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I. IDENTIFICACION DEL CERTIFICADO DE PROFESIONALIDAD
Denominacion: Operaciones auxiliares de montaje y mantenimiento de
sistemas microinformaticos.

Cddigo: IFCT0108

Familia Profesional: Informética y comunicaciones Area Profesional:
Sistemas y telematica.

Nivel de cualificacion profesional: 1

Cualificacién profesional de referencia:

IFC361_1 Operaciones Auxiliares de Montaje y Mantenimiento de
Sistemas Microinformaticos (Real Decreto 1701/2007, de 14 de
diciembre).

Relacion de unidades de competencia que configuran el certificado de
profesionalidad:

UC1207_1: Realizar operaciones auxiliares de montaje
de equipos microinformaticos.

UC1208_1: Realizar operaciones auxiliares de mantenimiento de sistemas

microinformaticos.
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UC1209_1: Realizar operaciones auxiliares con tecnologias de la
informacién y la comunicacion.

Competencia general

Realizar operaciones auxiliares de montaje y mantenimiento de equipos
microinformaticos y periféricos, bajo la supervision de un responsable,
aplicando criterios de calidad y actuando en condiciones de seguridad y
respeto al medio ambiente, siguiendo instrucciones y procedimientos
establecidos.

Entorno Profesional:

Ambito profesional:

Desarrolla su actividad profesional en empresas o entidades publicas o
privadas, tanto por cuenta propia como por cuenta ajena, de cualquier
tamafio y sector productivo, que dispongan de equipos informaticos para
su gestion.

Sectores productivos:

Se ubica sobre todo en el sector servicios, principalmente en los
siguientes tipos de empresas: Empresas o entidades de cualquier tamafo
que utilizan sistemas informaticos para su gestion y que pueden estar
enmarcadas en cualquier sector productivo. Empresas dedicadas a la
comercializaciéon, montaje, mantenimiento y reparacién de equipos y
servicios microinformaticos. Empresas que prestan servicios de asistencia
técnica microinformatica. En las distintas administraciones publicas, como
parte del soporte informatico de la organizacion.

Ocupaciones y puestos de trabajo relevantes:

Operario en montaje de equipos microinformaticos.

Operario en mantenimiento de sistemas microinformaticos.

Duracién de la formacion asociada: 370 horas.

Relacién de mddulos formativos y de unidades formativas.

MF1207_1: Operaciones auxiliares de montaje de componentes
informaticos (130 h)

o UF0465: Montaje de componentes y periféricos

microinformaticos.(90h)
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. UF0466: Testeoy verificacion de equipos y
periféricos  microinformaticos (40h)

MF1208_1: Operaciones auxiliares de mantenimiento de sistemas

microinformaticos...

(70 h)

MF1209_1: Operaciones auxiliares con tecnologias de la informacion y la

comunicacién (90h).

MP0098: Mddulo de practicas profesionales no laborales de Operaciones

Auxiliares de Montaje y Mantenimiento de Sistemas Microinformaticos (80

horas).

I1I. PERFIL PROFESIONAL DEL CERTIFICADO DE
PROFESIONALIDAD

Unidad de competencia 1

Denominacion: REALIZAR OPERACIONES AUXILIARES DE MONTAJE DE
EQUIPOS MICROINFORMATICOS.

Nivel: 1

Codigo: UC1207_1

Realizaciones profesionales y criterios de realizacion

RP 1: Colaborar en el montaje y sustitucion de componentes internos de
un equipo microinformatico para su puesta en funcionamiento, utilizando
guias detalladas, siguiendo instrucciones recibidas y cumpliendo con las
normas de seguridad y calidad establecidas.

CR 1.1 Las guias detalladas de conexién de dispositivos internos y
componentes, se identifican y utilizan para realizar el montaje y
sustitucion de elementos en un equipo microinformatico, siguiendo
instrucciones recibidas.

CR 1.2 Los componentes del equipo microinformatico se instalan o
sustituyen fijandolos en los distintos puertos y bahias internos, siguiendo
instrucciones recibidas, utilizando herramientas especificas y elementos
de proteccidén, y cumpliendo las normas de seguridad y criterios de

calidad establecidos por la organizacion.
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CR 1.3 Los dispositivos internos del sistema microinformatico se conectan
con los buses y cables existentes, tanto de datos como de alimentacion,
para montar el equipo informatico, teniendo en cuenta sus caracteristicas
fisicas y siguiendo guias detalladas.

CR 1.4 La instalaciéon o sustitucién del componente se comprueba para
asegurar su fijacion dentro del equipo informatico, registrando los
resultados obtenidos seglin normativa de la organizacion.

CR 1.5 Las normas de seguridad y los criterios de calidad exigidos por la
organizacion se reconocen, para realizar el montaje y la sustitucion de
dispositivos internos y componentes de un equipo microinformatico,
siguiendo instrucciones recibidas.

CR 1.6 Los residuos y elementos desechables de la sustitucion de
componentes se tratan para su eliminacién o reciclaje, siguiendo
instrucciones recibidas y de acuerdo a la normativa medioambiental sobre
tratamiento de residuos.

RP 2: Colaborar en el montaje, sustitucion y conexion de periféricos para
aumentar la funcionalidad del sistema informatico, utilizando guias
detalladas de montaje y conexion, siguiendo instrucciones recibidas y
cumpliendo con los normas de seguridad y calidad establecidas.

CR 2.1 Las guias detalladas de montaje y conexion de periféricos se
identifican y utilizan, para realizar la conexidén de los mismos al equipo
microinformatico, siguiendo instrucciones recibidas.

CR 2.2 Los periféricos se conectan por medio de cables y conectores a los
buses adecuados, para permitir su comunicacién con el sistema, teniendo
en cuenta sus caracteristicas fisicas y siguiendo guias detalladas de
montaje y conexion.

CR 2.3 La conexion de los periféricos al equipo informatico, a otros
periféricos, a equipos auxiliares requeridos por el propio dispositivo o a
las lineas de comunicaciones, se realiza para aumentar las prestaciones
del sistema, asegurando la sujecion y las conexiones eléctricas, y
cumpliendo normas de seguridad y criterios de calidad establecidos por la

organizacion.
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CR 2.4 Los dispositivos de conexion de red (repetidor, conmutador,
«enrutador», entre otros) se ubican en armarios de distribucidn («racks»)
o sitios predeterminados para extender la red local y compartir recursos a
través de ella, siguiendo instrucciones recibidas, utilizando herramientas
especificas y elementos de proteccion, y cumpliendo las normas de
seguridad vy los criterios de calidad establecidos por la organizacion.

CR 2.5 La ubicacién y sujecion del periférico y la conexion de los cables
de datos y de alimentacion se comprueban para asegurar su montaje,
registrando los resultados obtenidos segiin normativa de la organizacion.
CR 2.6 Las normas de seguridad vy los criterios de calidad exigidos por la
organizacion se reconocen, para permitir la sustitucién y montaje de los
periféricos de un equipo microinformatico, siguiendo instrucciones
recibidas.

CR 2.7 Los residuos y elementos desechables de la sustitucion de
periféricos se tratan para su eliminacién o reciclaje, siguiendo
instrucciones recibidas y de acuerdo a la normativa medioambiental sobre
tratamiento de residuos.

RP 3: Aplicar procedimientos y ejecutar programas de testeo para
verificar la operatividad del equipo informatico, siguiendo guias detalladas
e instrucciones recibidas.

CR 3.1 El procedimiento de testeo se aplica de forma metddica para
asegurar su ejecucion, siguiendo las directrices indicadas en las guias de
trabajo.

CR 3.2 Las herramientas de testeo se utilizan para comprobar la
funcionalidad del equipo informatico, siguiendo instrucciones recibidas.
CR 3.3 Los resultados obtenidos por la aplicacién de los procedimientos y
la ejecucion de los programas de testeo se contrastan con los resultados
indicados en las guias de trabajo, para verificar la finalizacion del proceso,
siguiendo instrucciones recibidas.

CR 3.4 Las tareas de chequeo realizadas, asi como las incidencias
detectadas se registran para mantener el control de los equipos
verificados, segun los planes de la organizacion.

Contexto profesional
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Medios de produccion y/o creacion de servicios

Equipos informaticos. Elementos de proteccion y seguridad: gafas,
guantes, descargador de electricidad estatica, entre otros. Herramientas y
utillaje de uso comun para el montaje de equipos y periféricos.
Componentes internos del ordenador: procesadores, médulos de
memoria, placas base, entre otros. Adaptadores de red, de video y de
comunicaciones, entre otras. Dispositivos de almacenamiento.
Dispositivos de conexidn de red: repetidores, conmutadores,
«enrutadores», entre otros. Interfaces fisicas. Periféricos de entrada,
salida y entrada/salida. Herramientas hardware y software de testeo.
Sistemas de alimentacion ininterrumpidas. Cableado estructurado.
Productos o resultado del trabajo

Equipo informatico montado y chequeado. Periféricos conectados al
equipo informatico. Cumplimiento de las normas internas y externas a la
organizacion.

Informacion utilizada o generada

Manuales y guias detalladas del montaje de componentes en el equipo
informatico. Manuales y guias detalladas de la conexion de periféricos al
equipo informatico. Informacion técnica de los equipos. Catalogos de
productos hardware, proveedores y precios. Plan de calidad de la
organizacion. Documentacién sobre normas de seguridad e higiene y
prevencion de riesgos laborales. Registro de las operaciones de montaje,

chequeo y conexidn de periféricos realizado.

Unidad de competencia 2

Denominacion: REALIZAR OPERACIONES AUXILIARES DE
MANTENIMIENTO DE SISTEMAS MICROINFORMATICOS.

Nivel: 1

Codigo: UC1208_1

Realizaciones profesionales y criterios de realizacion

RP 1: Aplicar procedimientos rutinarios de comprobacion y de limpieza de
soportes y periféricos del sistema informatico para mantener su

funcionalidad, siguiendo guias detalladas e instrucciones recibidas.
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CR 1.1 Los periféricos de lectura/escritura de soportes magnéticos y
opticos removibles y los procedimientos habituales de operacidn se
identifican, para proceder a su mantenimiento siguiendo las instrucciones
recibidas.

CR 1.2 El procedimiento de comprobacién y de limpieza de soportes y
periféricos se aplica de forma metddica, para asegurar su cumplimiento,
segun las directrices indicadas en las guias de trabajo.

CR 1.3 La limpieza de soportes y periféricos magnéticos y opticos se
realiza utilizando dispositivos y técnicas de limpieza de las cabezas de
lectura/escritura para mantener su funcionalidad, siguiendo guias
detalladas, y cumpliendo las normas de seguridad y los criterios de
calidad establecidos por la organizacién. CR 1.4 La limpieza de
dispositivos de impresiéon de documentos se realiza utilizando
herramientas especificas, siguiendo guias detalladas, y cumpliendo las
normas de seguridad y los criterios de calidad establecidos por la
organizacion. CR 1.5 Los teclados, ratones y otros dispositivos se limpian
utilizando pinceles, aspiradores y, dispositivos y productos especificos,
cumpliendo las normas de seguridad y los criterios de calidad establecidos
por la organizacion.

CR 1.6 La comprobacion del estado de los periféricos se realiza para
detectar posibles anomalias en su funcionamiento y comunicar al técnico
de nivel superior las incidencias producidas, siguiendo instrucciones
recibidas.

CR 1.7 Las tareas realizadas asi como las incidencias detectadas, se
registran para controlar el mantenimiento de los equipos, siguiendo los
planes de la organizacion.

CR 1.8 Los residuos y elementos desechables se tratan para su
eliminacién o reciclaje, siguiendo instrucciones recibidas y de acuerdo a la
normativa medioambiental sobre tratamiento de residuos.

RP 2: Sustituir cableado y elementos consumibles de los equipos y
periféricos para garantizar la continuidad de su uso, siguiendo guias

detalladas e instrucciones recibidas y cumpliendo normas de seguridad.
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CR 2.1 La sustituciéon de elementos consumibles en periféricos y otros
dispositivos, se realiza utilizando las herramientas especificas segun el
periférico o dispositivo, aplicando los medios para abrir, sin riesgo y con
seguridad para el operario y el dispositivo, la cubierta del mismo,
cumpliendo las normas de seguridad establecidas.

CR 2.2 Los cartuchos de tinta o toner de dispositivos de impresién de
documentos se sustituyen para mantener su funcionalidad, siguiendo las
guias detalladas incluidas en la propia documentacion del periférico o en
indicaciones dentro del dispositivo, y las instrucciones recibidas.

CR 2.3 Los dispositivos de impresion se alimentan de papel o formularios
y se realizan las tareas de ajuste o alineacidn del periférico para
mantener su operatividad, siguiendo guias detalladas e instrucciones
recibidas.

CR 2.4 Los latiguillos de red y cableados de alimentacién y de datos entre
equipos y periféricos se sustituyen, para mantener la funcionalidad
deseada, utilizando herramientas especificas y cumpliendo las normas de
seguridad establecidas, teniendo en cuenta la interconexién a realizar y
siguiendo las instrucciones recibidas.

CR 2.5 Los nuevos consumibles para periféricos se sustituyen siguiendo
las guias detalladas incluidas en la propia documentacion del periférico, o
instrucciones recibidas.

CR 2.6 La sustituciéon de elementos consumibles se comprueba realizando
pruebas para verificar la funcionalidad del periférico, siguiendo los
procedimientos establecidos.

CR 2.7 Las tareas realizadas, asi como las incidencias detectadas, se
registran para controlar el mantenimiento de los equipos y periféricos,
siguiendo los planes de mantenimiento de la organizacion.

CR 2.8 Los embalajes, residuos y elementos desechables se tratan para
su eliminacion o reciclaje, siguiendo instrucciones recibidas y de acuerdo
a las normativas medioambientales sobre tratamiento de residuos.

RP 3: Aplicar procedimientos de «clonacién» de equipos microinformaticos
para realizar instalaciones a partir de imagenes «clonadas», siguiendo

guias detalladas e instrucciones recibidas.
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CR 3.1 Los diferentes elementos fisicos, necesarios para realizar la
«clonacion» entre equipos microinformaticos, se identifican y
comprueban, siguiendo guias detalladas de trabajo e instrucciones
recibidas, para asegurar que la ejecucidn de los procedimientos légicos de
«clonacion» puede llevarse a cabo.

CR 3.2 Los procedimientos de «clonacién» de equipos microinformaticos
se realizan de forma metddica y siguiendo las directrices indicadas en las
guias de instalacion, para asegurar la duplicacidon de un equipo
microinformatico.

CR 3.3 La imagen «clonada» se implanta utilizando las técnicas y
aplicando los procedimientos indicados en la guia de instalacién, para
poner en servicio el equipo microinformatico, siguiendo instrucciones
recibidas.

CR 3.4 El equipo «clonado» se comprueba para verificar su funcionalidad,
utilizando las técnicas y aplicando los procedimientos de comprobacion y
verificacion del sistema, indicados en la guia de instalacidon, siguiendo
instrucciones recibidas.

CR 3.5 La modificacion de parametros especificos de configuracion del
sistema se realiza para la adecuacion del mismo al entorno en el que se
encuadra, siguiendo las indicaciones de la guia de instalacion e
instrucciones recibidas. CR 3.6 Las tareas realizadas, asi como las
incidencias detectadas, se registran para llevar el control de los equipos
clonados, segun los planes de mantenimiento de la organizacion.

RP 4: Intervenir en las tareas de etiquetado, embalaje y traslado de
equipos, periféricos y consumibles, para facilitar su almacenamiento,
segun instrucciones de seguridad y catalogacidn establecidas por la
organizacion.

CR 4.1 El albaran de entrega de equipos, periféricos, componentes y
consumibles se comprueba para verificar que la entrega coincide con el
pedido y que éstos se encuentran en buen estado, siguiendo instrucciones
recibidas.

CR 4.2 Las tareas de etiquetado de equipos, periféricos y consumibles se

realizan para facilitar su almacenamiento y control de estocaje, utilizando
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herramientas especificas y siguiendo la normativa de catalogacion y
directrices establecida en la organizacion.

CR 4.3 Las tareas de embalaje de equipos, periféricos y consumibles se
realizan para facilitar su almacenamiento, utilizando los recursos y
materiales disponibles al efecto, siguiendo los criterios de organizacion y
seguridad establecidos.

CR 4.4 Las operaciones de traslado de equipos, periféricos y consumibles
se realizan para sustituirlos o cambiarlos de ubicacion, utilizando los
recursos indicados por la organizacién, siguiendo las instrucciones y
cumpliendo las normas de seguridad establecidas por la organizacion.
CR 4.5 Los embalajes, residuos y elementos desechables se tratan para
su eliminacién o reciclaje, siguiendo instrucciones recibidas y de acuerdo
a las normativas medioambientales sobre tratamiento de residuos.

CR 4.6 Las tareas realizadas asi como las incidencias detectadas, se
registran para facilitar el control del almacén, siguiendo los planes de
mantenimiento de la organizacién.

Contexto profesional

Medios de produccion y/o creacion de servicios

Equipos informaticos. Herramientas de limpieza de soportes y periféricos.
Dispositivos de almacenamiento. Dispositivos de red: repetidores,
conmutadores, «enrutadores», entre otros. Interfaces fisicas. Periféricos
de entrada, salida y entrada/salida. Elementos consumibles en periféricos
y otros dispositivos corporativos. Latiguillos de red y cableados de
alimentacién y de datos entre equipos y periféricos. Material de embalaje
de equipos, periféricos y consumibles. Herramientas de etiquetas de
productos. Etiquetadoras. Aplicaciones software de «clonacién» de
equipos. Programas y aplicaciones informaticas.

Productos o resultados del trabajo

Periféricos y soportes limpios y mantenidos. Elementos consumibles
sustituidos. Equipos informaticos «clonados». Cumplimiento de las
normas internas y externas a la organizacion.

Informacion utilizada o generada
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Documentacién y manuales de uso y funcionamiento del sistema.
Manuales y guias detalladas del mantenimiento de periféricos. Manuales y
guias detalladas de la sustitucion de consumibles. Manuales y guias
detalladas de las aplicaciones y procesos de «clonacion». Catalogos de
productos consumibles. Etiquetas de productos hardware y software.
Documentacidén sobre normas de seguridad e higiene y prevencion de
riesgos laborales. Plan de calidad de la organizacion. Normativa
medioambiental sobre tratamiento de residuos. Registro de las
operaciones de mantenimiento realizadas. Albaranes de entrega de

componentes.

Unidad de competencia 3

Denominacion: REALIZAR OPERACIONES AUXILIARES CON
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION.

Nivel: 1

Codigo: UC1209_1

Realizaciones profesionales y criterios de realizacion

RP 1: Manejar el sistema de archivos y periféricos, utilizando las
herramientas del entorno usuario que proporciona el sistema operativo y
los servicios de red, siguiendo instrucciones recibidas.

CR 1.1 El equipo informatico se enciende y se comprueban visualmente
los mensajes del arranque y las conexiones con los periféricos, siguiendo
el procedimiento establecido.

CR 1.2 La interfaz grafica de usuario que proporciona el sistema operativo
se utiliza para localizar y acceder a las herramientas y utilidades del
mismo, segun necesidades de uso.

CR 1.3 Las herramientas del manejo del sistema de archivos se utilizan
para realizar operaciones de creacién y manipulacién de carpetas y
archivos, y organizar la informacién para facilitar su uso, siguiendo
instrucciones recibidas.

CR 1.4 Los dispositivos periféricos como la impresora y el escaner, se

utilizan para presentar u obtener informacién y manipularla con las
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aplicaciones informaticas especificas, segun necesidades de uso y
siguiendo instrucciones recibidas.

CR 1.5 Los dispositivos y soportes de almacenamiento de informacion
(memorias USB, CD, DVD, unidades de disco removibles, entre otros) se
utilizan para acceder a ella y manipularla, segun necesidades de uso y
siguiendo instrucciones recibidas.

CR 1.6 Los recursos de una red local se utilizan para acceder a carpetas,
archivos y dispositivos compartidos, siguiendo instrucciones recibidas.

RP 2: Utilizar dispositivos y aplicaciones multimedia para manejar
informacién, siguiendo instrucciones recibidas.

CR 2.1 Los dispositivos multimedia como micréfonos, cdmaras digitales,
reproductores MP3, WebCams, se conectan y se utilizan para obtener o
acceder a sus informaciones, siguiendo las instrucciones recibidas.

CR 2.2 El software multimedia adjunto o incluido en el sistema operativo
(visores de fotos, software de musica, entre otros) se utiliza para acceder
la informacidn asociada a los dispositivos multimedia, siguiendo
instrucciones recibidas.

CR 2.3 Las aplicaciones multimedia de aprendizaje (juegos educativos,
enciclopedias, ensefianza asistida por ordenador, entre otras) se utilizan
como apoyo a la formacién y reciclaje técnico del individuo, segln
necesidades de uso.

RP 3: Utilizar aplicaciones ofimaticas de procesamiento de textos para
confeccionar documentos sencillos de una manera limpia y ordenada,
siguiendo instrucciones y utilizando formatos especificos.

CR 3.1 Las opciones de la aplicacion ofimatica de procesamiento de textos
gue tienen que ver con la creacion, almacenamiento, impresion y vista
preliminar se utilizan para la manipulacion de los documentos, siguiendo
instrucciones recibidas.

CR 3.2 Las opciones de la aplicacién ofimatica de procesamiento de textos
para aplicar formatos a los documentos: negrita, cursiva, subrayado,
tamafio y tipo de fuentes, numeracion y vifietas, tabulaciones y alineacion
de parrafos, entre otros, se utilizan para mejorar la presentacién del

mismo, siguiendo instrucciones recibidas.
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CR 3.3 Las funciones para el manejo de bloques de texto dentro de un
documento se utilizan para cortar, copiar, mover y aplicar formatos a los
mismos dentro del documento, siguiendo instrucciones recibidas.

CR 3.4 Las imagenes se insertan utilizando las opciones proporcionadas
por la aplicacién de procesamiento de textos, ajustandolas y aplicando el
formato indicado, para mejorar la presentacion de los documentos,
siguiendo instrucciones recibidas.

CR 3.5 Los encabezados y pies de paginas se anaden para personalizar
los documentos, utilizando las opciones proporcionadas por la aplicacion
de procesamiento de textos, insertando autotextos y aplicando el formato
indicado, siguiendo instrucciones recibidas.

CR 3.6 El contenido del documento se verifica para obtener un texto libre
de errores, utilizando las herramientas de correccion ortografica que
proporciona la aplicaciéon de procesamiento de textos y realizando los
cambios necesarios, siguiendo instrucciones recibidas.

RP 4: Utilizar otras aplicaciones ofimaticas (de bases de datos,
presentaciones, hojas de calculo, entre otras) para almacenar y obtener
informacioén utilizando disenos ya elaborados, siguiendo instrucciones
recibidas.

CR 4.1 Las bases de datos ya disefiadas y creadas se abren ejecutando la
aplicacion ofimatica correspondiente, para introducir y presentar datos
utilizando formularios e informes ya elaborados, siguiendo instrucciones
recibidas.

CR 4.2 Las hojas de calculo ya elaboradas se abren ejecutando la
aplicacién ofimatica correspondiente, para introducir, visualizar e imprimir
datos, siguiendo instrucciones recibidas.

CR 4.3 Las presentaciones ya elaboradas se abren ejecutando la
aplicacion ofimatica correspondiente, para imprimir y visualizar
diapositivas, siguiendo instrucciones recibidas.

RP 5: Utilizar los recursos de Internet para realizar blsquedas y obtener
informacién en la red interna y externa, utilizando navegadores y

siguiendo las instrucciones recibidas. CR 5.1 El navegador se inicia y se
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utiliza para acceder a paginas web y moverse por los enlaces que éstas
proporcionan, siguiendo instrucciones recibidas.

CR 5.2 Los buscadores de paginas web se utilizan para localizar
informacién sobre temas especificos indicandolos en los criterios de
blusqueda, siguiendo instrucciones recibidas.

CR 5.3 La informacion localizada se descarga y se almacena en el
ordenador para su uso posterior, siguiendo instrucciones recibidas y
teniendo en cuenta la ley de proteccién de datos y legislacion vigente.
CR 5.4 Las opciones del navegador se utilizan para configurar la pagina
de inicio y guardar las direcciones de los sitios para su acceso rapido
(favoritos), siguiendo instrucciones recibidas.

RP 6: Intercambiar informacién utilizando los servicios de Internet
(servicios de correo, mensajeria y plataformas virtuales de formacién,
entre otros) y los proporcionados por la intranet corporativa, siguiendo
instrucciones recibidas.

CR 6.1 La cuenta de correo electrdnico se utiliza para enviar y recibir
mensajes y adjuntar archivos, segun necesidades de uso y siguiendo
instrucciones recibidas. CR 6.2 Los foros de noticias y blogs, entre otros,
se utilizan para consultar y dejar opiniones, formular y responder a
preguntas, acerca de temas especificos, segun necesidades de uso y
siguiendo instrucciones recibidas.

CR 6.3 Las herramientas de mensajeria instantanea y videoconferencia se
utilizan para realizar comunicaciones de mensajes con otros usuarios
conectados, segun necesidades de uso y siguiendo instrucciones
recibidas.

CR 6.4 Las plataformas virtuales de formacién se utilizan para el
aprendizaje, intercambiando informacién entre los usuarios y el tutor,
seguln necesidades de uso y siguiendo instrucciones recibidas.

CR 6.5 El intercambio de ficheros entre usuarios de la intranet corporativa
e Internet se realiza utilizando herramientas especificas, segun
necesidades de uso y siguiendo instrucciones recibidas.

Contexto profesional

Medios de produccién y/o creacion de servicios
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Equipos informaticos. Sistemas operativos. Red local configurada como
una intranet. Correo electrénico en red local. Conexion a Internet.
Herramientas de Internet: navegador, correo electréonico. Software
multimedia. Dispositivos multimedia. Herramientas y aplicaciones
ofimaticas.

Productos y resultados

Sistema de archivos local organizado y conectado a las unidades de red
de uso corporativo. Imagenes y sonidos capturados y almacenados.
Informacion externa obtenida o intercambiada en Internet y almacenada.
Informacion utilizada o generada

Manuales de sistemas operativos. Manuales de los dispositivos multimedia
y de sus aplicaciones. Manuales de aplicaciones ofimaticas. Guias de
usuario de utilidades de Internet. Documentos elaborados, verificados

ortograficamente y correctamente presentados.

III. FORMACION DEL CERTIFICADO DE PROFESIONALIDAD
MODULO FORMATIVO 1

Denominacion: OPERACIONES AUXILIARES DE MONTAJE DE
COMPONENTES INFORMATICOS.

Codigo: MF1207_1

Nivel de cualificacion profesional: 1

Asociado a la Unidad de Competencia:

UC1207_1 Realizar operaciones auxiliares de montaje de equipos
microinformaticos.

Duracién: 130 horas

UNIDAD FORMATIVA 1

Denominacion: MONTAJE DE COMPONENTES Y PERIFERICOS
MICROINFORMATICOS.

Codigo: UF0465

Duracién: 90 horas.

Referente de competencia: Esta unidad formativa se corresponde con la
RP1 y RP2.

Capacidades vy criterios de evaluacion:
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C1: Describir los elementos eléctricos y electronicos para manipularlos
con seguridad en las tareas de montaje de equipos identificando
instrumentos y normativa aplicables.

CE1.1 Explicar las distintas caracteristicas de los diferentes elementos
eléctricos y electrénicos que pueden utilizarse en el montaje de equipos,
identificando magnitudes y unidades de medida eléctrica.

CE1.2 Describir las operaciones y comprobaciones previas para la
manipulacién segura de componentes electrénicos, teniendo en cuenta,
especialmente, las instrucciones para evitar la electricidad estatica.
CE1.3 Identificar los instrumentos de medida y dispositivos necesarios
para manipular con seguridad los equipos electrénicos, siguiendo
indicaciones de las guias de uso.

CE1.4 Identificar las medidas de seguridad a aplicar en la manipulacion
de elementos eléctricos y electrénicos teniendo en cuenta la normativa de
seguridad sobre prevencién de riesgos laborales.

CE1.5 En un equipo microinformatico, en el que se va a proceder al
montaje de componentes en un equipo informatico, realizar las siguientes
comprobaciones previas:

Distinguir los elementos eléctricos que intervienen en dicha operacion.
Diferenciar los elementos electrénicos que aparecen en el procedimiento
de montaje.

Indicar las medidas de seguridad a tener en cuenta segun los diferentes
elementos eléctricos y electronicos que intervienen en el procedimiento
de montaje.

Describir los dispositivos y elementos de seguridad personal necesarios
para realizar la actividad.

C2: Identificar componentes hardware en un sistema microinformatico
distinguiendo sus caracteristicas y funcionalidades, para montarlos,
sustituirlos y conectarlos a un equipo informatico.

CE2.1 Identificar los bloques funcionales de un sistema microinformatico
para su localizacién en placas base de distintos fabricantes, teniendo en

cuenta el factor de forma del equipo.
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CE2.2 Citar cada uno de los componentes hardware de un sistema
microinformatico precisando sus caracteristicas y elementos que lo
forman.

CE2.3 Distinguir los tipos de puertos, bahias internas y cables de
conexidn existentes de un sistema microinformatico, identificando
respecto de éstos si son de datos o de alimentacion.

CE2.4 En un caso practico, en el que se dan distintos tipos de placas base
con tarjetas y dispositivos (unidades de disco duro, lectores y grabadoras
de soportes 6pticos, ampliaciones de buses, entre otros) y se cuenta con
instrucciones detalladas de montaje y desmontaje:

Reconocer los diferentes componentes hardware.

Identificar las funciones de cada uno de los componentes.

Describir los tipos de conexion que van a requerir los componentes que lo
necesiten.

C3: Seleccionar los componentes de un pedido, de acuerdo con la hoja de
configuracion recibida, para su posterior ensamble.

CE3.1 Seleccionar en el almacén los componentes y periféricos de un
pedido, de acuerdo con la hoja de configuracion.

CE3.2 Marcar en la hoja de pedido los componentes seleccionados,
anotando las discrepancias y sustituciones.

CE3.3 Mantener agrupados los componentes del pedido, hasta su
posterior ensamble.

C4: Identificar los elementos que intervienen en los procedimientos de
montaje y ensamblar los componentes hardware internos utilizando las
herramientas adecuadas y siguiendo instrucciones recibidas, para crear el
equipo microinformatico.

CE4.1 Interpretar las guias de instrucciones referentes a los
procedimientos de integracién o ensamblado del componente hardware
interno de un sistema microinformatico para poder realizar dicho
procedimiento, teniendo en cuenta el factor de forma del equipo

informatico.



OPERACIONES AUXILIARES U e] RV.WIR4
MANTENIMIENTO DE [S&ypauy.t

mo pe MICROINFORMAT [ole)}5

CE4.2 Citar las diferentes herramientas a utilizar en los procedimientos de
montaje, sustitucion o conexién de componentes hardware internos de un
sistema microinformatico.

CE4.3 Distinguir en las placas base los diferentes zécalos de conexion de
microprocesadores y los disipadores, identificando los medios de fijacidon
de cada uno de ellos.

CE4.4 Distinguir los distintos tipos de puertos, bahias internas y cables de
conexidn existentes de un sistema microinformatico, y sus sistemas de
fijacion, identificandolos por medio de esquemas graficos.

CEA4.5 Identificar, mediante el aspecto y los colores, los conectores de
tarjetas del equipo microinformatico, por medio de esquemas y
diagramas.

CE4.6 Identificar las posiciones correctas para instalar un dispositivo o
tarjeta en la ranura o bahia correspondiente, segin guias detalladas de
instalacion.

CE4.7 Describir las diferentes normas de seguridad establecidas en el uso
y manejo de las herramientas empleadas en los procedimientos de
integracién y ensamblado de componentes hardware internos en un
sistema microinformatico. CE4.8 Realizar el montaje, sustitucién y
conexion de componentes hardware internos en un sistema
microinformatico, siguiendo guias detalladas de trabajo:

Interpretar las instrucciones de la guia detallada.

Identificar los componentes a montar, sustituir o conectar.

Utilizar armarios y cajas que permitan un acceso organizado a las
herramientas a utilizar.

Escoger las herramientas para realizar la instalacidon o desinstalacion de
componentes indicados.

Integrar o ensamblar componentes hardware internos (memoria,
procesador, tarjeta de video, pila, entre otros) en la placa base del
sistema microinformatico.

Conectar adecuadamente aquellos componentes hardware internos (disco
duro, DVD, CD-ROM, entre otros) que necesiten cables de conexién para

su integracién en el sistema microinformatico.
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Instalar y fijar correctamente las tarjetas y componentes internos en los
equipos microinformaticos.

Cumplir las normas de seguridad establecidas para el montaje, sustitucion
o conexion del componente hardware utilizado.

Recoger las herramientas después de realizar el trabajo.

Recoger los elementos desechables de manera adecuada para su
eliminacién o reciclaje.

Registrar las operaciones realizadas siguiendo unos formatos dados.

C5: Describir los elementos que intervienen en los procedimientos de
montaje, sustitucidon o conexidén de periféricos y aplicar estos
procedimientos, para ampliar o mantener la funcionalidad del sistema,
siguiendo guias detalladas e instrucciones dadas.

CES5.1 Interpretar las guias de instrucciones sobre los procedimientos de
montaje, sustitucidon y conexidn de periféricos de un sistema
microinformatico para poder realizar dicho procedimiento, teniendo en
cuenta las distintas tecnologias.

CE5.2 Describir las diferentes herramientas a utilizar en los
procedimientos de montaje, sustitucidn y conexién de periféricos de un
sistema microinformatico, utilizando guias especificas.

CES5.3 Identificar los puertos externos de un equipo microinformatico para
la conexidn de periféricos, utilizando croquis y esquemas graficos.

CE5.4 Citar las caracteristicas y los tipos de conectores de los cables de
datos y de alimentacién eléctrica a utilizar en la conexién de periféricos al
equipo microinformatico.

CES5.5 Describir los procedimientos y herramientas utilizados para la
confeccidon de cables de conexion de datos entre periféricos y equipos
microinformaticos, utilizando guias detalladas.

CES5.6 Citar las diferentes normas de seguridad establecidas en el uso y
manejo de las herramientas empleadas en los procedimientos de
montaje, sustitucidon y conexién de periféricos en un sistema

microinformatico.
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CE5.7 Enumerar las medidas preventivas para manipular con seguridad
las conexiones de datos y de alimentacion eléctrica, teniendo en cuenta el
tipo de componente.

CE5.8 Realizar el montaje, sustituciéon y conexion de periféricos en un
sistema microinformatico siguiendo guias detalladas de trabajo:
Identificar los componentes periféricos a montar, sustituir y conectar.
Identificar los distintos puertos y sus correspondientes cables y
conectores, distinguiendo aquellas conexiones con alimentacidn eléctrica
de las que no lo tienen.

Seleccionar las herramientas adecuadas para montar, sustituir y conectar
un periférico.

Confeccionar cables de conexidn de datos entre los periféricos y los
sistemas microinformaticos si fuera necesario.

Realizar el montaje o sustitucidén del periférico asi como su conexién, con
seguridad y precision.

Conectar y usar adecuadamente los cableados de conexién entre los
periféricos y el sistema microinformatico.

Ubicar dispositivos de conexion de red (repetidor, conmutador y
«enrutador», entre otros) en armarios de distribucién o sitios
predeterminados utilizando las herramientas adecuadas.

Comprobar, por medio de indicadores luminosos, que los periféricos
conectados tienen alimentacion eléctrica y las conexiones de datos.
Cumplir las normas de seguridad establecidas para el montaje, sustitucion
y conexion de periféricos.

Recoger los elementos desechables de manera adecuada para su
eliminacién o reciclaje.

Registrar las operaciones realizadas siguiendo unos formatos dados.
CE5.9 En una instalacion de equipos y periféricos microinformaticos,
realizar las siguientes tareas:

Reconocer los diferentes tipos de conectores y cableados destinados a la
conexion a la red eléctrica.

Distinguir los diferentes tipos de conectores y cableados encaminados a la

comunicacion de datos.
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Cumplir las normas de seguridad establecidas antes de efectuar los
procedimientos de sustitucién de conectores y cableado de equipos y
periféricos.

Utilizar las herramientas adecuadas para sustituir los latiguillos de red y
cableados de alimentacion y de datos entre equipos y periféricos.
Recoger los elementos desechables de manera adecuada para su
eliminacién o reciclaje.

Registrar las operaciones realizadas siguiendo los formatos establecidos.
Contenidos

1. Conceptos de electricidad.

Aislantes y conductores. La corriente eléctrica.

Elementos basicos de un circuito. El circuito basico.

Magnitudes.

Intensidad.

Diferencia de potencial (tension).

Resistencia.

Medida de magnitudes eléctricas. Aparatos.

Amperimetro.

Voltimetro.

Ohmetro.

El polimetro.

Ley de Ohm.

Tipos de corriente eléctrica.

Corriente Continua.

Corriente Alterna.

Potencia eléctrica. Concepto.

Medida de la potencia.

Energia.

Asociacion de resistencias.

Seguridad eléctrica.

Medidas de prevencion de riesgos eléctricos.

Dafios producidos por descarga eléctrica.

Seguridad en el uso de herramientas y componentes eléctricos.
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2. Principios de funcionamiento de componentes eléctricos y electrdnicos
utilizados en sistemas microinformaticos.

Componentes electrdnicos.

Resistencias.

Condensadores.

Diodos rectificadores.

Diodos LED.

Transistores.

Circuitos integrados.

Otros.

Equipos electrénicos.

La fuente de alimentacion.

Componentes eléctricos.

Interruptores, pulsadores y fusibles.

Pilas y baterias.

Seguridad en el uso de herramientas y componentes electrénicos.
Electricidad estatica. Descargas electrostaticas (ESD).
Prevencion de descargas electrostaticas. Area de proteccién
electrostatica.

Empaquetamiento de componentes y tarjetas.

Simbolo para componentes electrénicos con riesgo de dafio por ESD.
3. Caracteristicas de elementos hardware internos de los equipos
microinformaticos.

Arquitectura.

Procesador.

Memoria.

Unidades de entrada y salida.

Cajas de ordenador.

Tipos.

Caracteristicas basicas.

Fuentes de Alimentacion.

Tipos.

Potencia.
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Ventiladores.

Placas base.

Caracteristicas.

«Chipset».

Tipos de EPROM.

Microprocesador.

Caracteristicas principales.

Zbcalos.

Disipadores de calor y ventiladores.

Mddulos de memoria.

Tipos.

Capacidad.

Velocidad.

Dispositivos de almacenamiento internos. Caracteristicas y tipos. Disco
duros.

Disqueteras.

Lectores y grabadores de CD y DVD.

Bahias de expansion. Tipos.

Tarjetas de expansion.

Caracteristicas.

Tipos (graficas, de sonido, de red, otras).

Buses internos y externos, conectores, cables de datos y cables de
alimentacién. Otros tipos de componentes.

4. Conectores y buses externos de un sistema microinformatico.
Puertos.

Paralelo.

Serie.

USB (Bus de Serie Universal) «Firewire» (IEEE 1394).

Otros.

Conectores inaldmbricos.

Puerto infrarrojo (estandar IrDA).

Radiofrecuencia (estandares «Bluetooth» y «ZigBee»). Otros.
Cableado de red.
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Tipos de cables,

Tipos de conectores.

5. Periféricos microinformaticos. Periféricos basicos, Monitor.
Teclado.

Ratén.

Otros periféricos.

Impresoras.

Altavoces.

Micréfono.

Escaner.

Dispositivos multimedia.

Otros.

Dispositivos de conectividad.

Modem.

Tarjeta de red.

6. Técnicas de montaje, sustitucion y conexidon de componentes y
periféricos microinformaticos.

Guias de montaje.

Elementos de fijacion, tipos de tornillos.

Herramientas para ensamblado. Control del par de apriete.
Procedimientos de instalacién y fijacién. Conexion de dispositivos
periféricos.

7. Armarios de distribucién.Equipos.

Concentradores.

Conmutadores.

Enrutadores.

Otros.

Paneles de distribucion.

Cableado estructurado.

Herramientas de crimpado.

8. Normas de proteccion del medio ambiente.

Ley 10/1998, de Residuos. Definiciones. Categorias de residuos.



OPERACIONES AUXILIARES U e] RV.WIR4
MANTENIMIENTO DE [S&ypauy.t

mo pe MICROINFORMAT [ole)}5

Ley 11/1997, de Envases y Residuos de Envases y su desarrollo.
Definiciones.

RD 208/2005, sobre aparatos eléctricos y electronicos y la gestion de sus
residuos.

Objeto, ambito de aplicacion y definiciones.

Tratamiento de residuos.

Operaciones de tratamiento: reutilizacion, reciclado, valorizacion
energética y eliminacion.

Categorias de aparatos eléctricos o electronicos.

Tratamiento selectivo de materiales y componentes.

Lugares de reciclaje y eliminacion de residuos informaticos. Simbolo de
recogida selectiva.

RD 106/2008, sobre pilas y acumuladores y la gestién ambiental de sus
residuos.

Objeto, ambito de aplicacion, y definiciones.

Tipos de pilas y acumuladores.

Recogida, tratamiento y reciclaje. Simbolo de recogida selectiva.

9. Prevencion de riesgos laborales. Marco Legal.

Ley 31/1995, de Prevencion de Riesgos Laborales.

R.D. 39/1997, Reglamento de los Servicios de Prevencién. Normativa
especifica. Guias técnicas del INSHT.

Principios generales de la accién preventiva.

Derechos y obligaciones de los trabajadores.

Prevencidn de accidentes mas comunes. Normas y recomendaciones.
Orden y limpieza.

Puestos que manejan pantallas de visualizacion de datos (PVD).
Manipulacién manual de cargas.

Herramientas manuales.

Soldadura eléctrica.

Riesgo eléctrico.

Equipos de proteccién individual y medios de seguridad.

Criterios y condiciones de seguridad en los procedimientos de montaje,

sustitucion y conexion de componentes y periféricos microinformaticos.
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UNIDAD FORMATIVA 2

Denominacién: TESTEO Y VERIFICACION DE EQUIPOS Y PERIFERICOS
MICROINFORMATICOS.

Codigo: UF0466

Duracién: 40 horas.

Referente de competencia: Esta unidad formativa se corresponde con la
RP3

Capacidades vy criterios de evaluacion

C1: Identificar y aplicar procedimientos y herramientas de testeo del
sistema microinformatico, para verificar el montaje, sustitucion y
conexion de periféricos y componentes, siguiendo guias detalladas.
CE1.1 Identificar las guias de procedimientos de testeo a aplicar en los
procesos de montaje o sustitucion, teniendo en cuenta el elemento a
verificar.

CE1.2 Clasificar las diferentes herramientas y procedimientos de testeo
asociados a cada componente hardware.

CE1.3 Describir las herramientas de comprobacién de cableado de datos
manejando guias detalladas.

CE1.4 Describir y aplicar los procedimientos para verificar que el equipo
microinformatico realiza el procedimiento de encendido y de POST (Power
On Self Test), identificando el origen de los problemas, en su caso.
CE1.5 Describir las operaciones de carga del sistema operativo y los
posibles fallos que se producen en la fase de arranque del equipo
microinformatico. CE1.6 Realizar la comprobacion del montaje,
sustitucion y conexidn de periféricos y componentes en un sistema
microinformatico siguiendo guias detalladas de trabajo:

Verificar la funcionalidad de los cables de conexiones de datos entre el
equipo microinformatico y los periféricos.

Realizar tareas de comprobacidn de las conexiones del equipo
microinformatico y los periféricos conectados a él.

Encender el equipo y observar el resultado de las fases de POST.
Interpretar la informacion del equipo microinformatico durante la carga

del sistema operativo.
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Seleccionar y utilizar herramientas de configuracion y comprobacién para
verificar el funcionamiento del sistema.

Registrar las operaciones realizadas siguiendo unos formatos dados.

C2: Realizar las pruebas de funcionamiento en el equipo microinformatico
instalando un sistema operativo.

CE2.1 Describir diferentes tipos de particiones.

CE2.2 Segun las instrucciones recibidas:

Instalar un sistema operativo y los «drivers» correspondientes a los
periféricos instalados.

Preinstalar un sistema operativo.

Clonar el disco duro, bien mediante herramientas software, bien mediante
herramientas hardware.

CE2.3 Realizar pruebas de arranque del sistema instalado o clonado.
CE2.4 Realizar pruebas de velocidad y de funcionamiento del equipo
microinformatico, con herramientas software y segun las instrucciones
recibidas. CE2.5 Finalizar las pruebas de funcionamiento del equipo
microinformatico registrando las operaciones realizadas siguiendo unos
formatos dados.

Contenidos

1. Herramientas de testeo de sistemas microinformaticos.

Testeo de los distintos elementos a aplicar en los procesos de montaje o
sustitucion.

Guias técnicas.

Herramientas y procedimientos de testeo asociados a cada componente
hardware.

Herramientas de comprobacion del cableado de datos.

Procedimiento de encendido y de POST. Identificacién de problemas.

2. Instalacion basica de sistemas operativos. Funciones del sistema
operativo.

Sistemas operativos actuales.

Operaciones de carga del sistema operativo.

Secuencia de arranque.

Posibles fallos.
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El SET- UP de la BIOS. Configuracidon basica. Instalacion automatica.
Instalacion de «drivers»

3. Software de testeo y verificacién. Software comercial.

Diagndsticos basicos.

Orientaciones metodoldgicas Formacion a distancia:

Unidades formativas Duracion total en horas de las unidades formativas
Numero de horas maximas susceptibles de formacién a

distancia

Unidad formativa 1 UF0465 90 40

Unidad formativa 2 UF0466 40 20

Secuencia:

La secuencia de imparticidon requiere que para acceder a la unidad
formativa 2 debe haberse superado la unidad formativa 1.

MODULO FORMATIVO 2

Denominacion: OPERACIONES AUXILIARES DE MANTENIMIENTO DE
SISTEMAS MICROINFORMATICOS.

Cddigo: MF1208_1

Nivel de cualificacién profesional: 1

Asociado a la Unidad de Competencia:

UC1209_1 Realizar operaciones auxiliares de mantenimiento de sistemas
microinformaticos.

Duracion: 70 horas

Capacidades vy criterios de evaluacion

C1: Describir las técnicas y aplicarlas en los procedimientos de
comprobacion de la funcionalidad de soportes y periféricos para la
verificacion de los mismos, siguiendo instrucciones detalladas.

CE1.1 Identificar las diferentes técnicas de comprobacion de funcionalidad
de soportes y periféricos, teniendo en cuenta la tecnologia de cada uno
de ellos. CE1.2 Interpretar las guias de instrucciones recibidas referentes
a procedimientos de comprobacion de funcionalidad de soportes y
periféricos para poder comprobar y verificar el buen funcionamiento de

los mismos.
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CE1.3 Citar las caracteristicas de las herramientas utilizadas para
comprobar el estado de los soportes y de la informacion contenida en los
mismos, siguiendo guias de uso.

CE1.4 En un equipo microinformatico con unidades lectoras y varios
soportes, siguiendo las guias de instrucciones, realizar las siguientes
operaciones:

Describir las caracteristicas de los soportes y los riesgos inherentes a
cada uno de ellos.

Aplicar los procedimientos de comprobacion de soportes utilizando
herramientas especificas, registrando los resultados y las incidencias
producidas.

C2: Identificar y aplicar los procedimientos de limpieza de soportes y
periféricos utilizando guias detalladas inherentes a las caracteristicas de
dichos elementos hardware, para mantener la funcionalidad de los
mismos.

CE2.1 Interpretar las guias de instrucciones recibidas referentes a los
procedimientos de limpieza de soportes y periféricos a realizar, teniendo
en cuenta las distintas formas de apertura de los elementos de acceso al
interior de los mismos.

CE2.2 Describir las caracteristicas de los soportes y de los periféricos,
teniendo en cuenta los aspectos que afecten a su mantenimiento.

CE2.3 Identificar los distintos tipos de mantenimiento y limpieza a los que
se deben someter los soportes, sus unidades de lectura/ grabacion, las
impresoras, los teclados, los ratones y otros dispositivos.

CE2.4 Clasificar las diferentes herramientas y dispositivos necesarios para
aplicar los procedimientos de limpieza de los soportes y de los periféricos,
utilizando guias para su uso.

CE2.5 Aplicar procedimientos de limpieza de soportes y periféricos,
siguiendo instrucciones especificadas en la guia detallada:

Identificar los soportes y periféricos a limpiar y los procedimientos de
limpieza a aplicar.

Utilizar los dispositivos y herramientas necesarios para aplicar los

procedimientos de limpieza de soportes y periféricos
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Cumplir las normas de seguridad establecidas antes de aplicar los
procedimientos de limpieza de soportes y periféricos.

Recoger los residuos y elementos desechables de soportes y periféricos
para su eliminacion o reciclaje.

Comprobar que el soporte o periférico mantiene su funcionalidad.
Registrar las operaciones realizadas siguiendo los formatos dados.

C3: Describir los elementos consumibles necesarios para ser utilizados en
el sistema microinformatico y sus periféricos, y realizar la sustitucion de
los mismos utilizando guias detalladas.

CE3.1 Describir los tipos de elementos consumibles inherentes a los
diferentes periféricos existentes en un sistema microinformatico, teniendo
en cuenta las diferentes tecnologias.

CE3.2 Citar la normativa existente sobre el reciclado y eliminaciéon de
consumibles informaticos enmarcadas en el respeto al medio ambiente.
CE3.3 Interpretar los procedimientos de sustitucién de elementos
consumibles en impresoras y otros periféricos a partir de guias detalladas
y documentacion suministrada por el fabricante.

CE3.4 En un sistema microinformatico equipado con impresoras,
cartuchos de tinta, cartuchos de «tdners, formularios de papel, pliegos de
etiquetas adhesivas, sobres, entre otros, realizar la sustitucion de
elementos consumibles siguiendo unas instrucciones detalladas:

Preparar el elemento consumible como paso previo a la sustitucion.
Interpretar las guias del dispositivo para proceder a la alimentacion de
papel segun necesidades.

Sustituir los elementos consumibles cumpliendo las normas de seguridad
establecidas.

Reemplazar los elementos consumibles.

Aplicar los procedimientos de verificacion y prueba de los periféricos.
Utilizar los medios necesarios para la recuperacion y reciclaje de
materiales consumibles segun condicionantes medioambientales.
Verificar que después de realizar la sustitucion del elemento fungible y
consumible el dispositivo informatico mantiene su funcionalidad.

Registrar las operaciones realizadas siguiendo los formatos dados.
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C4: Identificar los elementos que intervienen en la réplica fisica —
«clonacion»— de equipos microinformaticos y aplicar procedimientos de
clonacion siguiendo guias detalladas.

CE4.1 Describir las funciones de replicacion fisica («clonacion») de discos
y particiones en sistemas microinformaticos, teniendo en cuenta las
distintas instalaciones de software inherentes a cada tipo de usuario.
CE4.2 Citar los diferentes elementos fisicos que intervienen en un
procedimiento de «clonacién» entre equipos microinformaticos, indicando
su uso y los problemas que puedan derivar de ellos.

CE4.3 Describir las caracteristicas de las herramientas software utilizadas
para la instalacién de imagenes de discos o particiones sefialando las
restricciones de aplicacién de las mismas.

CE4.4 Discriminar los distintos medios de almacenamiento de imagenes
de disco o particiones de disco, para el transporte y posterior instalacién,
segun guias detalladas.

CE4.5 Enumerar las fases de arranque de un sistema microinformatico
para verificar la funcionalidad de la imagen instalada, teniendo en cuenta
el tipo de «clonacién» realizada.

CE4.6 En un sistema microinformatico, aplicar herramientas para la
gestion de réplicas de discos o particiones de discos y réplicas realizadas
previamente en soportes adecuados, segun el procedimiento de
«clonacion» descrito en las instrucciones recibidas:

Interpretar la guia de instrucciones referentes al procedimiento de
«clonacion» a aplicar.

Analizar el equipo destino (en el que se va a implantar la imagen) y
verificar que cumple los condicionantes previos.

Cumplir las normas de seguridad establecidas para el procedimiento de
«clonacion».

Utilizar la herramienta de gestidon de imagenes y proceder a la
implantacién de la misma.

Verificar el resultado obtenido en el procedimiento de «clonaciéns.

Registrar las operaciones realizadas siguiendo los formatos dados.
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C5: Describir y realizar operaciones de etiquetado, embalaje,
almacenamiento y traslado de equipos, periféricos y consumibles, en
funcion de las necesidades y procedimientos establecidos.

CES5.1 Describir las condiciones de manipulacién, transporte y almacenaje
de los equipos y componentes de un sistema microinformatico.

CES5.2 Identificar los diferentes tipos de embalaje de equipos, periféricos y
consumibles inherentes a cada dispositivo informatico, teniendo en
cuenta normas de calidad y respeto al medio ambiente.

CE5.3 Reconocer las herramientas necesarias para realizar tareas de
etiquetado y embalaje de equipos, periféricos y consumibles, describiendo
sus usos especificos.

CE5.4 Detallar los procedimientos necesarios para realizar tareas de
etiquetado de equipos, periféricos y consumibles, teniendo en cuenta
guias detalladas. CE5.5 Realizar el embalaje y traslado de equipos,
periféricos y consumibles, siguiendo unas instrucciones dadas:

Identificar los embalajes adecuados a cada dispositivo.

Cumplir las normas de seguridad establecidas.

Realizar tareas previas al embalaje de los mismos.

Etiquetar y embalar los diferentes dispositivos utilizando las herramientas
adecuadas.

Recoger los elementos desechables de manera adecuada para su
eliminacién o reciclaje.

Verificar que el embalaje y etiquetado de los mismos cumplen las normas
de calidad establecidas al respecto.

Registrar las operaciones realizadas siguiendo los formatos dados.

CES5.6 Realizar el almacenamiento y catalogado de equipos, periféricos y
consumibles, siguiendo instrucciones recibidas:

Comprobar que los componentes a almacenar se corresponden con el
albaran de entrega y se encuentran en buen estado.

Cumplir las normas de seguridad establecidas.

Realizar tareas previas al etiquetado y almacenaje de los mismos.
Etiquetar y almacenar los diferentes dispositivos utilizando las

herramientas adecuadas.



OPERACIONES AUXILIARES U e] RV.WIR4
MANTENIMIENTO DE [S&ypauy.t

mo pe MICROINFORMAT [ole)}5

Clasificar y etiquetar los componentes de forma que queden
perfectamente catalogados.

Recoger los elementos desechables para su eliminacion o reciclaje.
Verificar que el etiquetado de los mismos cumplen las normas de calidad
establecidas al respecto.

Registrar las operaciones realizadas siguiendo los formatos dados.
Contenidos

1. Técnicas auxiliares de mantenimiento de sistemas microinformaticos.
Terminologia de mantenimiento.

Tipos de mantenimiento.

Preventivo.

Correctivo.

Acciones del mantenimiento correctivo.

Los cinco niveles de mantenimiento.

Mantenimiento de sistemas microinformaticos. Importancia.

Servicios tipicos de una empresa de mantenimiento informatico.
Descripcion y clasificacidon de técnicas auxiliares de mantenimiento de
sistemas microinformaticos.

2. Verificacién del sistema.

Tipos de particiones del disco duro.

Programas POST.

Software de diagnostico.

Software de prueba de velocidad.

Herramientas de verificacidon y optimizacion del disco duro.

3. Mantenimiento de equipos microinformaticos.

Medidas de seguridad en el mantenimiento de equipos microinformaticos.
Herramientas software para el mantenimiento preventivo.
Caracteristicas de los soportes, periféricos y unidades de almacenamiento
desde el punto de vista de mantenimiento.

Técnicas de comprobacion de soportes y periféricos.

Herramientas de limpieza.

Tipos de mantenimiento y limpieza de soportes.

Normas.
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Comprobacion.

Residuos.

Registro.

Precauciones de almacenamiento de soportes informaticos.
Mantenimiento peridédico de unidades de almacenamiento.
Operaciones de mantenimiento de impresoras y periféricos.

4. Elementos consumibles de sistemas microinformaticos.

Tipos y caracteristicas.

Cartuchos de tinta.

Cartuchos de téner.

Formularios de papel Pliegos de etiquetas adhesivas.

Sobres.

Otros.

Conservacion de elementos consumibles.

Procedimientos de sustitucién de elementos consumibles.
Seguridad en procedimientos de manipulacién y sustitucion de elementos
consumibles.

5. Métodos de replicacion fisica de particiones y discos duros.
Programas de copia de seguridad.

Clonacion.

Funcionalidad y objetivos del proceso de replicacion.

Seguridad y prevencidn en el proceso de replicacién.

Particiones de discos.

Tipos de particiones.

Herramientas de gestion.

Herramientas de creacién e implantacién de imagenes y réplicas de
sistemas:

Origenes de informacioén.

Procedimientos de implantacion de imagenes y réplicas de sistemas.
Procedimientos de verificacion de imagenes y réplicas de sistemas.
6. Etiquetado, embalaje, almacenamiento y traslado de equipos,
periféricos y consumibles.

Condiciones.
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Tipos de embalaje.

Procedimientos de etiquetado.

Herramientas y accesorios de etiquetado. Conservacion de las
herramientas.

Albaranes.

Almacenamiento.

Maquinaria de almacén y proteccion de seguridad.

Almacenamiento FIFO.

Registro.

Software de etiquetado.

Etiquetado de componentes de un sistema microinformatico.
Etiquetado de consumibles: técnicas de prensado de soportes CD/DVD;
multimedia y uso de aplicadores de prensado.

Embalaje de componentes internos de un sistema microinformatico.
Embalaje de periféricos.

Normas de almacenamiento, catalogacidén y conservacion de componentes
y periféricos de un sistema microinformatico.

Precauciones a considerar en el traslado de sistemas microinformaticos.
7. Tratamiento de residuos informaticos.

RD 208/2005, sobre aparatos eléctricos y electronicos y la gestion de sus
residuos.

Objeto, ambito de aplicacion y definiciones.

Tratamiento de residuos.

Operaciones de tratamiento: reutilizacion, reciclado, valorizacion
energética y eliminacién.

Categorias de aparatos eléctricos o electronicos.

Tratamiento selectivo de materiales y componentes.

Lugares de reciclaje y eliminacion de residuos informaticos. Simbolo de
recogida selectiva.

RD 106/2008, sobre pilas y acumuladores y la gestién ambiental de sus
residuos.

Objeto, ambito de aplicacion y definiciones.

Tipos de pilas y acumuladores.
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Recogida, tratamiento y reciclaje. Simbolo de recogida selectiva.
Orientaciones metodoldgicas Formacion a distancia:

Mddulo formativo ~ Numero de horas totales del médulo Ndmero de
horas maximas susceptibles de formacién a

distancia

Médulo formativo - MF1208_17030

MODULO FORMATIVO 3

Denominacién: OPERACIONES AUXILIARES CON TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LA COMUNICACION.

Codigo: MF1209_1

Nivel de cualificacién profesional: 1

Asociado a la Unidad de Competencia:

UC1209_1 Realizar operaciones auxiliares con tecnologias de la
informacién y la comunicacion.

Duracién: 90 horas

Capacidades vy criterios de evaluacion

C1: Identificar los bloques funcionales de un sistema informatico y
reconocer los distintos elementos del equipo y sus periféricos, utilizando
sus manuales.

CE1.1 Identificar los componentes fisicos de un sistema informatico
utilizando esquemas funcionales.

CE1.2 Describir las funciones de la unidad central de proceso utilizando
diagramas.

CE1.3 Explicar las funciones y caracteristicas de los periféricos localizando
sus medios de conexién con el sistema informatico y el tipo de
consumible que utiliza.

CE1.4 Describir las funciones y caracteristicas de las unidades de
almacenamiento sefialando los soportes correspondientes.

CE1.5 Describir los procedimientos de arranque y parada del equipo
informatico y de sus periféricos, identificando los problemas que pueden

surgir en estos procedimientos.
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C2: Describir y manejar las utilidades basicas del sistema operativo para
el uso del equipo informatico, siguiendo el procedimiento establecido.
CE2.1 Explicar las funciones del sistema operativo relacionandolas con los
elementos del sistema informatico.

CE2.2 Distinguir y utilizar los elementos de la interfaz de usuario
proporcionada por el sistema operativo para moverse dentro del equipo
informatico y preparar un entorno de trabajo.

CE2.3 Identificar las herramientas y funcionalidades proporcionadas por el
sistema operativo para el manejo del sistema de archivos diferenciando
carpetas y unidades locales y remotas.

CE2.4 Enumerar las caracteristicas de las aplicaciones proporcionadas por
el sistema operativo para el manejo de los periféricos conectados al
equipo informatico.

CE2.5 Describir las herramientas y los servicios proporcionados por el
sistema operativo para acceder y compartir recursos dentro de una red
local relacionandolos con el sistema de archivos.

CE2.6 En un caso practico, debidamente caracterizado, manejar el
sistema operativo de un equipo informatico personal debidamente
instalado y configurado, segun instrucciones recibidas:

Identificar sus elementos fisicos funcionales.

Arrancar el equipo y verificar, visualmente, que la carga del sistema se
realiza sin errores.

Utilizar la interfaz grafica de usuario por medio de los dispositivos
apuntadores y teclado, procediendo a la ejecucién de aplicaciones en el
sistema informatico personal.

Personalizar el escritorio y otros aspectos de la interfaz grafica.

Explorar las informaciones contenidas en soportes de almacenamiento
como CD, DVD, memorias extraibles, memorias USB, entre otros.
Operar con carpetas y archivos utilizando la herramienta para el manejo
del sistema de archivos proporcionada por el sistema operativo.
Capturar informacion a través del escaner y almacenarla para su uso
posterior utilizando las herramientas proporcionadas por el sistema

operativo.
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Realizar la impresion local de informacion almacenada previamente
utilizando las herramientas proporcionadas por el sistema operativo.
Aplicar los procedimientos de apagado controlado del equipo informatico
personal.

CE2.7 En un caso practico debidamente caracterizado, acceder a recursos
compartidos e intercambiar informacion entre varios equipos, utilizando
los servicios de la red local y siguiendo unas instrucciones dadas:
Extraer la informacion de una unidad externa del tipo CD-ROM, DVD o
«pendrive» entre otras.

Acceder a carpetas y archivos para obtener informacién de otros equipos.
Imprimir documentos por otras impresoras de la red.

Manejar carpetas y archivos utilizando los recursos compartidos de la red
local.

C3: Identificar los dispositivos multimedia y obtener informacion de ellos
utilizando aplicaciones multimedia, siguiendo unas instrucciones
recibidas.

CE3.1 Identificar los dispositivos multimedia y su conexion al equipo
informatico para utilizarlos con aplicaciones multimedia, conectandolos a
los puertos correspondientes.

CE3.2 Identificar los tipos de formatos de compresion usados para
registrar las informaciones multimedia, relacionandolos con sus usos y las
aplicaciones que los utilizan

CE3.3 En un caso practico debidamente caracterizado, obtener
informacién multimedia utilizando las aplicaciones multimedia, siguiendo
unas instrucciones dadas:

Conectar los dispositivos en lo puertos especificados.

Identificar y utilizar el software multimedia apropiado a cada dispositivo.
Obtener imagenes y almacenarlas en el formato y la ubicacion
especificada.

Obtener musica y sonidos y almacenarlos en el formato y la ubicacion
especificada.

Capturar videos y almacenarlos en el formato y la ubicacion especificada.
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C4: Describir y utilizar las funciones principales de un procesador de
textos y realizar documentos simples y elementales, de acuerdo a las
instrucciones recibidas. CE4.1 Explicar las funciones y caracteristicas de
un procesador de textos relacionandolas con los tipos de documentos a
elaborar.

CE4.2 Describir los procedimientos de creacién, modificacion y
manipulacién de documentos utilizando las herramientas del procesador
de textos.

CE4.3 Identificar los formatos que se pueden aplicar al texto contenido en
los documentos para mejorar la presentacion de los mismos: negrita,
cursiva, subrayado, tamafio y tipo de fuentes, numeracion y vifietas,
tabulaciones y alineacidon de parrafos, entre otros, teniendo en cuenta los
estilos a aplicar. CE4.4 Describir las funciones que se utilizan para
insertar imagenes y objetos graficos en los documentos, teniendo en
cuenta el tipo de objeto.

CE4.5 Identificar las funciones que se utilizan para afiadir encabezados y
pies de pagina en los documentos, siguiendo instrucciones de estilo
recibidas.

CE4.6 En un caso practico debidamente caracterizado, crear documentos
para presentar informacién utilizando un procesador de textos, siguiendo
unos formatos especificados:

Seleccionar y aplicar los formatos a textos y a bloques de texto.

Insertar imagenes y objetos predisefiados que proporciona el procesador
de textos, y aplicar formato a los mismos.

Insertar encabezados y pies de pagina a los documentos anadiendo
«autotextos» y aplicando formatos.

Pasar el corrector ortografico.

Guardar e imprimir los documentos.

C5: Describir la funcionalidad de otras aplicaciones ofimaticas u utilizarlas
para el tratamiento y presentacién de informacion, utilizando disefios ya

definidos y siguiendo instrucciones recibidas.
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CES5.1 Explicar las caracteristicas y el uso de las aplicaciones ofimaticas
de hoja de calculo, base de datos y presentacién de documentos en
diapositivas, relacionandolas con las del tratamiento de texto.

CE5.2 En un caso practico, debidamente caracterizado, en el que se
cuenta con una hoja de calculo ya disefiada, realizar las siguientes
operaciones siguiendo instrucciones recibidas:

Abrir y cerrar la hoja de calculo.

Introducir datos en las celdas.

Guardar los cambios realizados. Imprimir las hojas de calculo.

CES5.3 En un caso practico, debidamente caracterizado, en el que se
cuenta con una base de datos disefiada, y sus tablas, relaciones,
formularios e informes creados, realizar las siguientes operaciones
siguiendo instrucciones recibidas:

Abrir y cerrar la base de datos.

Visualizar e introducir datos a través de los formularios ya creados.
Guardar los cambios realizados.

Imprimir los datos utilizando los informes ya creados.

CE5.4 En un caso practico, debidamente caracterizado, en el que se
cuenta con una presentacion ya disefiada, realizar las siguientes
operaciones siguiendo instrucciones recibidas:

Abrir y cerrar la presentacidon ya creada. Presentar las diapositivas.
Imprimir las diapositivas

C6: Describir y manejar las utilidades que proporciona Internet para
realizar basquedas en la red interna y externa, siguiendo instrucciones
recibidas.

CE6.1 Explicar las caracteristicas y funciones de la red Internet y de una
intranet corporativa relacionandolas con el tipo de informacién a buscar y
utilizar.

CE6.2 Enumerar y enunciar las caracteristicas de una pagina web y de las
posibilidades de navegacion entre paginas, distinguiendo entre paginas
seguras y no seguras.

CE6.3 Reconocer las herramientas que se utilizan para navegar por la red,

buscar informacidn y afadir criterios de busqueda.



OPERACIONES AUXILIARES U e] RV.WIR4
MANTENIMIENTO DE [S&ypauy.t

mo pe MICROINFORMAT [ole)}5

CE6.4 Navegar por la red Internet en busca de informacion, siguiendo las
instrucciones recibidas:

Abrir el navegador y utilizarlo para acceder a paginas y a sus enlaces.
Utilizar un buscador y localizar informacion segun los criterios de
bdsqueda indicados.

Personalizar el navegador utilizando las utilidades de la herramienta
(pagina de inicio, colores de lo enlaces, tamano de fuente, entre otras)
Descargar informacién y almacenarla en las ubicaciones indicadas.
Identificar los medios y procedimientos de seguridad durante el acceso a
paginas web para evitar la instalacion indeseada de software y otras
amenazas (candado, https).

Utilizar certificados o firmas digitales para navegar por organismos o
instituciones. Afiadir las paginas mas visitadas a la lista de favoritos.
Utilizar las funciones del navegador para acceder al historial de paginas
visitadas.

C7: Describir y manejar las utilidades que ofrece la red Internet y la
«intranet» corporativa para el intercambio de informacion entre usuarios.
CE7.1 Explicar las funcionalidades que ofrecen las herramientas de correo
para el intercambio de informacién, sefalando sus posibilidades para
organizar el trabajo y realizar el seguimiento de tareas.

CE7.2 Describir las caracteristicas de los foros de noticias y «blogs»,
entre otros, y de las herramientas que se utilizan para realizar consultas y
dejar opiniones sobre temas concretos dentro de los mismos.

CE7.3 Identificar y distinguir las funcionalidades que ofrecen las
herramientas de mensajeria instantanea y videoconferencia para
establecer conversaciones y aclarar instrucciones cuando no es posible el
contacto directo.

CE7.4 Reconocer las funcionalidades que ofrecen las plataformas virtuales
de formacion («e-learning») para usarlas como medio para el aprendizaje
continuo. CE7.5 Utilizar un servicio de correo para enviar y recibir
mensajes siguiendo instrucciones recibidas:

Crear una cuenta de correo a través de un servidor web que proporcione

el servicio.
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Crear un nuevo mensaje anadiéndole destinatarios y asunto, utilizando
las funciones de formato y enviarlo.

Comprobar la bandeja de entrada de la herramienta de correo y abrir los
nuevos mensajes.

Adjuntar archivos en los envios de correos. Organizar las carpetas del
correo.

CE7.6 Utilizar servicios de mensajeria instantanea y videoconferencia para
intercambiar informacion siguiendo instrucciones recibidas:

Acceder al servicio de mensajeria instantadnea y videoconferencia.
Habilitar conversaciones instantaneas privadas y permitir o denegar el
acceso a la conversacion a otras personas.

Establecer videoconferencias con uno o varios usuarios utilizando los
programas y medios indicados.

Utilizar los elementos: pizarras, escritorios compartidos y transferencia de
archivos, entre otros, que proporcionan las herramientas de mensajeria.
CE7.7 Utilizar plataformas virtuales de formaciéon segin unos criterios
especificados y siguiendo instrucciones recibidas:

Acceder a la plataforma virtual.

Navegar por los contenidos que ofrece la plataforma virtual.

Utilizar las herramientas de comunicacion que proporciona la plataforma
(correo, foro y mensajeria) para intercambiar mensajes y trabajos con el
tutor y otros usuarios.

Contenidos

1. Bloques funcionales en un sistema informatico.

Tratamiento de la informacion en un sistema informatico.

Sistemas de codificacion.

Representacion interna de los datos.

Componentes de un sistema informatico.

Estructura basica de un sistema informatico.

Unidad central de proceso en un sistema informatico.

Estructura.

Funciones.

Unidades de entrada y salida.
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Dispositivos de almacenamiento de datos: tipos, funciones, caracteristicas
y soportes.

Periféricos de entrada: tipos, funciones, caracteristicas y medios de
conexion

Periféricos de salida: tipos, funciones, caracteristicas, medios de conexion
y consumibles.

Tipos de Software.

Sistemas operativos.

Software de utilidad.

Software de aplicaciones.

Procedimientos de arranque y parada.

Equipo informatico.

Periféricos.

Identificacion de problemas.

2. Redes de area local.

Usos y caracteristicas. Acceso a recursos compartidos.

Tipos de redes.

Componentes de una Red de Area Local. Elemento fisicos. Software de
red.

Redes inaldmbricas. Dispositivos con conexion inaldmbrica a la red y al
equipo.

3.El sistema operativo en el uso basico de las TIC. Funciones de un
sistema operativo.

Arranque y apagado del ordenador.

Gestidn del hardware y otros recursos.

Interfaz de usuario.

Ejecucion de programas.

Acceso y organizacion de los datos.

Uso del entorno.

Ventanas.

Menus.

Cuadros de dialogo.

Linea de comando.
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Almacenamiento y organizacion de la informacion.

Unidades de almacenamiento.

Discos duros.

Unidades extraibles.

Unidades de red.

Archivo de la informacién en ficheros.

Tipos de ficheros.

Organizacion en carpetas o directorios.

Funciones basicas de exploracion y busqueda de archivos y carpetas o
directorios.

Operaciones usuales con ficheros y carpetas.

Creacidén de ficheros y carpetas.

Renombrar ficheros y carpetas.

Mover o copiar ficheros y carpetas.

Eliminacion de ficheros y carpetas.

Realizacién de busqueda de archivos.

Acceso a los recursos de la red local.

Creacion de un recurso.

Acceso a los recursos.

Permisos y bloqueos.

Personalizacién y configuracién.

Personalizacion del entorno.

Personalizacion y uso de los periféricos basicos (monitor, teclado, raton).
Personalizacion y uso de otros periféricos.

Administrador de dispositivos. Administrador de impresién.

4. Dispositivos multimedia.

Acceso a los dispositivos multimedia.

Procedimientos de intercambio de informacion multimedia entre equipos y
dispositivos.

Captura de imagenes, videos o sonidos.

Tipos de formato de archivos multimedia. Aplicaciones multimedia.
5.Elaboraciéon de documentos con un procesador de textos.

Estructura y caracteristicas de un procesador de textos.



OPERACIONES AUXILIARES U e] RV.WIR4
MANTENIMIENTO DE [S&ypauy.t

mo pe MICROINFORMAT [ole)}5

Trabajo con documentos.

Creacién de documentos.

Guardar documentos.

Cerrar documentos.

Abrir documentos.

Edicién de documentos.
Desplazamientos por el documento.
Insercién de texto.

Modificacion o edicidn de texto.
Seleccion de texto.

Copiar o Mover texto.

Cancelacién de cambios.
Herramientas de escritura.
Ortografia.

Gramatica.

Sinénimos.

BUsqueda y reemplazo de texto.
Apariencia de los documentos.
Formato del texto.

Formato de los parrafos.
Numeracién y vifetas.
Configuracién de péagina.
Numeracion, encabezados y pies de pagina Columnas tabulares y tablas.
Definicion de tabulaciones.
Insercién de tablas.

Impresién de documentos.
Insercion de objetos.

Trabajo con imagenes. Graficos.
Dibujos.

Diagramas.

Definicion de ajustes de texto de los objetos.
6. Tratamiento y presentacidon de informacion con hojas de calculo.

Estructura y caracteristicas de la hoja de calculo.
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Trabajo con hojas de calculo.

Abrir libros.

Guardar libros.

Cerrar libros.

Desplazamientos dentro de una hoja de calculo.
Introduccién de datos.

Textos.

Valores.

Fechas.

Porcentajes.

Modificacion de los datos.

Impresidn de las hojas de calculo.

Vista preliminar.

Configuraciéon de pagina. Opciones de impresion.
7. Tratamiento y presentacién de informacion con bases de datos.
Estructura y caracteristicas de la base de datos.
Abrir bases de datos.

Tipos de objetos.

Trabajo con datos.

Altas de registros.

Bajas de registros.

Modificacion de registros.

Eliminacion de registros.

Utilidades para la localizacién de datos.
Ordenaciones.

Busquedas.

Filtros.

Impresion.

Hojas de datos.

Formularios. Informes.

8.Tratamiento y presentacion de informacién con  software
de presentaciones.

Estructura y caracteristicas de una presentacion.
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Trabajo con presentaciones.

Abrir y cerrar una presentacion.

Presentacion de diapositivas.

Impresién de diapositivas.

Edicidn de los textos de las diapositivas. Presentaciones autoejecutables.
9.BUsqueda de la informacién a través de Internet/Intranet.
Caracteristicas y usos de la red Internet «red de redes>.
Documentos Web.

Acceso y servicios de Internet.

Uso del navegador.

Navegadores.

Configuracién del navegador, descripcion y funcionamiento. Exploracion
de paginas web.

Favoritos.

Historial.

Paginas de inicio.

Barras de herramientas.

Estructura de las paginas Web.

Contenidos.

Hipervinculos.

Paginas seguras.

Clientes Web.

Caracteristicas y usos.

Utilizacion de buscadores.

Tipos de buscadores. Caracteristicas.

Criterios de busqueda.

Proteccion del equipo frente a software malicioso procedente de Internet
(«Phising», «malware», «spyware») Antivirus.

AntiPhising.

AntiSpyware.

Firewall.

Certificados y firmas digitales.

Entidades certificadoras. Certificados de usuario.
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10. Programas de comunicacion a través de Internet/Intranet. El correo
electronico.

Creacién de cuentas de correo proporcionadas por un servidor web.
Estructura de los programas de correo electrénico.
Bandeja de entrada.

Elementos enviados.

Elementos eliminados.

Correo no deseado.

Carpetas personales.

Envio de mensajes.

Lectura de mensajes.

Eliminacién de mensajes.

Mover o copiar mensajes.

Archivos adjuntos.

Herramientas de organizacidn.

Foros y blogs.

Caracteristicas.

Tipos.

Herramientas.

Mensajeria instantanea.

Caracteristicas y funciones.

Configuracién y herramientas del programa.
Accesos y permisos a conversaciones.
Videoconferencia.

Caracteristicas y funciones.

Configuracién y herramientas del programa.
Accesos y permisos a conversaciones.

Plataformas E-learning.

Caracteristicas y funciones.

Tipos de plataformas.

Configuracién y herramientas de la plataforma.
Uso de foros y mensajeria instantanea de la plataforma. Otros servicios

de internet.
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Orientaciones metodoldgicas Formacion a distancia:

Médulo formativo ~ Numero de horas totales del médulo Ndmero de
horas maximas susceptibles de formacién a distancia

Médulo formativo - MF1209_1 90 60

MODULOS DE PRACTICAS PROFESIONALES NO LABORALES DE
OPERACIONES AUXILIARES DE MONTAJE Y MANTENIMIENTO DE
SISTEMAS INFORMATICOS.

Cddigo: MP0098

Duracién: 80 h

Capacidades vy criterios de evaluacion

C1: Realizar operaciones auxiliares en el montaje de sistemas
microinformaticos, aplicando los procesos del sistema de calidad
establecido en la empresa y los correspondientes protocolos de seguridad.
CE1.1 Identificar los componentes a montar, sustituir, o conectar,
definiendo la funcionalidad de cada uno dentro del sistema.

CE1.2 Escoger las herramientas para realizar la verificacion, instalacion o
desinstalacion de los componentes indicados.

CE1.3 Instalar correctamente los componentes hardware y software en
los equipos microinformaticos y periféricos, siguiendo las guias detalladas
y las instrucciones propias de la organizacion.

CE1.4 Cumplir las normas de seguridad establecidas por la organizacion
para la instalacién o sustitucidon del componente utilizado.

CE1.5 Recoger las herramientas después de realizar el trabajo.

CE1.6 Documentar los procesos de montaje, puesta en marcha o
actualizacion de equipos microinformaticos y periféricos desarrollados,
utilizando los procedimientos e informes establecidos por la organizacién.
C2: Realizar operaciones de mantenimiento en sistemas
microinformaticos y periféricos, siguiendo indicaciones, segun los planes
de mantenimiento correspondientes. CE2.1 Identificar las necesidades de
mantenimiento y limpieza necesaria para garantizar el correcto

funcionamiento de los equipos microinformaticos.
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CE2.2 Precisar las acciones de mantenimiento y limpieza de equipos
microinformaticos, soportes y periféricos a realizar y su secuencia de
ejecucion, conforme a las instrucciones recibidas y al plan de actuacion de
la empresa. CE2.3 Aplicar los procedimientos adecuados relativos al
mantenimiento y limpieza de equipos microinformaticos, soportes y
periféricos.

CE2.4 Realizar adecuadamente las labores de etiquetado, embalaje,
almacenamiento y traslado de equipos microinformaticos, periféricos y
consumibles, siguiendo las normas internas de la organizacion.

CE2.5 Documentar los procesos de mantenimiento y limpieza de equipos
microinformaticos y periféricos desarrollados, utilizando los
procedimientos e informes establecidos por la organizacion.

C3: Participar en los proceso de trabajo de la empresa, siguiendo las
normas e instrucciones establecidas en el centro de trabajo.

CE3.1 Comportarse responsablemente tanto en las relaciones humanas
como en los trabajos a realizar.

CE3.2 Respetar los procedimientos y normas del centro de trabajo.
CE3.3 Emprender con diligencia las tareas segun las instrucciones
recibidas tratando de que se adecuen al ritmo de trabajo de la empresa.
CE3.4 Integrarse en los procesos de produccién del centro de trabajo.
CE3.5 Utilizar los canales de comunicacion establecidos.

CE3.6 Respetar en todo momento las medidas de prevencion de riesgos,
salud laboral y proteccién del medio ambiente.

Contenidos

1.Montaje de sistemas microinformaticos.

Procedimientos de montaje de sistemas microinformaticos aplicados en la
empresa.

Utilizacién de guias, documentacion y otros recursos en los procesos de
montaje.

Montaje, sustitucion o conexion de componentes microinformaticos y
periféricos.

Verificacion del montaje utilizando las herramientas adecuadas.
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Documentacién de los procesos utilizando las herramientas ofimaticas
adecuadas.

2.Mantenimiento de sistemas microinformaticos y periféricos.
Procedimientos de mantenimiento de sistemas microinformaticos y
periféricos aplicados en la empresa.

Plan de mantenimiento de equipos y sistemas microinformaticos de la
empresa.

Utilizacién de guias, documentacion y otros recursos en los procesos de
mantenimiento.

Mantenimiento y limpieza de equipos microinformaticos, soportes y
periféricos.

Verificacion de la funcionalidad de equipos microinformaticos y
periféricos.

Documentacion de las operaciones de mantenimiento utilizando las
herramientas ofimaticas adecuadas.

3. Etiquetado, embalaje, almacenamiento y traslado de equipos
microinformaticos, periféricos y consumibles.

Procedimientos y normativa de etiquetado y embalaje de componentes,
sistemas microinformaticos y periféricos en la empresa.

Normas de almacenamiento de equipos, periféricos y consumibles.
Seguridad en el traslado de equipos microinformaticos, periféricos y
consumibles.

Politica de reciclado de residuos microinformaticos de la empresa.

4. Integracién y comunicacién en el centro de trabajo. Comportamiento
responsable en el centro de trabajo.

Respeto a los procedimientos y normas del centro de trabajo.
Interpretacién y ejecucidn con diligencia las instrucciones recibidas.
Reconocimiento de los canales de comunicacién establecidos en el centro
de trabajo.

Adecuacion al ritmo de trabajo de la empresa.

Seguimiento de las normativas de prevencion de riesgos, salud laboral y

proteccidon del medio ambiente.



