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UNIDAD FORMATIVA 2

Denominacion: Organizacidn vy _operaciones con hojas de calculo y técnicas de
representacion grafica de documentos.

Cdédigo: UF0328.

Duracién: 40 horas.

Referente de competencia: Esta unidad formativa se corresponde con la RPS.

Capacidades y criterios de evaluacioén

C1: Analizar la informacion contenida en hojas de célculo identificando los resultados
y forma de presentacion mas adecuados, a través de graficos, utilizando con precisién
las férmuias, funciones u otras herramientas adecuadas para alcanzarlos.

CE1.1 I|dentificar los distintos tipos de datos gue pueden contener las hojas de

céleulo como son los rétulos, valores, férmulas, fechas y horas.

CE1.2 l|dentificar los distintos tipos de funciones disponibles, su tipologia

y sintaxis como las matematicas, predefinidas, anidadas, de pago, légicas,

estadisticas y aritméticas.

CE1.3 Ante supuestos convenientemenie caracterizados, de informacion

numérica y alfabética presentada en fablas:

~ Analizar la informacién almacenada o aportada determinando los resultados
aritméticos, [dgicos o estadisticos, que se deben obtener para su presentacién
mas comprensible.

—~ Insertar las funciones o crear [as férmulas necesarias, anidandolas en su caso,
dentro de una o varias hojas de célculo.

—~ Realizar resimenes estadisticos a partir de la documentacion aportada
mediante el uso de las formulas o funciones estadisticas adecuadas.

— Plantear diferentes escenarios, buscando las mejores soluciones u obigtivos
para los problemas planteados, con o sin restricciones.

— Presentar los resultades resaltando aquellos que presentan determinadas
condiciones por medio de organigramas, diagramas y mapas.

— Presentar los resultados en tablas dinamicas, cuando fuera conveniente, para
la mejor comprension y sintesis de la informacion, analizando tendencias y
realizando comparaciones visuales.

CE1.4 Automatizar la captura de informacidon proveniente de otra aplicacién a

través de las aplicaciones informaticas oportunas.

CE1.5 Ante supuestos convenientemente caracterizados de tablas dinamicas,

proporcionar determinadas condiciones y criterios de restriccion para el tratamiento

de la informacion: _

— Obtener daios desde consultas o fuenies externas, generando en su ¢aso las
consultas Web necesarias.

- Crear tablas para ocbtener la presentacidn mas comprensible de la
inforrnacion.

— Redefinir tablas dinamicas reconcciendo su estructura, ordenando v filtrando
la informacién de acuerdo con los criterios de restriccion establecidos.

— Presentar los resultados resaltando aquellos que presentan determinadas
condiciones por medic de los diferentes tipos de gréficos, utiizando el mas
adecuado en cada momento para realzar la presentacion y la informacién que
pretendemos significar. . :

— Aplicar tablas dindmicas para consolidar datos.
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Contenidos

1.

Organizacion y operaciones con hojas de célculo.

Libro de trabajo y hoja de calculo.

= Trabajo con varias hojas en un mismo libro. Incorporacion de nueva
hoja, desplazamiento de hojas, borrado y cambio de nombre.

Tipos de datos; rotulos, valores, férmulas, fechas y horas,

Pisefio de hojas de calculo:

o Formato personalizado de datos.

@ Establecimiento de rangos.

Férmulas y funciones:

@ Funciones matematicas predeterminadas.

o Introduccién de funciones predefinidas complejas.

@ Empleo de funciones logicas.

a Referencias absolutas y relativas.

a Conversion entre tipos de referencia.

Edicidn de hojas de céleulo:

o Introduccion de datos,

o Operadores aritréticos y lagicos.

s Utilizacion anidada de formulas y funciones —fecha y hora, matematicas,
estadisticas, de blsqueda, de texto, légicas y financieras—.

o Operaciones con hojas de calculo diferentes.

@ Inmovilizacion de paneles.

@ Protecciaon de hojas y celdas.

Instalacion personalizada de una hoja de calculo.

Gestidn de archivos: Grabacion de hojas de calculo en distintos formatos

—plantifla y Web incluidos.

impresion de hojas de calculo:

o Configuracion de la impresora.

o Control de impresion y procedimientos de impresion de hojas de trabajo,
férmulas; graficos y archivos.

Creacion, utilizacién y asignacion de tareas automatizadas.

Técnicas de representacion grafica en documentos.

Representaciones graficas.

Elaboracién —legibilidad, representatividad, vistosidad.

Graficos.

a Elemenios presentes en los graficos —rangos o series del gréfico,
titulo, leyenda, ejes, lineas de division, escalas, rétuios, fuentes,
representacion.

= Reglas para la elaboracién de graficos.

@ Configuracién y modificacion de los elementos.

° Tipos de graficos: de lineas, de areas, de barras, de columnas o
histogramas, poligonos, gjivas, de anillos, de radar, de superficie, de
dispersién, burbujas, representacion de grafos, sectores o ciclograma,
de movimiento, pictogramas o de elementos, de Gantt, plannings,
diagrama de fiujo o de Pert, u otros a partir de datos convenientemente
tabulados.

@ Craacién paso a paso de un gréfico. Seleccion del tipe de grafico.
Seleccion de los rangos de datos. Codmo agregar una nueva serie de
dattos al grafico. Opciones del gr&fico. Ubicacion del grafico.

@ Modificacion del grafico. Tipo de gréfico. Datos de origen. Opciones de
grafico. Ubicacion. Agregar datos. Agregar linea de tendencia. Vista
en 3D.

= Borrado de un grafico.
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a Integracion de graficos en documentos.

—  Elaboracion de organigramas, diagramas y mapas:

° Organigramas. Estructura y barra de herramientas Organigrama. Reglas
de elaboracidn. Trabajar en el organigrama. Tamafio, posicion y fondo
del organigrama. Tipos de organigramas. Estilos de organigramas.

= Diagramas: barra de herramientas Diagrama, tipos de diagramas, edicién
de los diagramas, y dal cuadro de didlogo, estilos de diagramas.

—  Tablas:

@ Creacitn de una dispositiva de tabla. Su disefio.

@ Filas y columnas: celdas.

0 Barra de herramientas Tablas y bordes.

s introduccion de datos en la tabla, movimiento y seleccion.

° Edicion de la tabla. Cambio de estructura, alto y anche de filas y
columnas, lineas, relleno, texto.

@ Tamafio y posicion de la tabla.

@ Insercién de una tabla.

—  Procedimientos de integracion de representaciones graficas en documentos.
—  Impresidn de gréaficos:

@ Configuracién de la impresora.

@ Control de impresion y procedimientos de impresién de graficos y
archivos.

— Inter-operaciones entre aplicaciones.

UNIDAD FORMATIVA 3

Denominacién: Elsboracién y edicidn de preseniaciones con aplicaciocnes
informaticas.
et

Codigo: UF0329.

Duracién: 40 horas.

Referente de competencia: Esta unidad formativa se cerresponde con la RP4 y
RPS8.

Capacidades y criterios de evaluacion

C1: Realizar presentaciones de documentos profesionales tipo —valorativos, de
comunicacion o decision-, visual y sonoramente enriquecidos, incorporande imagenes,
graficos, videos, sonidos u otros objetos convenientemente personalizados, y en
su caso animados, a iravés de las aplicaciones informaticas y recursos multimedia
especificos.
CE1.1 |deniificar las principales aplicaciones de presentaciones gréaficas,
tratamiento y animacién de imagenes y graficos, identificando sus principales
prestaciones.
CE1.2  Precisar los distintos tipos de graficos —histogramas, poligonos, ojivas,
representacién de grafos, sectores u otros— determinando el tipo de informacion
mas adecuado que representan.
CE1.3  Ante supusstos convenientemente caracterizados de datos susceptibles
de representacién gréfica, estatica o dinamica:
— Elegir v crear el grafico adecuado al mensaje reguerido, definiendo con
exactitud las series de valores a representar.
— Aplicar las técnicas de edicion de graficos a partir de tablas dinamicas con
correccion.

cve! BOE-A-2011-8830
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CE4.8 Utilizar los programas antivirus periddicamente, manteniéndolos
actualizados para garantizar la seguridad de la documentacion obtenida y
glaborada.

CE4.9 Valorar la utilizacién de cortafuegos para evitar los inconvenientes de
dejar puertos abiertos en una conexidn de red.

Contenidos

1. Elaboracion y edicién de presentaciones con aplicaciones informaticas
— Formatos de presentaciones graficas:
a Diapositivas.
a Proyeccién de videos.
o Paginas Web.
—  Creacitn de una presentacion.
a Mediante el asistente.
= Con uno de los modelos incorporados.
@ Con una plantilla.
a Desde cero.
—  Las vistas.
® Normal.
@ Esquema.
@ Diapositiva.
@ Clasificador de diapositivas.
a Zoom.
— Insercion, borrado y ordenamiento de diapositivas.
— Disefio y edicion de presentaciones:
o Efectos y animacidn de elementos.
@ Velocidad de la transicidn.
@ Caémo se oculta una diapositiva,
o Cambio automdtico de diapositivas.
s Creacion de hipervincules.
a Botones de accion.
e Carmbio de secuencia de |a diapositiva.
= Animaciones de texto, imagenes u otros objelos.
o Trabajos con textos de disefio (Word Art).
@ Insercién de gréaficos, objetos e imagenes.
@ Insarcidn de sonidos y peliculas y grabacién de sonidos.
—  Grabacién, cierre y carga de una presentacion.
—~  Impresidén de una presentacion:
a Notas para el orador.
= Documentos para los participantes.
° Diapositivas y esquemas.
-~  Presentaciones portatiles: creacion, instalacion y ejecucion.
—  Gestién de archivos: Grabacién de presentaciones en distintos formatos, Web
incluido.
a Creacion de una presentacion para Intérnet.
—  Integracion de presentaciones a la Intranet de la organizacion.
— Inter-operaciones entre aplicaciones.

2. Edicion de objetos multimedia e integracion en documentos
—  Utilidades y caracteristicas de los recursos de proyeccion.
—  Video-proyectores.
—  Reproduccidn de sistemas de video y audio.
— Tipos de formatos soportados de objetos multimedia: Imagenes, video y
audio.

cve: BOE-A-2011-8930
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— Programas de edicién de imagenes y sonido: Esfructura v funciones.
—  Operaciones de optimizacion de imagenes:
= Modificacion.
@ Eliminacién,
° Recorte o introduccidn de detalle.
a Modificacidn de efectos —~¢olor, iluminacion, otros.
5 Modificacion de tamafio.
o Reduccidn del espacio en memoria.
o Creacidn de animaciones a partir de una o varias imagenes o
fotografias.
— Digitalizacién de imagenes a través de escéner.
—  Grabacion basica de audio.
—  Procedimientos de integracion de objetos multimedia en documentos.

3. Integracion de documentos profesionales en la Web
-~ Creacidn de una pagina Web.
a Creacion de una pagina a partir de un documento.
@ Disefic de la pagina. Estructura.
—  Insercion y eliminacion de archivos.
— Insercidn de un hipervinculo.
o Creacion de marcos, creacion de enlaces entre paginas.
—  Como se guarda la pagina Web.
—  QOrganizacion de sitios Web:
a Procedimientos de actualizacién de paginas Web.
a Funciones basicas de editores HFLM, Adobe y de gréficos.
—~  Procedimientos de proteccidn de datos.
= Copias de segunidad.
-~ Legislacion vigente y normas sobre propiedad intelectual, derechos de auter
y proteccion de datos.

Orientaciones metodolégicas

Formacion a distancia:

Namergo de horas fotales N.? de horas maximas
Unidades formativas R - susceplibles de formacion
de las unidades formativas - )
a distancia
Unidad formativa 1 — UF0327 &80 50
Unidad formativa 2 — UF0328 40 30
Unidad formativa 3 - UF0329 40 30

Secuencia:

Las unidades formativas correspondientes a este médulo se pueden programar de
manera independiente,

Criterios de acceso para los alumnos

Serén los establecidos en el articulo 4 del Real Decreto que regula el certificado de
profesionalidad de [a familia profesional al que acompafa este anexo.

cve: BOE-A-2011-9930
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MODULO FORMATIVO 3

Denominacion: Gestion de sistemas de informacién y archivo.

Codigo: MF0987_3.
Nivel de cualificacion profesional: 3.
Asociado a la Unidad de Competencia:

UC0987_3: Administrar los sistemas de informacion y archivo en soporte convencional
e informatico.

Duracién: 120 horas.
UNIDAD FORMATIVA 1

Denominacioén: Sistemas de archivo vy clasificacion de documentos,

Codigo: UF0347.
Duracion: 30 horas.

Referente de competencia: Esta unidad formativa se corresponde con la RP1y RP3,
en lo relative a gestién de archivos y clasificacién de documentos.

Capacidades y criterios de evaluacién

C1.  Aplicar las técnicas de archivo convencional e informatico, utilizando los
sistemas de clasificacién, codificacién y almacenamiento apropiados a la informacién
y documentacion que se gestiona.
CE1.1  Valorar, entre los sistemas de clasificacion y ordenacion de archivos, los
mas apropiados para los distintos documentos de gestion, considerando ventajas
e inconvenientes de los nuevos sopories electrdnicos para la optimizacién de la
informacién y documentacion.
CE1.2 Identificar las caracteristicas propias de los diferentes sistemas de
archivo vy registro de la informacion y documentacion en la empresa, para su
posterior disefio.
CE1.3 Establecercriterios y plazes de transferencia entre los distinto archivos los
archivos necesarios para almacenar la informacidn y documentacién, de acuerdo
con los requisitos establecidos por la empresa, cumpliendo con la legislacion
vigente.
CE1.4 Mantener actualizado el manual de archivo, enumerando claramente
las normas a seguir en cuanto a criterios de clasificacién y alfabetizacion,
procedimientos de solicitud y préstamo de la informacién, restricciones de
acceso y plazos de conservacién o destruccion, de acuerdo con fas directrices y
procedimientos establecidos por la organizacion.
CE1.5 Organizar los archivos de gestién en soporte papel, clasificando los
documentos en funcién de su contenido, e identificando su frecuencia de uso y fos
criterios establecidos en el manual de archivo.
CE1.6 Actualizar los archivos de gestion en soporte papel, incorporando nuevas
informaciones o documentos que optimicen st uso.
CE1.7 Organizar los archivos informaticos, utilizando estructuras de arbol de
forma homogénea y dinamica, asi como nombres significativos y sistemas de
clasificacidn adecuados a su contenido.

cve: BOE-A2011.9930
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componen el proceso, se corresponde con el procedimiento establecido por la

organizacion, estableciendo las medidas correctoras necesarias.

CE2.8 Identificar las actuaciones a optimizar en el sistema de gestién

documental, proponiendo las posibles mejoras en los procesos, asegurando la

permanencia integra de sus contenidos y cumpliendo con la normativa vigente en
materia de proteccion de datos.

CE2.9 En un supuesto practico suficientemente caracterizado, sobre procesos

y flujos de gestidn documental, mediante la aplicacion de bases de datos

relacionales:

—~ Describir ef proceso de gestién documental identificando las distintas
actividades, los documentos asociados y los agentes implicados en su
tramitacion.

— Representar mediante un diagrama de flujo el proceso descrito.

— Aplicar un indice referenciado a fos distintos tipos de decumentos y formularios

propuestos.
— Determinar el tipo de codificacion de documentos, formularios e intervinientes

en un proceso tipo.
— Explicar las distintas fases correspondientes a procesos tipe de intercambio

de informacion, a partir de flujogramas tipo.

Contenidos

1.

El Archivo. Concepto y finalidad
— Clases de archivos.
@ Por su ubicacion: centralizado, descentralizado o mixto.
a Por su contenido; ptblico o privade.
= Por la frecuencia de su utilizacién: active o de gestidon, semiactivo o
definitivo. :
@ Por el tipo de soporte utilizado: papel y electrénico.
—  Sistemas de registro y clasificacion de documentos.
a Alfabetico.
a Numérico.
a Alfanumérico.
e Tematico.
° Geografico.
a Cronolégico.
s QOtros.
- Mantenimiento del archivo fisico.
° Recursos materiales.
& Infraestructura de archivo.
—  Mantenimiento del archivo informatico.
o Métodos.
@ Unidades de conservacién.
—  Planificacién de un archive de gestién de la documentacién.
s Andlisis de la estructura de la organizacion y el tipo de actividad, para
fijar la estructura de archivo mas adecuada.
o Determinacién de contenidos y tipo de documentos a archivar.
= Sistemas de registro v codificacién a implantar.
@ Clasificacién de documentos y niveles de acceso y restricciones del
personal.
@ Definicidn de fas formas de acceso al archivo.
= Normas de conservacion de documentacion obscleta o historica:
destruccion, archivo definitivo...
a Elaboracién el Manual de Archivo, atendiendo a la normativa vigente, en
relacion con la calidad, uso y conservacion de archivos.

cve: BOE-A-2011.9830
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@ Comunicacién a los empleados los procedimientos de acceso.
Los Flujogramas en la representacién de procedimientos y procesos.

@ Concepto.
a Caracteristicas, tipos, simbologia, disefio y elaboracion.

Utilizacién y optimizacion de sistemas informaéticos de oficina.

Andiisis de sistemas operativos.

a Evolucion, clasificacion y funciones.

Instalacién y configuracion de sisternas operativos y aplicaciones.
a Controladores, parches y periféricos.

Gestién del sistema operativo.

= Gestion de procesos, memoria, ficheros, usuarios y recursos.
Gestién del sistema de archivos.

@ Elementos, funciones y bisquedas.

Exploracion o navegacion.

s Barra de mendl.

a Barra principal.

s Barra de direccién.

@ Panel Lateral.

@ Panel de visualizacion.

o Barra de estado.

Grabacién, modificacidn e intercambio de informacion.

s Documentos estaticos y dinamicos.

«  Vinculacién e incrustacion de informacion
Herramisntas.

u Compresién y descompresion.

@ Multimedia.

Procedimientos para usar y compartir recursos.

= Configuracién de grupos de trabajo.

a Protocolos de comunicacion.

a Servicios basicos de red.

Optimizacion de los sistemas.

o Entorno grafico y accesibilidad.

Técnicas de diagndstico basico y solucion de problemas.
@ Catalogo de incidencias.

a Reproduccion de incidencias y scluciones.
Procedimientos de seguridad, integridad, accesc y proteccion de
informacion.

° Copias de seguridad y mecanismos alternativos.

o Programas maliciosos.

Normativa legal aplicable.

= Propiedad intelectual. _

a L.ey Organica de Proteccién de Datos.

@ Cédigo de Comercio.

Implantacién y transicion de sistemas de gestion efectrénica de la

documentacién.

Organizacion y funcionamiento de los centros de documentacion y archivo.

@ Determinacién de los elementos gue intervienen en un sistema
informatizado de gestion documental.

Ventaias e inconvenientes del soporte informatico, frente a los sopories

convencionales.

= Desde el punto de vista de la seguridad.

a Desde la optica del uso la racional de los recursos.

a Desde el punto de vista econémico.

cve: BOE-A-2011-9930
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—  Definicién del flujo documental a partir de aplicaciones informaticas
especificas.

@ Flujo Paralelo.

o Flujo Secuencial.

0 Flujo Convergente.

° Flujo lterativo.

— Disefio del sistema de clasificacion general para toda la documentacion.

o Determinacion de los periodos de vigencia, atendiendo a los preceptos
legales.

a Codificacion de documentos.

@ Normalizacion de los sistemas de ordenacion y clasificacién: Manual de
Archivo y clasificacidon de documenios.

= Valoracion de los decumentos a conservar en soporte papel, de acuerdo
con fa normativa legal,

= Establecimiento de niveles de seguridad (backup u ofros medios}, y de
acceso a cada documento.

a Instrucciones para seguimiente, conservacién, almacenamiento,
duracion dal archivo, expurge y control de documentos, de acuerdo con
la normativa vigente.

—  Enfoques y Sistemas de Calidad en la gestion de la documentacion.

= UNE-ISO 15486.

@ Modelo EFQM de Excelencia.

@ Otras Normas.

UNIDAD FORMATIVA 2
Denominacién: Utilizacién de las bases de datos relacionales en el sistema de gestion

v almacenamiento de datos.

Cadigo: UFQ348.
Duracion: 90 horas.

Referente de competencia: Esta unidad formativa se corresponde con la RP2, RP3,
RP4, RP5, RP6 y RP7, en relacidn con los sistemas informéticos y bases de datos de

gestion de la informacidn.
Capacidades y criterios de evaluacion

C1: Resolver los problemas e incidencias basicas del equipo informético a nivel de
usuario consiguiendo un grado de funcionamiento adecuado.
CE1.1  Comprobar el funcionamiento del equipo, verificando gue no tenga
anomalias de uso, con la periodicidad establecida en las normas internas.
CE1.2 Optimizar los recursos disponibles, utilizando exclusivamente los
necesarios, mejorando la eficiencia en la utilizacién de la memoria, y obteniende
el mejor rendimiento del equipc y las aplicaciones informaticas.
CEt.3 Actualizar las versiones de las aplicaciones informéticas, de acuerdo
con las necesidades del hardware, utilizando los procedimientos de instalacién y
desinstalacién pertinentes, e incorporando programas y aplicaciones gue agilicen
el desarrolio de la actividad de Ia organizacién, si procede y lo autorizan las normas
de seguridad informatica.
CE1.4 Resolver el funcionamiento anomale de los equipos y/o aplicaciones
informaticas, como usuario o de acuerdo con la autonomia asighada, acudiendo,
en su caso, a responsables técnicos internos o externos y verificando la solucién
de la anomalia.

cve: BOE-A-2011-8930
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CEA5  Comprobar los resultados obtenidos de la automatizacion, verificando

alterando el tamafio, moviendo, o modificando el aspecto de los controles v
mejorando la calidad del servicio.
CE46 En supuestos convenientemente caracterizados, de generacion de

informes:

Seleccionar las tablas y consultas que requiere la informacién solicitada.
— Disefar la estructura del informe, buscando la presentacién mas adecuada.
— Agrupar el contenido de los campos para facilitar su comprension.
— Verificar los resultados del informe.

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

CE5.1  Agrupar las operaciones sencillas y repetitivas realizadas en la base

de datos (abrir y cerrar formularios, mostrar u ocultar barras de herramientas,

ejecutar informes, vincular facil y répidamente los objetos de la base de datos

creados, u otras), representandolas a través de un diagrama de flujo, junto con sus

condicionantes.

CE52 Distinguirlos objetos de las bases de datos (macros, botones de comando,

otros), asignando a los mismos nombres breves y significativos, facilitando su

insercion en formularios e informes.

CE5.3 Crear macros, apartir de su disefio, utilizando las herramientas de la base

de datos, describiendo los argumentos que definen las acciones con eficiencia y

mejorando la calidad de servicio.

CE54 Insertar las macros creadas en ¢l objeto de la base de datos, asociandose

a alglin evento del mismo (al hacer clic sobre el objeto, al salir del objeto, u otros),

verificando su correcto funcicnamiento.

CE5.5 Crear los botones de comandos a partir de las herramientas de la propia

base de datos o a través de la edicién de otros botones de comandos, faciiitando

la apertura, cierre, lectura, cambios en los datos de formularios, informes, pagina

de acceso a datos u otros.

CE56 Aplicar la legislacién vigente en materia de proteccion de datos al

tratamiento de los datos personales.

CE5.7  Ensupuestos suficientemente caracterizados, enlos que se proporcionan

macros creadas y diferentes objetos de una base de datos tipo:

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

— Determinar ei evento apropiado del controi para la ejecucion de la macro.

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

—  Crear interfaces de usuario, gestionando el'acceso a los objetos de las bases
de datos de manera facil, rapida y precisa.

Contenidos

Arquitectura y mantenimiento basico de equipos informaticos de oficina.
- Arquitectura basica de un ordenador: evolucidn, tipos, elementos y esquemas
funcionales.
= - El hardware o soporte fisico: unidad central de procesos, adaptadores,
dispositivos de almacenamiento y periféricos.
e Software o soporte logico: del sistema, de ap]acacnones especificas,
otros.
—  Utilizacién de Redes de area local.
o Concepto de Red de Area Local: (Local Area Network).
= Tipos de redes: ethernet, inalambricas, ATM, otras.
— Instalacién de componentes fisicos de comunicaciones.
@ Lineas de acceso conmutado, dedicado u otras y equipos asociados.

) Iosdatosy eiobjetlvodelmforme, modificanda &l coftaridy iricial, si'se p‘reci‘sa,‘ e
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—  Procedimientos de mantenimiento preventivo.
a Documentacion.
a Periodicidad.
s Reposicion de elementos fungibles.
a Factores de riesgo.
= Seguridad e Integridad de la informacion.
= Documentacién de averias.

2. Bases de datos relacionales no complejas.
—  Concepto de sistema gestor de almacenamiento de datos.
a Estructura.
@ Diccionario.
= Administrador.
@ Lenguajes de programacion: definicién, manipulacion y control.
—  Planificacién y disefio de un sistema gestor de base de datos.
a Informacién a incorporar.
@ Estructura de la base de datos.
° Estructura y nomenclatura de las tablas en funcién del contenido.
= Control de redundancia de la informagicn.
= Determinacién de administrador/res responsable/s del sistema.
o Claves v niveles acceso a usuarios.
o Restriccion de datos: niveles de consulta, actualizaciones, generacion
de informes.
@ Sisternas y controles de seguridad: pérdida, modificacion o destruccion

forfuita de datos.

3. Buasqueda de la informacion en las bases de datos.
—  FEstructura y tipos de una base de datos.
s Relacionales.
a Documentales.
—  Principales funciones de aplicaciones informaticas de gestion.
@ Funciones de base de datos.
° Funciones matematicas.
a Funciones estadisticas.
e Funciones de busqueda y referencia.
e Funciones de texto.
= Funciones l4gicas.
© Funciones de informacidn.
—  Operaciones basicas de bases de datos en hojas de calculo.
@ Ordenacién.
a Filtrado.
@ Validaciones.
@ Formularios.
@ informes.
o Subtotales.
0 Consalidaciones e informes de tablas y graficos dinamicos.
@ Vinculacién de hojas de célculo u otro tipo de tablas con bases de
datos.
—  Comandos. Conceptos generales.
= Comandos de manipulacién y formato: ordenar, filtros, formularios,
subtotales,...
s Para el analisis de datos: auditoria, referencia circular, formato
condicional, escenarios, tablas, buscar objetivos, tablas dinamicas,...
a Comandos de utilidad: buscar, reemplazar, proteger, hipervinculo,
validacion,...
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— Los gréficos. Conceptos generales.
o Tipos de gréfices.
@ Asistente para graficos.
@ Personalizacion.
a Utilizacion de gje secundario,
~  Sistemas gestores de bases de datos. Definicion.
= Tipos.
@ Funcicnalidad.
@ Herramientas.
— Funcipnalidades de simplificacion de datos.
a Formatos de presentacién de la informacién: informes y formularios

4. Busqguedas avanzadas de datos.
— Consultas. Elementos de lenguajes consulta de datos: SQL u otros.
—  Creacion, desarrollo y personalizacion de formularios e informes avanzados.
a Definicidn y tipos de formularios, creacidn y modificacion de un formulario,
autoformularios, subformularios y ventana de propiedades; emergente o
modal.
a Definicien de Informe, secciones de un informe, creacién y modificacion
de informes, autcinformes, introduccion de célculos y totales, subinformes
y creacién de etiquetas.
° Intreduccion de imagenes vy graficos.
—  Creacién y uso de controles:
= Concepto y tipos.
s Controles calculados.
= Asignacién de acciones.
— Procesos de visualizacion e impresion de archivos, formularios e informes.
a Modos de visualizacion: Formulario o Disefio.
a Impresion de un formulario o informe: Vista Preliminar, Configurar pagina
y Cuadro de didlogo Imprimir.

5. Sistematizacién de acciones repetitivas en ias bases de datos.

—  Creaci6on de macros basicas.
° Concepto y propiedades de macro.
= Asignacién de macros a controles.
a Creacién de una macro con un grupo de macros.
= Modificacién de macros.

—  (Generacion y exportacién de documentos HTML u ofros.
= Generacion de una pagina de acceso a datos con Autopagina,
@ Generacidn de una pagina de acceso a datos con un Asistente,
@ Importacién y expoertacién de una abla de un archivo HTML,

—  Personalizacién del interfaz de usuario de sistemas gestores de bases de
datos.
& A nivel basico, avanzado y experto.

Orientaciones metodoldgicas

Formagcidn a distancia:

N.® de horas maximas

Numero de horas totales susceptibles de formacion

Unidad formativa de las unidades formativas

a distancia
Unidad formativa 1 - UF0347 30 30
Unidad formativa 2 — UF0348 80 80
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