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

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

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. Introduccidn, desplazamiento del cursor, seleccion 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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Guias de aprendizaje y evaluacion de certificado de profesionalidad: Gestién integrada de recursos humanos

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

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 eliminacion 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
(posiciéon de los brazos, mufiecas y
manos), para conseguir una mayor
velocidad en el manejo del teclado y
prevenir riesgos ergonémicos,
derivados de una postura inadecuada.

CE 15 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

impresos y documentos normalizados

Espaciado entre caracteres.
Cambio de mayusculas a minusculas.

Teclas rapidas asociadas a estas operaciones.

- Parrafo.

Alineacién 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 péarrafo y texto.
Sombreado de parrafo y texto.

Teclas rapidas asociadas a estas operaciones.

- Numeracién y vifietas.

Vifietas.
Listas numeradas.

Esquema numerado.

- Tabulaciones.

Tipos de tabulaciones.

Manejo de los tabuladores desde el cuadro de
didlogo de tabuladores.

Uso de la regla para establecer y modificar
tabulaciones.
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Guias de aprendizaje y evaluacion de certificado de profesionalidad: Gestién integrada de recursos humanos

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




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




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

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

- Seleccién de destinatarios mediante creacién o
utilizacion de archivos de datos.

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

12. Utilizacién de plantillas y asistentes que incorpora
la aplicacién y creacion 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 menu 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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Guias de aprendizaje y evaluacion de certificado de profesionalidad: Gestién integrada de recursos humanos

- 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 organizacién.

= 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.

10
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Guias de aprendizaje y evaluacion de certificado de profesionalidad: Gestién integrada de recursos humanos

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 y
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,
seleccibn y operaciones con el
texto del documento.

- Generalidades.

- Modo Insertar texto.

- Modo de sobrescribir.

- Borrado de un carécter.

- Desplazamiento del cursor.

- Diferentes modos de

seleccionar texto.

11
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Guias de aprendizaje y evaluacion de certificado de profesionalidad: Gestién integrada de recursos humanos

- Afadir encabezados, pies de pagina, numeracion, saltos, u otros
elementos de configuracion de péagina 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

12
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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.

13
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Guias de aprendizaje y evaluacion de certificado de profesionalidad: Gestién integrada de recursos humanos

- 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 informacidn,
en todo el documento o en
parte de él.

14
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Guias de aprendizaje y evaluacion de certificado de profesionalidad: Gestién integrada de recursos humanos

- 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.

- Correccibn  mientras se
escribe.

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

- Correccién gramatical (desde
menu herramientas).

- Opciones de Ortografia vy
gramatica.

15
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Guias de aprendizaje y evaluacion de certificado de profesionalidad: Gestién integrada de recursos humanos

- 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 imagenes y
autoformas en el texto para
mejorar el aspecto del mismo.
- Desde un archivo.

- Empleando imégenes
predisefiadas.

16
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Guias de aprendizaje y evaluacion de certificado de profesionalidad: Gestién integrada de recursos humanos

- 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 realizacion 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 relacion
con escritos propios del area de recursos humanos.

La UA debe tener una proporcion muy baja de contenido teérico en relacion al contenido préactico
y para ello el docente ird explicando de manera muy breve cada funcion para luego ser
desarrollada en la practica 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 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. Dentro de esta exposicion el docente repartira enunciados para que una vez desarrollado

17
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Guias de aprendizaje y evaluacion de certificado de profesionalidad: Gestién integrada de recursos humanos

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.

18
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Guias de aprendizaje y evaluacion de certificado de profesionalidad: Gestién integrada de recursos humanos

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, iméagenes, u otros objetos, de la misma u otras.

Criterios de evaluacion

Contenidos

Se comprobaréan 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.
19
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Guias de aprendizaje y evaluacion de certificado de profesionalidad: Gestién integrada de recursos humanos

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

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 méas 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

A LAS QUE RESPONDE: UF2UA1 y UA2 Duracién: | 35

PRACTICA N°: | 3

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

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 | 1.1 Construye las plantillas de los impresos
contiene la aplicacién, y a partir de y documentos normalizados.
documentos en blanco genera plantillas para | 1.2 |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 méaximas 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 | Ng. 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

i b et Je-b b b b fioa et Jebo
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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.
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.

e e e
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UNIDAD FORMATIVA 3

Denominacién: APLICACIONES INFORMATICAS DE HOJAS DE CALCULO.

Cédigo: UF0321.

Duracion: 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 cognitivas y practicas

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 célculo.

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
facilitando su tratamiento posterior.

contienen

- 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 aplicacion 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.

S b P reb i de-b bt L b fra re-a i dc-bd
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- Utilizacion de las funciones mas usuales.

- Uso del asistente para funciones.

10. Insercién de Gréficos, 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 revisi6n 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.

= 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.

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 célculo 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 Orientaciébn 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.
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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
recuperaciéon 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 o 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 gestién 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 monitorizacién 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 néminas donde de modo
basico pueden calcularse las néminas que han confeccionado en el MF1. No es que sea un
sustitutivo de la aplicacién 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. S6lo entonces se estara en condiciones e introducir
datos que permitan editar una hoja de calculo 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 béasica 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 proteccion y seguridad en
hojas de calculo.

Destrezas cognitivas y practicas.

CE1.3 En casos practicos de confeccion de documentacion
administrativa, cientifica y econdmica, 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.

43

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. Utilizacion 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 metodol6gicas

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 informatica que serdn 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 vinculaciéon 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 monitorizacién 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 (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. 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 maximas de cada resultado a
comprobar.

Minimo exigible

De un total de 32 puntos serdn necesario 16 para considerar que la practica
realizada es aceptable.

&b feb b de-b b - b b o reb e de-b g
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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 proteccion, | 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

51



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

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 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 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 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: 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, asi 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.

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.

- Creacion 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.

- Exportacién 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 aplicacion 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.
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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.

59
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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, visualizacién y modificacién 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 gestion 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 teérico en relacién 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 gestién 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 localizacion 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
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alumnos deberan repetir cada operacién cuantas veces sea necesario hasta que lo dominen.

3. La metodologia exige una explicacién 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 comprobaréan 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 ambito
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
opcioén 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 Disefiar los informes, segin 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.

66

=15 F-e-Ft— Fi-=-Hie--s-Fi-ts-H- Pt Fi-=-Htte-Hoe-f




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

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 como 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 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. 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.
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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

o 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. 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 célculo.

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 basqueda.
como de busqueda segun 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.

1.1

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 segin 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 exportaciéon 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 y 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:

Tedrica (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.

75



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

UNIDAD FORMATIVA 5

Denominacién: APLICACIONES INFORMATICAS PARA PRESENTACIONES:
GRAFICAS DE INFORMACION.

Cédigo: UF0323.

Duracion: 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.

- Creacion de una presentacion.

- Grabacion de una presentacion.

- Cierre de una presentacion.
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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

78
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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
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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 organizacion.

= Actualizacion permanente.

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

» QOrientacion 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 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 proyeccion, 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 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 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 distribuciéon 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 so6lo 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.
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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 organizacién persuadir, darse a conocer sin
equivocos. De ahi la necesidad de confeccionarlas con mucha dedicacién.

Hay que hacer hincapié en la proteccién de datos y confidencialidad dado que estas
presentaciones pueden ir més alld del &mbito 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 gréficas 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 seran 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
gréficas 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 comprobaréan 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.
- Configuraciéon de la

- Animar los distintos objetos de la presentacion 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 informara 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 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 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 exhibicién 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 podrd 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 presentacién
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 procedera 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 relacién 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
MMPFF. 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 ningln 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 segin 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 | sj 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 maés | 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.

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

98



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

El alumno sabe que mas 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

Asimilacion 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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