalmente cada alumno expondra su trabajo en un tiempo de 10 minutos maximo
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Muy importante es comprobar que los alumnos saben elegir los datos que contendran las
presentaciones y que revisan las mismas.

MEDIOS PARA SU REALIZACION

e Enunciados con las tareas.
e Material didactico proporcionado para el Médulo.
e Aplicacion de presentaciones graficas.

e Cafion de proyeccion.

ESPECIFICACIONES PARA LA EVALUACION DE LA PRACTICA

Resultados a comprobar Indicadores de logro
1. El alumno es consciente de la que la imagen | 1.1 Aplica el formato mas adecuado a la
corporativa de wuna entidad tiene mucha presentacién que se le pide y utiliza los
relacion con las presentaciones graficas que medios correctos.
elabora. segin CE1.1. 1.2 Anima los distintos objetos de la

presentacion de acuerdo con los
parametros facilitados y utilizando, en su
caso, los asistentes disponibles.

1.3 Temporaliza la presentacion.

1.4 Elige los medios de presentacion de la
documentacion mas adecuados a cada
caso (sobre el monitor, en red,
diapositivas, animada con ordenador vy
sistema de proyeccion, papel,
transparencia, u otros soportes).

1.5 Realiza una presentacion en una reunion
sobre una tarea de recursos humanos
siguiendo las instrucciones recibidas
sobre costes de personal, evaluacién del
desempefio, procesos de seleccion, etc.
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El alumno utiliza los recursos y prestaciones
de las presentaciones graficas y conoce que
tiene que prevenirse de que en sus
presentaciones no se vulnere la
confidencialidad de la empresa segiin CE1.2.

2.1 Utiliza de forma integrada y conveniente:
Graficos, textos, audio,
texto, etc... y otros objetos, consiguiendo
una presentacion correcta y adecuada a
la naturaleza del documento.

animaciones,

2.2 Aplica las funciones y utilidades de
movimiento, copia o eliminaciéon de la
presentacién que garanticen las normas
de seguridad, integridad y
confidencialidad de los datos.

2.3 Inserta la informacion proporcionada en
la presentacion.

2.4 Guarda las presentaciones en los
formatos adecuados, preparandolas para
ser facilmente utilizadas, protegiéndolas
de modificaciones no deseadas.

El alumno sabe que més que en ninguna otra
aplicacion informética debe revisar
detalladamente su trabajo antes de presentarlo
en plazo segun CE1.3.

3.1 Comprueba las presentaciones obtenidas
con las aplicaciones disponibles,
identificando inexactitudes y
proponiendo soluciones como usuario.

3.2 Asegura la calidad de la presentacién
ensayando y corrigiendo los defectos
detectados y, en su caso, proponiendo
los elementos o parametros de mejora.
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Sistema de valoracion

Definicién de indicadores y escalas de medida

La definicion de indicadores y escalas de medida se definen en la tabla siguiente.

Ponderaciones

La ponderacién esta reflejada en las puntuaciones méaximas de cada resultado a
comprobar.

Minimo exigible

De un total de 44 puntos serdn necesario 22 para considerar que la practica
realizada es aceptable.
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PRACTICA: CREACION Y PONENCIA DE UNA PRESENTACION GRAFICA

Resultados a comprobar

Puntuacién

Puntuacién

transparencia, u otros soportes).

Indicador de logro Escalas L.
maxima obtenida
1. El alumno es consciente de la que la | 1.1 Aplica el formato mas adecuado a la | Si. 8
imagen corporativa de una entidad tiene presentacion que se le pide y utiliza los | si pero el formato no
mucha relacion con las presentaciones medios correctos. es el mas
graficas que elabora. recomendable. 5
No. 0
1.2 Anima los distintos objetos de la | Si. 4
presentacion de acuerdo con 10s | i con errores leves. 2
parametros facilitados y utilizando, en No. 0
su caso, los asistentes disponibles.
1.3 Temporaliza la presentacion. Si. 2 30
Si, con errores leves. 1
No. 0
1.4 Elige los medios de presentacion de la | Si. 6
documentacion mas adecuados a cada | sj pero algunos no
caso (sobre el monitor, en red, | gon los més | 3
diapositivas, animada con ordenador y | gdecuados. 0
sistema  de  proyeccion,  papel, No.
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1.5 Realiza una presentacion en una | Si. 10
reunion sobre una tarea de recursos | si con errores leves. 6
humanos siguiendo las instrucciones No. 0
recibidas sobre costes de personal,
evaluacion del desempefio, procesos de
seleccion, etc...
El  alumno utiliza los recursos y | 2.1 Utiliza de forma integrada vy | Si. 4
prestaciones de las  presentaciones conveniente: Graficos, textos, | s, pero algunos no
graficas y conoce que tiene que prevenirse animaciones, audio, texto, etc. y otros | ggn los mas | 2
de que en sus presentaciones no se objetos, consiguiendo una presentacion | gdecuados. 0
vulnere la confidencialidad de la empresa. correcta y adecuada a la naturaleza del No.
documento.
2.2 Aplica las funciones y utilidades de | Si. 2
movimiento, copia o eliminacion de la | Ng. 0
presentacién que garanticen las
normas de seguridad, integridad y
confidencialidad de los datos. Insertar
la informacion proporcionada en la
presentacion.
1.2 Guarda las presentaciones en los | Si. 2
formatos adecuados, preparandolas | ng. 0

para ser  facilmente utilizadas,
protegiéndolas de modificaciones no
deseadas.
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3. El alumno sabe que méas que en ninguna | 3.1 Comprueba las presentaciones | Si. 3
otra aplicacion informatica debe revisar obtenidas con las  aplicaciones | Nq. 0
detalladamente su trabajo antes de disponibles, identificando
presentarlo en plazo. inexactitudes y proponiendo soluciones

Ccomo usuario. 6

3.2 Asegura la calidad de la presentacién | Si. 3
ensayando y corrigiendo los defectos | . 0
detectados y, en su caso, proponiendo
los elementos o parametros de mejora.

Valoracién maxima. 44

Valoracion minima exigible. 22
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B Evaluacion final de la Unidad Formativa 5

La evaluacion se efectuard aplicando lo establecido en las siguientes tablas sobre
“Especificaciones de evaluacion. Métodos e instrumentos”

ESPECIFICACIONES DE EVALUACION FINAL. METODOS E INSTRUMENTOS

EVIDENCIAS DE COMPETENCIA

Demostracion de destrezas y habilidades personales y sociales vinculadas a la
profesionalidad
RESULTADOS A COMPROBAR

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

e Disefia presentaciones en relacién a recursos humanos.

e Exhibe las presentaciones haciendo buen uso de ellas como apoyo.

INDICADORES DE LOGRO SISTEMA DE VALORACION

o Disefia diapositivas segun se le

pide. _ 5
Como instrumentos de valoracion vy

e Inserta, elimina, duplica y ordena ., e
medicién se utilizaran:

diapositivas.
e Se desplaza por los objetos, los

crea, los modifica y los elimina o Escalas graduadas y/o listas de cotejo

en cada indicador en funcién de los

e Crea tablas, vifietas, estilos, . , L.
establecidos en las practicas.

enlaces, autoformas, graficos,

diagramas e En todos los indicadores ha de

alcanzarse el valor minimo que se

e Usa plantillas de estilo. determine

e Combina sombras y fondos.

e Presenta las diapositivas con
transiciones, intervalos.

e Configura la presentacion para ser
impresa.

METODOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION

Método de observacion a través de una prueba practica con preguntas sobre una
aplicacion de presentaciones gréaficas.
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EVIDENCIAS DE COMPETENCIA
Demostracion de conocimientos y estrategias cognitivas

RESULTADOS A COMPROBAR

Asimilacién y aplicacién de conceptos, principios y procedimientos y normas
relativos a:

e Disefio de una presentacion gréfica.
e (Gestidn de diapositivas.
e Presentaciones con diapositivas.

e Seguridad de la presentacion gréafica.

INDICADORES DE SISTEMA DE VALORACION
LOGRO

Tipo Test
Respuestas  dadas en

funcion de: ,
e Se valorara cada respuesta con 1 punto.
e Célculo de la suma total de respuestas correctas.
e Planteamiento. Correccion sin penalizacion de los errores.
e Sistematizacion. e Minimo exigible: la mitad de la puntuacion
e Concisién y mamma que se pue_o!a obtener mediante el
. instrumento de evaluacion.
claridad.

e Sistematicidad.

5 preguntas valoradas con 2 puntos cada pregunta.
e Resultados. preg P preg

METODOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION

Los instrumentos de evaluacion de este apartado seran dos pruebas:

e Tipo test: Se realizara un test de 10 preguntas con cuatro respuestas posibles en
cada una con una sola solucion, con un valor de un punto sin penalizar los fallos
de las cuales hay que obtener al menos 5 correctas.

e Valoracién de respuestas abiertas: Se realizara un ejercicio con 5 preguntas
planteadas en modo caso practico con dos puntos de valoracion cada una
debiendo obtener un 5 para superar la prueba y donde partiendo del 10 se iran
descontando puntos segun las respuestas dadas y la forma de plantearlas.
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