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1. INTRODUCCIÓN.  

 

1.1. ACTIVIDADES PROFESIONALES 

 
Este módulo profesional contiene la formación necesaria para desempeñar la función de utilización de 

aplicaciones informáticas de oficina para la realización de tareas administrativas. 

La utilización de aplicaciones informáticas de oficina para la realización de tareas administrativas incluye 

aspectos como: 

 Confección, registro y control de toda la documentación administrativa generada en la empresa. 

 Gestión y control de los archivos de información empresarial. 

 Registro contable de las operaciones más comunes relacionadas con la actividad comercial de la 

empresa. 

 Confección de la documentación y gestión y control de las obligaciones tributarias derivadas de la 

actividad comercial. 

 

Las actividades profesionales asociadas a esta función se aplican en: 

 Comunicaciones de todo tipo. 

 Atención al cliente. 

 Proceso de datos. 

 Documentación. 

 Tramitación. 

 Registro. 

 

 

La legislación que regula este ciclo de formación profesional inicial de manera específica se recoge en la 

programación de departamento. 

 

1.2. REFUERZO EDUCATIVO EN EL PRIMER TRIMESTRE 

 

A partir de la evaluación inicial con valor diagnóstico y formativo para determinar el nivel académico del 

alumnado en relación con el curso actual, se reforzarán los elementos curriculares esenciales y los contenidos 

mínimos imprescindibles básicos. 
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2. OBJETIVOS GENERALES Y COMPETENCIAS  
 

El Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, por el que se establece el título de Técnico Superior en 

Administración y Finanzas y sus enseñanzas mínimas  y la Orden de 11 de marzo de 2013, por la que se 

desarrolla el currículo correspondiente a dicho título, son la normativa en la que se basa esta programación. 

 

A continuación se citan los objetivos generales y las competencias profesionales, personales y sociales de 

este título asociadas a este módulo respetando la letra con la que se relaciona en la Orden que regula el ciclo 

Formativo de Técnico Superior en Administración y Finanzas. 

  

El módulo de Ofimática y proceso de la información permite al alumnado obtener los objetivos generales de 

este ciclo formativo, que son los siguientes: 

b) Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa reconociendo su estructura, 

elementos y características para elaborarlos. 

c) Identificar y seleccionar las expresiones de lengua inglesa, propias de la empresa, para elaborar documentos y 

comunicaciones. 

d) Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos informáticos, relacionándolas con su empleo más 

eficaz en el tratamiento de la información para elaborar documentos y comunicaciones. 

e) Analizar la información disponible para detectar necesidades relacionadas con la gestión empresarial. 

g) Identificar las técnicas y parámetros que determinan las empresas para clasificar, registrar y archivar 

comunicaciones y documentos. 

o) Analizar y utilizar los recursos y oportunidades de aprendizaje relacionados con la evolución científica, 

tecnológica y organizativa del sector y las tecnologías de la información y la comunicación, para mantener el 

espíritu de actualización y adaptarse a nuevas situaciones laborales y personales. 

t) Evaluar situaciones de prevención de riesgos laborales y de protección ambiental, proponiendo y aplicando 

medidas de prevención personales y colectivas, de acuerdo con la normativa aplicable en los procesos de 

trabajo, para garantizar entornos seguros. 

v) Identificar y aplicar parámetros de calidad en los trabajos y actividades realizados en el proceso de 

aprendizaje, para valorar la cultura de la evaluación y de la calidad y ser capaces de supervisar y mejorar 

procedimientos de gestión de calidad. 

Las competencias profesionales, personales y sociales de este título asociadas a este módulo son las que se 

relacionan a continuación: 

a) Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de información de la empresa. 

b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de órdenes recibidas, información obtenida y/o necesidades 

detectadas. 

d) Proponer líneas de actuación encaminadas a mejorar la eficiencia de los procesos administrativos en los que 

interviene. 

e) Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos según las técnicas apropiadas y los parámetros 

establecidos en la empresa. 
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n) Adaptarse a las nuevas situaciones laborales, manteniendo actualizados los conocimientos científicos, 

técnicos y tecnológicos relativos a su entorno profesional, gestionando su formación y los recursos existentes en 

el aprendizaje a lo largo de la vida y utilizando las tecnologías de la información y la comunicación. 

p) Comunicarse con sus iguales, superiores, clientes y personas bajo su responsabilidad, utilizando vías eficaces 

de comunicación, transmitiendo la información o conocimientos adecuados y respetando la autonomía y 

competencia de las personas que intervienen en el ámbito de su trabajo. 

r) Supervisar y aplicar procedimientos de gestión de calidad, de accesibilidad universal y de “diseño para 

todos”, en las actividades profesionales incluidas en los procesos de producción o prestación de servicios. 

Las líneas de actuación en el proceso de enseñanza-aprendizaje que permiten alcanzar los objetivos del módulo 

versarán sobre: 

- El análisis de los cambios y novedades que se producen en el mercado de aplicaciones informáticas. 

- La instalación y actualización de aplicaciones. 

- La elaboración de documentos (manuales, informes y partes de incidencia, entre otros). 

- La asistencia y resolución de problemas en la explotación de aplicaciones. 
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3. UNIDADES DE COMPETENCIA DEL MÓDULO OFIMÁTICA Y PROCESO DE LA 

INFORMACIÓN 
 

Conforme al Real Decreto 69/2025, de 4 de febrero, por el que se desarrollan los elementos integrantes y los 

instrumentos de gestión del Sistema Nacional de Formación Profesional, y se modifica el Real Decreto 

375/1999, de 5 de marzo, por el que se crea el Instituto Nacional de las Cualificaciones, el módulo se 

corresponde a: 

 
- ECP0987_3 - Administrar los sistemas de almacenamiento de la información. 

- ECP0986_3 - Elaborar documentación y presentaciones profesionales. 

- ECP0233_2 - Manejar aplicaciones ofimáticas en la gestión  de la información y la documentación. 
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4. CONTENIDOS BÁSICOS Y ORIENTACIONES PEDAGÓGICAS  

 

4.1. CONTENIDOS BÁSICOS 

 
 Mantenimiento básico de equipos, aplicaciones y red: 

 

o Elementos de hardware. Unidad Central de Proceso, periféricos. 

o Elementos de software. Conceptos y tipos de programas. 

o Sistemas operativos. Concepto, funciones, clases, y entornos de usuarios. 

o Redes locales. Componentes, configuraciones principales, instalación, intercambio de 

información y actualización de recursos. 

 

o Conexión, desconexión, optimización del espacio de almacenamiento, utilización de 

periféricos. 

 

o Seguridad y confidencialidad. Riesgos, Amenazas y tipos, dispositivos de protección 

(cortafuegos, antivirus). 

 Escritura de textos según la técnica mecanográfica: 

 

o Postura corporal ante el terminal. 

o Composición de un terminal informático. Tipos de teclado y funciones de las teclas. 

o Colocación de dedos. 

o Desarrollo de la destreza mecanográfica. Procedimientos de agilidad en el posicionamiento 

por filas. 

 

o Procedimientos de desarrollo y cálculo de la velocidad. Elaboración de textos y documentos. 

o Escritura de textos en inglés. 

o Corrección de errores. 

o Normas de presentación de documentos. 

 Gestión de archivos y búsqueda de información: 

 

o Internet, intranet y navegadores. 

o Utilidad y complementos de los navegadores. 

o Descarga e instalación de aplicaciones, programas y utilidades a través de la web. 

o Herramientas Web 2.0. Blogs, wikis, servicios de alojamientos de vídeos e imágenes y redes 

sociales, entre otros. 

 

o Compresión y descompresión de archivos. 

o Buscadores de información. 

o Importación/exportación de la información. 
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o Técnicas de archivo. 

o El archivo informático. Gestión documental. 

o Protocolos de seguridad de la información. 

 Elaboración de hojas de cálculo: 

 

o Estructura y funciones. 

o Instalación y carga de hojas de cálculo. 

o Diseño y edición de hojas de cálculo. 

o Gráficos. Tipos. Diseño, presentación y formato de gráficos. 

o Tratamiento de datos. Bases de datos, fórmulas, funciones, análisis de datos, macros, entre 

otros. 

 Otras utilidades. 

o Gestión de archivos. 

o Impresión de hojas de cálculo. 

o Interrelaciones con otras aplicaciones. Importar y exportar. 

o Protocolo de protección de celdas, hojas y libros (contraseñas). 

 Creación de documentos con procesadores de texto: 

 

o Estructura y funciones. 

o Instalación y carga. 

o Diseño de documentos y plantillas. Autoedición, inserción e incrustación de objetos y 

gráficos. 

 

o Edición de textos y tablas. Abrir, modificar y guardar documentos, revisión y corrección de 

errores. 

 

o Gestión de archivos. 

o Impresión de textos. 

o Interrelación con otras aplicaciones. 

o Opciones avanzadas. Estilos, índices y tablas de contenidos, formularios, macros, 

Combinación correspondencia, entre otros. 

 

o Proteger documentos con contraseñas. 

 Utilización de bases de datos para el tratamiento de la información administrativa: 

 

o Estructura y funciones de una base de datos. 

o Tipos de bases de datos. Estáticas, dinámicas, relacionales, entre otras. 
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o Diseño de una base de datos. Tablas, consultas, informes, formularios. 

o Utilización de una base de datos. 

o Interrelación con otras aplicaciones. Importar y exportar datos. 

o Proteger una base de datos con contraseña. 

 Gestión integrada de archivos: 

 

o Archivos integrados por varias aplicaciones. Hoja de cálculo, base de datos, procesador de 

textos, gráficos y otros. 

 

o Grabación, transmisión, recepción y comprensión. Dispositivos de captación y reproducción. 

o Contenido visual y/o sonoro. 
 

 Objetivo de la comunicación de los contenidos. 

o Inserción en otros medios o documentos. 

o Obsolescencia y actualización. 

o Medidas de seguridad. Legislación vigente 

 Gestión de correo y agenda electrónica: 
 

o Tipos de cuentas de correo electrónico. 

o Entorno de trabajo. Configuración y personalización. 

o Plantillas y firmas corporativas. 

o Foros de noticias (news). Configuración, uso y sincronización de mensajes. 

o La libreta de direcciones. Importar, exportar, añadir contactos, crear listas de distribución, 

poner la lista a disposición de otras aplicaciones ofimáticas. 
 

o Gestión de correos. Enviar, borrar, carpetas de mensajes, guardar y hacer copias de seguridad, 

entre otras. 
 

o Gestión de la agenda. Citas, calendario, avisos y tareas, entre otros. 

o Sincronización con dispositivos móviles. 

o Medidas para evitar correo no deseado. 

 Elaboración de presentaciones: 
 

o Estructura y funciones. 

o Instalación y carga. 

o Procedimiento de presentación. Diseño, multimedia, interactivas, formato, inserción de 

objetos, gráficos e imágenes, vínculos e hipervínculos, transiciones y animación, entre otros. 
 

o Utilidades de la aplicación. 
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o Procedimiento de protección de datos. Copias de seguridad. 

o Interrelaciones con otras aplicaciones. 

 

4.2. TEMPORALIZACIÓN Y SECUENCIACIÓN DE LOS CONTENIDOS. 

 

 
El número de horas asignadas a este módulo es de 192 horas. La distribución de los contenidos entre las 

diversas evaluaciones, en función de la complejidad de las unidades y  de la importancia relativa de estas con 

vistas a la inserción laboral, sería la que figura a continuación: 

 

UNIDAD TÍTULO EVALUACIÓN 

1 Mantenimiento de equipos en entorno Windows 10
1
. 1ª 

2 Redes locales en internet. 1ª 

3 Office 2016. 1ª 

4 Correo y agenda electrónica. 3ª 

5 Hojas de cálculo (I) 1ª 

6 Hojas de cálculo (II) 1ª 

7 Hojas de cálculo (III) 1ª 

8 Hojas de cálculo (IV) 1ª 

9 Procesadores de textos (I) 2ª 

10 Procesadores de textos (II) 2ª 

11 Procesadores de textos (III) 2ª 

12 Procesadores de textos (IV) 2ª 

13 Bases de datos 2ª 

14 Presentaciones multimedia 3ª 

15 Gestión integrada de la información 3ª 

 

 

Debido a que la destreza en el manejo de ordenadores, así como la confección de textos y documentos con velocidad 

y limpieza, se consigue con la práctica diaria, el RA2.- Escribe textos alfanuméricos en un teclado extendido, 

aplicando las técnicas mecanográficas,  se trabajará durante todo el curso. Dicho RA se encuentra en la unidad 1. 
 

 

 
 

1 Incluye Operatoria de teclados. 
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5. RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACIÓN   
Los resultados de aprendizaje (RA) del módulo de Ofimática y proceso de la información son los siguientes: 

1. Mantiene en condiciones óptimas de funcionamiento los equipos, aplicaciones y red, instalando y 

actualizando los componentes hardware y software necesarios. 

2. Escribe textos alfanuméricos en un teclado extendido, aplicando las técnicas mecanográficas. 

3. Gestiona los sistemas de archivos, buscando y seleccionando con medios convencionales e informáticos la 

información necesaria. 

4. Elabora hojas de cálculo adaptadas a las necesidades que se planteen en el tratamiento de la información, 

aplicando las opciones avanzadas. 

5. Elabora documentos de textos, utilizando las opciones avanzadas de un procesador de textos. 

6. Utiliza sistemas de gestión de bases de datos adaptadas a las necesidades que se planteen en el tratamiento 

de la información administrativa, aplicando las opciones avanzadas. 

7. Gestiona integradamente la información proveniente de diferentes aplicaciones así como archivos 

audiovisuales, utilizando programas y periféricos específicos. 

8. Gestiona el correo y la agenda electrónica, utilizando aplicaciones específicas. 

9. Elabora presentaciones multimedia de documentos e informes, utilizando aplicaciones específicas. 
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CUADROS RELACIONALES DE PROGRAMACIÓN I 

 
RA 

 
CRITERIOS DE EVALUACIÓN 

 
UD 

% 
PONDER. 

1. Mantiene en condiciones óptimas de funcionamiento los equipos, aplicaciones y red, 
instalando y actualizando los componentes hardware y software necesarios. 

5% 

 a) Se han realizado pruebas de funcionamiento de los equipos 
informáticos. 

1 0,60% 

b) Se han comprobado las conexiones de los puertos de comunicación. 1 0,60% 

c) Se han identificado los elementos básicos (hardware y software) 
de un sistema en red. 

1 0,60% 

d) Se han caracterizado los procedimientos generales de operaciones en 
un sistema de red. 

1 0,60% 

e) Se han utilizado las funciones básicas del sistema operativo. 1 0,60% 

f) Se han aplicado medidas de seguridad y confidencialidad, 
identificando el programa cortafuegos y el antivirus. 

1 0,60% 

g) Se ha compartido información con otros usuarios de la red. 1 0,60% 

h) Se han ejecutado funciones básicas de usuario (conexión, 
desconexión, optimización del espacio de almacenamiento, 
utilización de periféricos, comunicación con otros usuarios y 
conexión con otros sistemas o redes, entre otras). 

 
 

1 

 
 

0,60% 

2. Escribe textos alfanuméricos en un teclado extendido, aplicando las técnicas 
mecanográficas. 

 
20% 

 a) Se han organizado los elementos y espacios de trabajo. 1 0,50% 

b) Se ha mantenido la postura corporal correcta. 1 0,50% 

c) Se ha identificado la posición correcta de los dedos en las filas del teclado 
alfanumérico. 

1 0,50% 

d) Se han precisado las funciones de puesta en marcha del terminal 
informático. 

1 0,50% 

e) Se han empleado coordinadamente las líneas del teclado alfanumérico y 
las teclas de signos y puntuación. 

1 0,50% 

f) Se ha utilizado el método de escritura al tacto en párrafos de dificultad 
progresiva y en tablas sencillas. 

1 0,50% 

g) Se ha utilizado el método de escritura al tacto para realizar textos en 
inglés. 

1 0,50% 

 
h) Se ha mecanografiado con velocidad (mínimo 200 p.p.m.) y precisión 
(máximo 1% de errores) con la ayuda de un programa informático. 

 

1 

 

15,50
% 
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 i) Se han aplicado las normas de presentación de los distintos documentos de 
texto. 

1 0,50% 

j) Se han localizado y corregido los errores mecanográficos, ortográficos y 
sintácticos. 

1 0,50% 

3. Gestiona los sistemas de archivos, buscando y seleccionando con medios convencionales e 
informáticos la información necesaria 

10% 

 
a) Se han detectado necesidades de información. 2 1% 

b) Se han identificado y priorizado las fuentes de obtención de información. 2 0,90% 

c) Se han elegido buscadores en Intranet y en Internet según criterios de 
rapidez y de opciones de búsqueda. 

2 0,90% 

d) Se han empleado herramientas Web 2.0 para obtener y producir 
información. 

2 0,90% 

e) Se han utilizado los criterios de búsqueda para restringir el número de 
resultados obtenidos. 

2 0,90% 

f) Se han aplicado sistemas de seguridad, protección, confidencialidad y 
restricción de la información. 

2 0,90% 

g) Se ha canalizado la información obtenida, archivándola y/o registrándola, 
en su caso. 

2 0,90% 

h) Se han organizado los archivos para facilitar la búsqueda posterior. 2 0,90% 

i) Se ha actualizado la información necesaria. 2 0,90% 

j) Se han cumplido los plazos previstos. 2 0,90% 

k) Se han realizado copias de los archivos. 2 0,90% 

4. Elabora hojas de cálculo adaptadas a las necesidades que se planteen en el tratamiento de 
la información, aplicando las opciones avanzadas. 

15% 

 a) Se han utilizado las prestaciones de la hoja de cálculo para realizar 
gestiones de tesorería, cálculos comerciales y otras operaciones 
administrativas. 

 
3-5-6-7-8 

 
1,50% 

 
b) Se han diseñado y elaborado documentos con la hoja de cálculo. 

 
3-5-6-7-8 

 
1,50% 

 
c) Se han relacionado y actualizado hojas de cálculo. 

 
3-5-6-7-8 

 
1,50% 

 
d) Se han creado y anidado fórmulas y funciones. 

 
3-5-6-7-8 

 
1,50% 
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e) Se han establecido contraseñas para proteger celdas, hojas y libros. 3-5-6-7-8 1,50% 

 
f) Se han obtenido gráficos para el análisis de la información. 

 
3-5-6-7-8 

 
1,50% 

 
g) Se han empleado macros para la realización de documentos y plantillas. 

 
3-5-6-7-8 

 
1,50% 

h) Se han importado y exportado hojas de cálculo creadas con otras 
aplicaciones y otros formatos. 

3-5-6-7-8 1,50% 

i) Se ha utilizado la hoja de cálculo como base de datos: formularios, creación 
de listas, filtrado, protección y ordenación de datos. 

3-5-6-7-8 1,50% 

 

j) Se han utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos, números, 
códigos e imágenes. 

 
3-5-6-7-8 

 
1,50% 

5. Elabora documentos de textos, utilizando las opciones avanzadas de un procesador de 
textos. 

 

15% 

  

a) Se han utilizado las funciones, prestaciones y procedimientos de los 
procesadores de textos y autoedición. 

 

9-10-11- 
12 

 
2% 

b) Se han identificado las características de cada tipo de documento. 
9-10-11- 

12 
2% 

 

c) Se han redactado documentos de texto con la destreza adecuada y 
aplicando las normas de estructura. 

 

9-10-11- 
12 

 
2% 

d) Se han confeccionado plantillas adaptadas a los documentos 
administrativos tipo, incluyendo utilidades de combinación. 

9-10-11- 
12 

2% 

 

e) Se han integrado objetos, gráficos, tablas, hojas de cálculo e hipervínculos, 
entre otros. 

 

9-10-11- 
12 

 
2% 

f) Se han detectado y corregido los errores cometidos. 
9-10-11- 

12 
2% 

g) Se ha recuperado y utilizado la información almacenada. 
9-10-11- 

12 
2% 

h) Se han utilizado las funciones y utilidades que garanticen las normas de 
seguridad, integridad y confidencialidad de los datos. 

9-10-11- 
12 

1% 

6. Utiliza sistemas de gestión de bases de datos adaptadas a las necesidades que se planteen 
en el tratamiento de la información administrativa, aplicando las opciones avanzadas. 

 
10% 

  

a) Se han ordenado y clasificado los datos de las bases de datos para 
presentar la información. 

 
13 

 
1,25% 
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b) Se han realizado consultas de bases de datos con criterios precisos. 

 
13 

 
1,25% 

 
c) Se han realizado informes de bases de datos con criterios precisos. 

 
13 

 
1,25% 

 
d) Se han realizado formularios con criterios precisos. 

 
13 

 
1,25% 

 
 

e) Se han actualizado, fusionado y eliminado registros de las bases de datos. 

 
 

13 

 
 

1,25% 

f) Se han relacionado las bases de datos con otras aplicaciones informáticas 
para desarrollar las actividades que así lo requieran. 

 
13 

 
1,25% 

g) Se han protegido las bases de datos estableciendo niveles de seguridad. 13 1,25% 

 

h) Se ha elaborado una base de datos adaptada a los requerimientos de la 
organización. 

 

 
13 

 

 
1,25% 

7. Gestiona integradamente la información proveniente de diferentes aplicaciones, así como 
archivos audiovisuales, utilizando programas y periféricos específicos. 

 
5% 

  

a) Se han gestionado de forma integrada bases de datos, textos e imágenes, 
entre otros, importando y exportando datos provenientes de hojas de 
cálculo y obteniendo documentos compuestos de todas estas posibilidades. 

 

 

15 

 

 

1% 

b) Se han seleccionado archivos audiovisuales de fuentes externas y se ha 
elegido el formato óptimo de estos. 

 
15 

 
1% 

 
c) Se ha creado y mantenido un banco propio de recursos audiovisuales. 

 
15 

 
1% 

d) Se han personalizado los archivos audiovisuales en función del objetivo del 
documento que se quiere obtener. 

 
15 

 
1% 

e) Se ha respetado la legislación específica en materia de protección de 
archivos audiovisuales. 

 
15 

 
1% 

 
8. Gestiona el correo y la agenda electrónica, utilizando aplicaciones específicas. 

 
10% 
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a) Se ha utilizado la aplicación de correo electrónico. 

 
4 

 
1% 

b) Se ha identificado el emisor, destinatario y contenido en un mensaje de 
correo. 

 
4 

 
1% 

 
c) Se han aplicado filtros de protección de correo no deseado. 

 
4 

 
1% 

 
d) Se ha canalizado la información a todos los implicados. 

 
4 

 
1% 

 
e) Se ha comprobado la recepción del mensaje. 

 
4 

 
1% 

 

f) Se han organizado las bandejas de entrada y salida. 
 

4 
 

1% 

 

g) Se ha registrado la entrada o salida de correos. 
 

4 
 

1% 

 

h) Se han impreso, archivado o eliminado los mensajes de correo. 
 

4 
 

1% 

i) Se han aplicado las funciones y utilidades que ofrece la agenda electrónica 
como método de organización del departamento. 

4 1% 

j) Se han conectado y sincronizado agendas del equipo informático con 
dispositivos móviles. 

4 1% 

9. Elabora presentaciones multimedia de documentos e informes, utilizando aplicaciones 
específicas. 

 
10% 

  
a) Se ha realizado un análisis y selección de la información que se quiere 
incluir. 

 
 

14 

 
 

1,50% 

b) Se han insertado distintos objetos (tablas, gráficos, hojas de cálculo, fotos, 
dibujos, organigramas, archivos de sonido y vídeo, entre otros). 

 
14 

 
1,50% 

c) Se ha distribuido la información de forma clara y estructurada. 14 1,50% 

d) Se han animado los objetos según el objetivo de la presentación. 14 1,50% 

e) Se han creado presentaciones para acompañar exposiciones orales. 14 1,50% 

f) Se han realizado presentaciones relacionadas con informes o 
documentación empresarial. 

14 2,50% 
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6. MATERIALES Y RECURSOS DIDÁCTICOS  
 

Para asegurar los resultados de aprendizaje y poder aplicar los criterios de evaluación como establece la 

normativa vigente, es necesario contar con los siguientes recursos: 

 Aula de informática en entorno de red con conexión a internet. 
 

 Libro de texto: Ofimática y proceso de la información, editorial Editex, edición 2020. 
 

 Pizarra. 
 

 Proyector. 
 

 Ordenadores que tengan instalado: 
 

o OnlyOffice 

o LibreOffice 

o Mecasoft 6.0 pro. 

o Cualquier herramienta de captura y edición de imágenes como las incluidas en Windows 10 

(Recortes, Recorte y anotación, Paint) o aplicaciones como Gimp o Photoshop. 
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7. METODOLOGÍA  
 

Del estudio de las capacidades terminales y de sus correspondientes criterios de evaluación, contrastados 

con la observación de los elementos de capacidad profesional descritos para este título profesional, se 

deduce que el aprendizaje debe basarse en el saber hacer, y que el contenido organizador del mismo debe, 

por tanto, definirse en torno a los procedimientos. 

En concreto, el método de trabajo en el aula se basará en los siguientes aspectos metodológicos: 

 Cada unidad de trabajo se iniciará detectando el punto de partida o conocimientos previos del 

alumnado, junto con las expectativas o intereses respecto al tema. 

 Se presentará la unidad mediante un esquema general en el que se concrete no sólo los contenidos, 

sino también, los criterios de evaluación y las actividades de enseñanza-aprendizaje. 

 Se provocará la participación continua y activa del alumno de manera que éste sea el protagonista 

de su propio aprendizaje. 

 Se irá intercalando el contenido teórico de la unidad con ejemplos de la vida cotidiana que ayuden a 

entender la repercusión que este módulo tiene en nuestro día a día. 

 Se irán realizando ejercicios que supongan la aplicación práctica de lo expuesto en la teoría y 

faciliten la comprensión de la unidad. 

 Se acabará la unidad de trabajo con actividades de evaluación para ver si se han logrado los 

resultados de aprendizaje fijados. 

 A lo largo de las unidades de trabajo se incorporan actividades guiadas, de obligada realización, que 

sirven para aclarar los conceptos tratados y facilitar su asimilación, así como actividades propuestas, 

para que el alumnado aplique los conocimientos aprendidos y desarrolle su creatividad. 

El principal actor de este proceso educativo es el propio alumno o alumna, que es el sujeto activo en el 

proceso de enseñanza y aprendizaje y que ha de adquirir una serie de competencias profesiones, 

personales y sociales. El libro de texto proporciona suficientes actividades, tareas y prácticas 

profesionales para que cada estudiante pueda ir realizando el trabajo con el apoyo, guía, mediación y 

explicaciones del profesorado, facilitando así una adecuada atención a la diversidad y progreso 

individual del propio estudiante. 
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8. CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS DE EVALUACIÓN  

 
Los criterios de evaluación establecen el tipo y grado de aprendizaje que se espera que alcance el 

alumnado en relación con las capacidades indicadas en los objetivos didácticos del módulo. 

Dichos criterios están recogidos en el Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre por el que se 

establecen las enseñanzas mínimas del Título de Técnico superior de Administración y Finanzas y en la 

Orden de 11 de marzo de 2013, por la que se desarrolla el currículo correspondiente a dicho título. 

Ambas normativas deberán servir como indicadores de la evolución de los aprendizajes del alumnado, 

como elementos que ayudan a valorar los desajustes y necesidades detectadas y como referentes para 

estimar la adecuación de las estrategias de enseñanza puestas en juego. 

 

La evaluación del alumnado se realizará conforme a la Orden de 29 de septiembre de 2010, por la que se 

regula la evaluación, certificación, acreditación y titulación académica del alumnado que cursa 

enseñanzas de formación profesional inicial que forma parte del sistema educativo en la Comunidad 

Autónoma de Andalucía, así como conforme a la Orden de 18 de septiembre de 2025, por la que se regula 

la evaluación, acreditación y titulación académica del alumnado que cursa enseñanzas de los grados D y 

E del Sistema de Formación Profesional en la Comunidad Autónoma de Andalucía. 

 

La evaluación continua se realizará sobre la base de la ponderación de los resultados de aprendizaje y los 

criterios de evaluación establecidos en el módulo. Los instrumentos servirán para evaluar el grado de 

adquisición de los diferentes criterios de evaluación y, por consiguiente, de los resultados de aprendizaje. 

 

El proceso de evaluación se llevará a cabo a lo largo de todo el periodo que comprende el curso, teniendo 

en cuenta la calificación obtenida en los criterios de evaluación asociados a diferentes actividades 

evaluables y pruebas presenciales. 

 

 Las actividades de refuerzo y mejora se realizarán durante el periodo comprendido entre la última 

evaluación parcial y la evaluación final. 

 En los supuestos de refuerzo y mejora de las competencias para superar los módulos pendientes 

de evaluación positiva la asistencia a clase será obligatoria. 

 En el caso de mejora de la calificación la asistencia al centro será obligatorio solo para las 

actividades que se propongan para ello. 

 En caso de pérdida de derecho de evaluación continua el alumnado tendrá derecho a la 

realización de pruebas objetivas conforme a los criterios de evaluación que estén asociados a los 

resultados de aprendizaje no superados. 

 El refuerzo de los resultados de aprendizaje, si así fuera necesario para alcanzar una evaluación 

positiva del módulo, de los criterios asociados a la fase de formación en empresas, se realizará en 

el centro docente.  

 En ninguno de los casos la realización de actividades consistirá en la realización de la Tareas 

online ni Tareas en empresa. 

 

Respecto a los procedimientos de evaluación, teniendo en cuenta que la evaluación se concibe como un 

procedimiento educativo y docente retroalimentador, de tal forma que se evalúan no sólo los resultados 

finales, sino también el propio proceso de aprendizaje, las actitudes e intereses de los alumnos, es decir, 

que la evaluación del módulo de Ofimática y proceso de la información, deberá llevarse a cabo mediante 

un proceso dinámico y continuo, corrigiendo en cada caso las desviaciones producidas y mejorando el 

diseño inicial propuesto. 

 

En consonancia con la conveniencia de utilizar diferentes estrategias metodológicas, los procedimientos e 

instrumentos de evaluación deben ser parte integrante de la actividad cotidiana en el aula, como 

mecanismo de ajuste tanto del aprendizaje del alumno como del propio proceso de enseñanza. 

 

Este proceso de evaluación deberá contemplar los siguientes aspectos: 
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EVALUACIÓN DEL PROCESO DE APRENDIZAJE DEL ALUMNADO: 

 

La evaluación se entiende como un proceso individualizado y continuo, en cuanto que tiene en cuenta la 

evolución de cada alumno y sus particularidades, planteándose el aprendizaje como un proceso 

susceptible de ser analizado en sus diversas fases o momentos. Por ello tendremos: 

1.- Una evaluación inicial, que nos dará idea del nivel de conocimientos previos del alumno y de sus 

características personales. El artículo 11 de la ORDEN de 18 de septiembre de 2025, por la que se 

regula la evaluación, certificación, acreditación y titulación académica del alumnado que cursa 

enseñanzas de los grados D y E del Sistema de Formación Profesional en la Comunidad Autónoma de 

Andalucía, establece que el profesorado realizará una evaluación inicial durante el primer mes desde el 

comienzo de las actividades lectivas. 

El objetivo fundamental de esta evaluación inicial será “conocer las características y el nivel de 

competencias quepresenta el alumnado en relación con los resultados de aprendizaje de las ofertas 

formativas que va a cursar”. 

2.- Una evaluación formativa, que concederá importancia a la evolución del proceso y que aportará una 

visión de las dificultades y los logros conseguidos. 

3.- Una evaluación sumativa que proporcionará información del proceso total de aprendizaje y de la 

consecución de los objetivos propuestos. 

 

EVALUACIÓN DEL PROCESO DE ENSEÑANZA: 

 

Se tratará de corregir las posibles desviaciones que puedan surgir durante dicho proceso. En este sentido, 

se evaluarán los siguientes aspectos: 

1.- Adecuación de actividades a los objetivos propuestos. 

2.- Desarrollo de actividades de aprendizaje y planificación de tareas. 

3.- Correcciones y mejoras introducidas. 

4.- Materiales utilizados. 

5.- Coordinación del equipo educativo y grado de implicación de los padres y de los propios alumnos en 

el proceso. 

Teniendo en cuenta la finalidad que persiguen los procedimientos e instrumentos de evaluación, el tipo de 

información que queremos recoger y el momento del proceso en el que estamos evaluando, con carácter 

general se utilizarán los siguientes instrumentos y procedimientos: 

- La observación directa de todo lo que acontece en el proceso de enseñanza-aprendizaje, dentro y fuera 

del aula, es decir, iniciativa e interés por el trabajo, participación y relación con los compañeros, 

intervenciones en clase, capacidad de trabajo en equipo, hábitos de trabajo y destrezas manuales, 

intelectuales y sociales. 

- Las producciones del alumnado, a través de los trabajos que cada alumno/a realiza dentro y del aula 

(apuntes, comentarios, trabajos de investigación, exposiciones orales…). 

- Las pruebas específicas de evaluación, que serán detalladas a continuación. 

 

CRITERIOS DE CALIFICACIÓN 

 

 La calificación del módulo se llevará a cabo en función de la consecución de los resultados de 

aprendizaje. 

 Se expresará en valores numéricos entre 1 y 10 sin decimales y será positiva cuando su puntuación 

sea igual o superior a 5 puntos y negativas las restantes. 

  Cada criterio de evaluación que interviene en la evaluación se puntuará siempre de 0 a 10 puntos. 

 Se considerará que un RA está superado cuando el alumnado alcance una nota igual o superior a 5 

sobre 10. 

 Si todos los resultados de aprendizaje del módulo hubieran sido considerados exentos, la 

calificación de dicho módulo en la evaluación parcial correspondiente será de «Exento». 

 Si solo resultaran exentos algunos de los resultados de aprendizaje del módulo, la calificación de 

este se realizará valorando los resultados de aprendizaje no exentos. 

 La nota final de cada evaluación será la media ponderada, según la programación de este módulo, 
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de los diferentes criterios de evaluación evaluados en dicha evaluación. 

 La nota final del módulo será la media ponderada de todos los criterios de evaluación del módulo, 

teniendo en cuenta las ponderaciones establecidas. 

 La copia fehaciente detectada en cualquier instrumento de evaluación conllevará la calificación de 

un 0 en cada uno de los criterios de evaluación evaluados, tanto a la persona que copia como a la 

persona que se deja copiar. 

 La aplicación del proceso de evaluación continua del alumnado requerirá su asistencia a las 

sesiones presenciales y su participación en las actividades programadas (actividades online y 

presenciales). 

 En caso de no superar la evaluación final, el módulo quedará suspenso completamente (en todas 

sus evaluaciones). 

 

En lo referente al manejo de teclado, durante el primer trimestre se pretende, sobre todo, que el alumnado 

conozca la distribución del teclado, la postura corporal ante el teclado y la manera de pulsar las teclas, todo 

ello sin mirar al teclado. A lo largo del segundo y tercer trimestre, el alumnado realizará ejercicios para 

alcanzar una velocidad de escritura al tacto de 200 pulsaciones por minuto. A lo largo de todo el curso, el 

alumnado deberá ser capaz de transcribir textos manteniendo una postura adecuada ante el teclado, 

realizando los ejercicios mediante una correcta pulsación de las teclas, sin mirar al teclado. 

El alumno deberá ser capaz de transcribir textos, así como confeccionar documentos de forma correcta, 

expresión clara, concisa y sin errores mediante la utilización del teclado "QWERTY" en un ordenador, con 

una velocidad mínima de 200 pulsaciones por minuto netas. 

Para el cálculo de las pulsaciones netas se aplicará el siguiente procedimiento: 

 

- Pulsaciones Brutas: una pulsación por cada tecla pulsada. 

- Faltas: una falta por cada error encontrado, ya sea por faltar o sobrar una letra, cambio en el orden 

de las letras, etc. 

- Pulsaciones Netas: Pulsaciones Brutas - Faltas. 

- Pulsaciones por minuto netas: Pulsaciones Netas divididas entre el tiempo empleado en el 

mecanografiado expresado en minutos. 

- En todo caso, el error permitido será como máximo de 1 pulsación errónea por minuto. 
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9. FASE DE FORMACIÓN EN EMPRESA Y ORGANISMO EQUIPARADO 
 

Así mismo conforme a lo establecido en el Real Decreto 659/2023 en su artículo 158 Requisitos para el 

periodo de formación u organismo equiparado debe “Haber superado la formación en prevención de riesgos 

laborales, que será impartida por los centros del Sistema de Formación Profesional” 

Conforme a la Orden de 18 de septiembre de 2025, los Criterios de evaluación en la fase de formación en 

empresa u organismo equiparado a tener en cuenta son los siguientes: 

 El seguimiento de aquellos resultados de aprendizaje que se desarrollen tanto en el centro docente como 

durante la formación en empresa u organismo equiparado será responsabilidad de la persona que ejerza la 

tutoría dual docente. 

 Durante la formación en la empresa, el tutor laboral cumplimentará la "Ficha de evaluación" que le será 

entregada, en la que recogerá la valoración sobre los logros concretados en las Actividades formativas 

correspondiente al módulo, que se expresará de manera numérica, y será ponderada arreglo a lo descrito 

en la Programación de Departamento, así como a lo establecido en las instrucciones de la Dirección 

general de Formación Profesional y Educación Permanente, sobre la organización de las enseñanzas de 

los grados D y E de Formación Profesional. 

 Las personas que ejerzan la tutoría dual de empresa realizarán un informe cualitativo, conforme el Anexo 

XIV, en el que valorarán cada resultado de aprendizaje en los términos de «Superado» o «No superado». 

Cuando la valoración sea «No superado», se motivará expresamente el sentido de tal decisión. 

 El refuerzo de los resultados de aprendizaje, si así fuera necesario para alcanzar una evaluación positiva 

del módulo, se realizará en el centro docente. 

 

En la aplicación de la referida normativa se establecen que durante la FFEOE se realizarán los criterios de 

evaluación a, b, c, d, e, f, g, h, i, j  pertenecientes todos ellos al RA8. Dichos criterios se evaluarán conforme 

lo establecido en la programación de departamento y conforme a la normativa establecida. 

En concreto para determinar las actividades formativas y su desglose en tareas formativas que ayudarán a la 

consecución de dichos criterios se establece el siguiente detalle: 
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TABLA DE ACTIVIDADES FORMATIVAS ASOCIADAS A UN MÓDULO PROFESIONAL 

 

CICLO FORMATIVO O CURSO DE ESPECIALIZACIÓN: Ciclo Formativo de Grado Superior en Administración y Finanzas 

Orden que regula el título: Orden de 11 de marzo de 2013 

Curso: 1º AF 

Módulo: 0649 Ofimática y proceso de la información 

ACTIVIDADES FORMATIVAS RESULTADOS DE APRENDIZAJES CRITERIOS DE EVALUACIÓN 

AF10. Utiliza de forma adecuada el correo electrónico y sus funciones 

TA10.1. Utiliza la aplicación de correo electrónico. 

RA8. Gestiona el correo y la agenda electrónica, 
utilizando aplicaciones específicas. 

a) Se ha utilizado la aplicación de correo electrónico. 
b) Se ha identificado el emisor, destinatario y contenido 
en un mensaje de correo. 
c) Se han aplicado filtros de protección de correo no 
deseado. 
d) Se ha canalizado la información a todos los implicados. 
e) Se ha comprobado la recepción del mensaje. 
f) Se han organizado las bandejas de entrada y salida. 
g) Se ha registrado la entrada o salida de correos. 
h) Se han impreso, archivado o eliminado los mensajes 
de correo. 
i) Se han aplicado las funciones y utilidades que ofrece la 
agenda electrónica como método de organización del 
departamento. 
j) Se han conectado y sincronizado agendas del equipo 
informático con dispositivos móviles. 

TA10.2. Identifica las partes que intervienen. 

TA10.3. Aplica filtros de protección de correo no deseado. 

TA10.4. Canaliza la información y comprueba la 
recepción.  

TA10.5. Organiza y registra los correos. 

TA10.6. Aplica las funciones y utilidades de la agenda 
electrónica.  
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10.  UNIDADES DE TRABAJO  

 
El libro Ofimática y proceso de la información se estructura en las siguientes unidades de trabajo: 

 

Unidad de trabajo 1: Mantenimiento de 

equipos en entorno Windows 10 

 
Temporalización: 1ª 

evaluación 

 

Contenidos 

 
Resultados de 

aprendizaje 

 

Criterios de evaluación 

1. El ordenador 

1.1. Componentes 

1.2. Periféricos 

2. Windows 10. Configuración 

básica 

2.1. Inicio de Windows 10 

2.2. Explorador de archivos o 
menú de inicio 

2.3. Organizar el menú de 

Inicio 

2.4. Configuración de 

Windows 

2.5. Carpetas 

2.6. Privacidad 

2.7. Anclar y desanclar 

3. Mantenimiento y seguridad 

3.1. Protección del hardware 

3.2. Protección del software 

4. Capturas de pantalla 

4.1. Introducción 

4.2. Recortes 

4.3. Recorte y anotación 

5. Operatoria de teclados 

 

 

 

 

 
RA 1 Mantiene en 

condiciones óptimas de 

funcionamiento los 

equipos, aplicaciones y 
red, instalando y 

actualizando los 

componentes hardware y 

software necesarios. 

 
RA2 Escribe textos 

alfanuméricos en un 
teclado extendido, 

aplicando las técnicas 

mecanográficas. 

RA 1 

a) Se han realizado pruebas de funcionamiento de los equipos informáticos. 

b) Se han comprobado las conexiones de los puertos de comunicación. 

c) Se han identificado los elementos básicos (hardware y software) de un sistema en red. 

d) Se han caracterizado los procedimientos generales de operaciones en un sistema de red. 

e) Se han utilizado las funciones básicas del sistema operativo. 

f) Se han aplicado medidas de seguridad y confidencialidad, identificando el programa cortafuegos y el antivirus. 

g) Se ha compartido información con otros usuarios de la red. 

h) Se han ejecutado funciones básicas de usuario (conexión, desconexión, optimización del espacio de almacenamiento, utilización de 

periféricos, comunicación con otros usuarios y conexión con otros sistemas o redes, entre otras). 

RA 2 

a) Se han organizado los elementos y espacios de trabajo. 

b) Se ha mantenido la postura corporal correcta. 

c) Se ha identificado la posición correcta de los dedos en las filas del teclado alfanumérico. 

d) Se han precisado las funciones de puesta en marcha del terminal informático. 

e) Se han empleado coordinadamente las líneas del teclado alfanumérico y las teclas de signos y puntuación. 

f) Se ha utilizado el método de escritura al tacto en párrafos de dificultad progresiva y en tablas sencillas. 

g) Se ha utilizado el método de escritura al tacto para realizar textos en inglés. 

h) Se ha mecanografiado con velocidad (mínimo 200 p.p.m.) y precisión (máximo 1% de errores) con la ayuda de un programa 

informático. 

i) Se han aplicado las normas de presentación de los distintos documentos de texto. 

Se han localizado y corregido los errores mecanográficos, ortográficos y sintácticos. 
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Unidad de trabajo 2: Redes locales e internet Temporalización: 1ªEvaluación 

 

 

Contenidos 

 

Resultados de aprendizaje 

 

Criterios de evaluación 

1. Red local o LAN 

1.1. IP privada 

1.2. IP pública estática o dinámica 

1.3. Grupo de trabajo y nombre de equipo 

1.4. Compartir carpetas en red 

2. Internet, navegación y búsqueda 

2.1. Introducción 

2.2. Navegadores 

2.3. Buscadores 

3. Descargas y requisitos 

3.1. Tipos de software 

3.2. Requisitos de uso 

4. Otras actividades en internet 

4.1. Comercio electrónico (e-Commerce) 

4.2. Formación a distancia (e- Learning) 

4.3. Teletrabajo (e-Working) 

4.4. Banca online (e-Banking) 

4.5. Redes sociales 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
RA3 Gestiona los sistemas de 

archivos, buscando y 
seleccionando con medios 

convencionales e informáticos la 

información necesaria. 

 

 
a) Se han detectado necesidades de información. 

b) Se han identificado y priorizado las fuentes de obtención de información. 

c) Se han elegido buscadores en Intranet y en Internet según criterios de rapidez y de opciones de 

búsqueda. 

d) Se han empleado herramientas Web 2.0 para obtener y producir información. 

e) Se han utilizado los criterios de búsqueda para restringir el número de resultados obtenidos. 

f) Se han aplicado sistemas de seguridad, protección, confidencialidad y restricción de la 
información. 

g) Se ha canalizado la información obtenida, archivándola y/o registrándola, en su caso. 

h) Se han organizado los archivos para facilitar la búsqueda posterior. 

i) Se ha actualizado la información necesaria. 

j) Se han cumplido los plazos previstos. 

k) Se han realizado copias de los archivos. 
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Unidad de trabajo 3: Office 2016 Temporalización: 1ªEvaluación 

 

Contenidos 

 

Resultados de aprendizaje 

 

Criterios de evaluación 

 

 

 

 
1. Office 2016. Introducción 

2. La cinta de opciones 

2.1. Contraer y expandir 

2.2. Personalizar 

3. La barra de herramientas de acceso rápido 

4. Restablecer a la configuración predeterminada 

5. Iniciar sesión y compartir 

6. Seguridad y privacidad 

6.1. Vista protegida 

6.2. Configuración del bloqueo de archivos 

6.3. Privacidad 

6.4. Inspector de documento 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

RA4 Elabora hojas de cálculo 

adaptadas a las necesidades que 
se plantean en el tratamiento de 

la información, aplicando las 

opciones avanzadas 

a) Se han utilizado las prestaciones de la hoja de cálculo para realizar gestiones de tesorería, 

cálculos comerciales y otras operaciones administrativas. 

b) Se han diseñado y elaborado documentos con la hoja de cálculo. 

c) Se han relacionado y actualizado hojas de cálculo. 

d) Se han creado y anidado fórmulas y funciones. 

e) Se han establecido contraseñas para proteger celdas, hojas y libros. 

f) Se han obtenido gráficos para el análisis de la información. 

g) Se han empleado macros para la realización de documentos y plantillas. 

h) Se han importado y exportado hojas de cálculo creadas con otras aplicaciones y otros 
formatos. 

i) Se ha utilizado la hoja de cálculo como base de datos: formularios, creación de listas, 

filtrado, protección y ordenación de datos. 

Se han utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos, números, códigos e 
imágenes. 
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Unidad de trabajo 4: Correo y agenda electrónica Temporalización: 3ª Evaluación - FFEOE 

 

Contenidos 

 

Resultados de aprendizaje 

 

Criterios de evaluación 

1. Correo electrónico, tipos y protocolos 

1.1. Introducción 

1.2. Clientes de correo electrónico 

1.3. Correo web 

1.4. Protocolos de correo electrónico 

2. Outlook 2016 

2.1. Introducción 

2.2. Interfaz 

2.3. Importar cuentas 

2.4. Agregar contactos 

2.5. Grupos de contactos 

2.6. Firma 

2.7. Nuevo mensaje, responder, reenviar 

2.8. Crear carpetas 

2.9. Administrar mensajes mediante reglas 

2.10. Búsqueda y filtrado de mensajes 

3. Calendario o agenda electrónica 

3.1. Introducción 

3.2. Sincronización de calendarios 

3.3. Vistas de calendarios 

3.4. Citas o eventos 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

RA 8 Gestiona el correo y la agenda 

electrónica, utilizando aplicaciones 

específicas. 

 
a) Se ha utilizado la aplicación de correo electrónico. 

b) Se ha identificado el emisor, destinatario y contenido en un mensaje de correo. 

c) Se han aplicado filtros de protección de correo no deseado. 

d) Se ha canalizado la información a todos los implicados. 

e) Se ha comprobado la recepción del mensaje. 

f) Se han organizado las bandejas de entrada y salida. 

g) Se ha registrado la entrada o salida de correos. 

h) Se han impreso, archivado o eliminado los mensajes de correo. 

i) Se han aplicado las funciones y utilidades que ofrece la agenda electrónica como método de 

organización del departamento. 

j) Se han conectado y sincronizado agendas del equipo informático con dispositivos 

móviles. 

Esta unidad con su correspondiente Resultado de Aprendizaje será calificado por la empresa.
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Unidad de trabajo 5: Hojas de cálculo (I) Temporalización: 1ª Evaluación 

Contenidos Resultados de aprendizaje  Criterios de evaluación 

1. Excel 2016. Repaso de conceptos básicos 

1.1. Nomenclatura de hojas de cálculo 

1.2. Controlador de relleno 

1.3. Mensajes de error 

1.4. Escribir fórmulas 

2. Referencia a celdas 

2.1. Referencia relativa 

2.2. Referencia absoluta 

2.3. Referencia mixta 

2.4. Referencias con nombre 

3. Formato condicional 

3.1. Introducción 

3.2. Configuración avanzada de reglas, borrar y 

administrar 

4. Trabajar con varias hojas 

4.1. Referencia a celdas o rangos de otras hojas 

4.2. Nombre de celda o de rango 

5. Diseño e impresión de hojas de cálculo 

5.1. Diseño de página 

5.2. Vista previa e impresión de una hoja de Excel 

Software libre 

1. Apache OpenOffice Calc (I) 

1.1. Introducción a Apache OpenOffice 

1.2. Consideraciones previas 

1.3. Interfaz 

1.4. Redimensionar filas y columnas 

1.5. Formato de celdas 

1.6. Diseño de impresión 

1.7. Autorrelleno 

RA 4 Elabora hojas de 

cálculo adaptadas a las 

necesidades que se 

planteen en el 

tratamiento de la 

información, aplicando las 

opciones avanzadas. 

a) Se conoce la nomenclatura utilizada en las hojas de cálculo. 

b) Se conoce el significado de los mensajes de error más comunes en las 

hojas de cálculo. 

c) Se han utilizado los diversos tipos de datos y referencia para celdas, 

rangos, hojas y libros. 

d) Se han aplicado fórmulas básicas. 

e) Se han diseñado bordes, alineación y sombreado de celdas. 

f) Se han definido anchos de columna y altos de fila. 

g) Se han referenciado celdas de forma relativa y absoluta. 

h) Se reconoce el significado de las referencias mixtas. 

i) Se ha dado nombres a celdas y rangos para utilizarlos como 

referencias absolutas. 

j) Se ha aplicado formato condicional a rangos de celdas. 
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Unidad de trabajo 6: Hojas de cálculo (II) Temporalización: 1ª Evaluación 

 

Contenidos 

 

Resultados de aprendizaje 

 

Criterios de evaluación 

 

 

1. Listas, series y ordenación de datos 

1.1. Listas y series 

1.2. Crear nueva lista 

1.3. Ordenar datos y listas 

2. Fórmulas, funciones y operadores 

2.1. Introducción 

2.2. Búsqueda y sintaxis de funciones 

2.3. Funciones matemáticas y trigonométricas 

2.4. Funciones de fecha y hora 

Software libre 

1. Apache OpenOffice Calc (II) 

1.1. Listas y series 

1.2. Fórmulas, funciones y operadores 

 

 

 

 

 

 

 
 
RA 4 Elabora hojas de cálculo 

adaptadas a las necesidades que se 

planteen en el tratamiento de la 
información, aplicando las opciones 

avanzadas. 

a) Se han utilizado las prestaciones de la hoja de cálculo para realizar gestiones de tesorería, cálculos 
comerciales y otras operaciones administrativas. 

b) Se han diseñado y elaborado documentos con la hoja de cálculo. 

c) Se han relacionado y actualizado hojas de cálculo. 

d) Se han creado y anidado fórmulas y funciones. 

e) Se han establecido contraseñas para proteger celdas, hojas y libros. 

f) Se han obtenido gráficos para el análisis de la información. 

g) Se han empleado macros para la realización de documentos y plantillas. 

h) Se han importado y exportado hojas de cálculo creadas con otras aplicaciones y otros formatos. 

i) Se ha utilizado la hoja de cálculo como base de datos: formularios, creación de listas, filtrado, 

protección y ordenación de datos. 

Se han utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos, números, códigos e imágenes. 
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Unidad de trabajo 7: Hojas de cálculo (III) Temporalización: 1ª Evaluación 

Contenidos Resultados de aprendizaje  Criterios de evaluación 

1. Funciones anidadas y compuestas 

1.1. Función SI 

1.2. Funciones combinadas SI, Y, O 

2. Funciones de búsqueda y referencia 

2.1. BUSCAR 

2.2. BUSCARV y BUSCARH 

2.3. COLUMNA 

2.4. COLUMNAS 

2.5. FILA 

2.6. FILAS 

2.7. FORMULATEXTO 

2.8. TRANSPONER 

3. Funciones de información y texto 

3.1. De información 

3.2. De texto 

Software libre 

1. Apache OpenOffice Calc (III) 

1.1. Introducción 

1.2. Funciones lógicas 

1.3. Funciones de búsqueda y referencia 

RA 4 Elabora hojas de cálculo 

adaptadas a las necesidades 

que se planteen en el 

tratamiento de la información, 

aplicando las opciones 

avanzadas. 

a) Se han utilizado funciones anidadas. 

b) Se han utilizado funciones compuestas. 

c) Se han aplicado funciones condicionales. 

d) Se han aplicado funciones de búsqueda y referencia. 

e) Se han aplicado funciones de información y texto. 
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Unidad de trabajo 8: Hojas de cálculo (IV) Temporalización: 1ªEvaluación 

Contenidos 
Resultados de 

aprendizaje  
Criterios de evaluación 

1. Funciones financieras 

2. Protección de hojas y elementos del libro 

2.1. Proteger el libro 

2.2. Proteger hojas 

3. Gráficos 

4. Macros 

4.1. Crear, ver y borrar macros 

4.2. Guardar un libro con macros 

4.3. Guardar una macro para todos los libros 

5. Tablas y gráficos dinámicos 

6. Filtros y validación de datos 

7. Plantillas 

Software libre 

1. Apache OpenOffice Calc (IV) 

1.1. Funciones financieras 

1.2. Protección de hojas 

1.3. Gráficos 

1.4. Plantillas 

1.5. Tablas dinámicas 

RA 4 Elabora hojas de 

cálculo adaptadas a las 

necesidades que se 

planteen en el 

tratamiento de la 

información, aplicando 

las opciones 

avanzadas. 

a) Se han aplicado funciones financieras. 

b) Se han protegido celdas, rangos, hojas y libros. 

c) Se han ocultado fórmulas. 

d) Se han generado y modificado gráficos de diferentes tipos. 

e) Se han utilizado gráficos recomendados. 

f) Se han creado macros con combinación de teclas. 

g) Se han asignado macros a objetos. 

h) Se han creado tablas dinámicas y gráficos dinámicos. 

i) Se han elaborado plantillas. 

j) Se han utilizado plantillas para la elaboración de nuevos documentos. 

k) Se han utilizado y modificado plantillas predeterminadas. 

l) Se ha utilizado la hoja de cálculo como base de datos: formularios, creación de 

listas, validación de datos, filtrado, protección y ordenación de datos. 
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Unidad de trabajo 9: Procesadores de texto (I) Temporalización: 2ª Evaluación 

Contenidos 
Resultados de 

aprendizaje  
Criterios de evaluación 

1. Word 2016. Formato de fuente 

2. Formato de párrafo 

2.1. Alineación 

2.2. Sangrías 

2.3. Interlineado y espaciado 

3. Configuración de página 

3.1. Márgenes y orientación 

3.2. Tamaño de página 

3.3. Columnas 

3.4. Encabezado y pie de página 

Software libre 

1. Apache OpenOffice Writer (I) 

1.1. Introducción 

1.2. Versiones 

1.3. Writer. Interfaz y herramientas 

1.4. Formato de carácter 

1.5. Formato de párrafo 

1.6. Formato de página 

RA5 Elabora 

documentos de textos, 

utilizando las opciones 

avanzadas de un 

procesador de textos. 

a) Se ha reconocido la interfaz de Microsoft Word 2016 como perteneciente al conjunto de 

aplicaciones de Microsoft Office 2016. 

b) Se ha aplicado formato a las fuentes de un texto. 

c) Se ha diseñado la alineación, el espaciado y el interlineado de uno o más párrafos de un 

documento. 

d) Se han creado distintos tipos de columnas periodísticas en párrafos del texto. 

e) Se ha diseñado o modificado la configuración de página de un documento de texto. 

f) Se han configurado distintos tamaños de página para un mismo documento. 

g) Se han redactado documentos de texto con la destreza adecuada y aplicando las normas de 

estructura. 

h) Se han detectado y corregido los errores cometidos. 

i) Se ha recuperado y utilizado la información almacenada. 

j) Se han elaborado documentos de comunicación empresarial y manuales de usuario. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Ofimática y Proceso de la Información PROGRAMACIÓN 

34 

 

 

 

 

 

 

 

Unidad de trabajo 10: Procesadores de texto (II) Temporalización: 2ª Evaluación 

Contenidos 
Resultados de 

aprendizaje  
Criterios de evaluación 

1. Herramientas y utilidades básicas 

1.1. Guardar el archivo en otro formato 

1.2. Modo de compatibilidad 

1.3. Aplicaciones que abren cada tipo de 

archivo 

1.4. Documentos en formato PDF 

1.5. Imprimir y vista preliminar 

1.6. Buscar, reemplazar y seleccionar 

1.7. Copiar, cortar y pegar 

2. Tablas: Personalización, estilos y fórmulas 

2.1. Opciones con clic secundario del ratón 

2.2. Fórmulas 

2.3. Estilos de tabla: aplicación general o 

personalizada 

2.4. Personalizar tabla sin aplicar estilos 

Software libre 

1. Apache OpenOffice Writer (II) 

1.1. Herramientas y utilidades básicas 

1.2. Tablas 

RA5 Elabora 

documentos de 

textos, utilizando 

las opciones 

avanzadas de un 

procesador de 

textos. 

a) Se han guardado los archivos en distintos formatos. 

b) Se han editado documentos PDF con Word. 

c) Se ha configurado la impresión de documentos. 

d) Se ha configurado el tiempo de recuperación automática de archivos. 

e) Se ha buscado, reemplazado y seleccionado texto. 

f) Se ha cortado, copiado y pegado texto, incluso pegado especial. 

g) Se ha copiado y aplicado formato de texto. 

h) Se ha trabajado sobre la ortografía y la gramática de textos. 

i) Se han identificado los elementos de una tabla. 

j) Se han configurado, dividido y combinado celdas. 

k) Se han configurado filas y columnas de una tabla. 

l) Se han aplicado formatos prediseñados a tablas. 

m) Se ha introducido texto en las celdas con formato y con diferente dirección. 

n) Se han utilizado fórmulas para operaciones básicas en las tablas. 

o) Se han creado documentos comerciales. 
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Unidad de trabajo 11: Procesadores de texto (III) Temporalización: 2ªEvaluación 

Contenidos Resultados de aprendizaje  Criterios de evaluación 

1. Tabulaciones  

1.1. Eliminar topes de tabulación 

1.2. Establecer y eliminar líneas de relleno 

2. Viñetas, numeración y listas multinivel 

2.1. Viñetas predeterminadas y 

personalizadas 

2.2. Listas numeradas con letras o números 

2.3. Listas multinivel 

3. Ilustraciones 

3.1. Pestaña Formato de ilustración 

3.2. Pestaña Diseño de ilustración 

3.3. Ajuste de texto 

Software libre 

1. Apache OpenOffice Writer (III) 

1.1. Tablas 

1.2. Tabuladores y listas numeradas 

1.3. Ilustraciones y gráficos 

RA5 Elabora documentos de 

textos, utilizando las 

opciones avanzadas de un 

procesador de textos. 

a) Se han insertado ilustraciones: imágenes de archivo y en línea, formas, texto 

de WordArt, SmartArt, gráficos estadísticos y capturas. 

b) Se han diseñado columnas tabuladas. 

c) Se han aplicado distintos estilos a las ilustraciones. 

d) Se ha configurado el tamaño, el ajuste de texto y la posición de ilustraciones. 

e) Se han agrupado y desagrupado formas. 

f) Se han modificado los puntos de las formas. 

g) Se han capturado, recortado y comprimido imágenes. 

h) Se han aplicado efectos artísticos a las imágenes. 

i) Se han diseñado marcas de agua de imagen o de texto con distintas 

configuraciones. 
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Unidad de trabajo 12: Procesadores de texto (IV) Temporalización: 2ªEvaluación 

Contenidos Resultados de aprendizaje  Criterios de evaluación 

1. Plantillas y formularios 

1.1. Plantillas 

1.2. Formularios 

1.3. Pestaña Programador o Desarrollador 

2. Macros 

3. Ecuaciones 

4. Estilos, índices y portada 

4.1. Estilos 

4.2. Tabla de contenido 

4.3. Tabla de ilustraciones 

4.4. Portada 

Software libre 

1. Apache OpenOffice Writer (IV) 

1.1. Plantillas 

1.2. Macros 

1.3. Fórmulas 

1.4. Índice de contenido 

RA5 Elabora documentos de 

textos, utilizando las opciones 

avanzadas de un procesador de 

textos. 

a) Se han elaborado plantillas y formularios. 

b) Se han elaborado documentos desde plantillas prediseñadas y personales. 

c) Se han insertado ecuaciones en documentos. 

d) Se han creado y ejecutado macros. 

e) Se han combinado varios documentos en uno solo. 

f) Se han aplicado estilos a los textos. 

g) Se han elaborado tablas de contenido o índices a partir de textos con 

distintos estilos. 

h) Se han insertado portadas personalizadas en los documentos. 
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Unidad de trabajo 13: Bases de datos Temporalización: 2ª Evaluación 

Contenidos Resultados de aprendizaje  Criterios de evaluación 

1. Introducción a las bases de datos 

1.1. Conceptos básicos 

1.2. Objetos de Access 

1.3. Nombres de campos y sus características 

1.4. Tipos de datos de los campos 

1.5. Propiedades de los campos 

1.6. Máscaras de entrada 

2. Crear una base de datos con Access 2016 

2.1. Interfaz 

2.2. Tablas. Clave principal y clave externa 

2.3. Relacionar un campo de tipo 

Autonumeración 

2.4. Introducir datos en las tablas 

2.5. Modificar la apariencia de un formulario 

en vista diseño 

2.6. Tipos de consultas 

2.7. Criterios complejos en consultas 

2.8. Crear informes 

2.9. Modificar el diseño de los informes 

2.10. Diseño de impresión de un informe 

3. Botones de comando y otros controles 

4. Panel de control 

4.1. Modificar la cinta de opciones 

4.2. El panel de control 

4.3. Modificar el panel de control 

Software libre 

1. Apache OpenOffice Base 

1.1. Crear una base de datos 

1.2. Creación y configuración de los objetos 

RA6 Utiliza sistemas de 

gestión de bases de datos 

adaptadas a las necesidades 

que se planteen en el 

tratamiento de la información 

administrativa, aplicando las 

opciones avanzadas. 

a) Se han identificado los elementos de las bases de datos relacionales. 

b) Se han creado bases de datos ofimáticas. 

c) Se han relacionado las tablas de una base de datos. 

d) Se han utilizado las tablas de la base de datos (insertar, modificar y 

eliminar registros). 

e) Se han utilizado asistentes en la creación de consultas. 

f) Se han creado campos calculados en consultas. 

g) Se han utilizado asistentes en la creación de formularios, inclusive el panel 

de control. 

h) Se han utilizado asistentes en la creación de informes. 

i) Se han empleado botones de comando en formularios. 

j) Se han aplicado criterios para el filtrado de la información almacenada. 

k) Se han creado paneles de control para operar con formularios e informes. 
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Unidad de trabajo 14: Presentaciones multimedia Temporalización: 3ª Evaluación 

Contenidos 
Resultados de 

aprendizaje  
Criterios de evaluación 

1. Presentaciones multimedia 

1.1. Planificación 

1.2. Aspectos formales de una presentación 

2. Introducción a PowerPoint 2016 

2.1. Inicio 

2.2. Nuevo 

2.3. Ventana de trabajo 

3. Transiciones y animaciones 

3.1. Transición 

3.2. Animación 

4. Diseño de diapositivas y presentaciones 

4.1. Diseño general de la presentación 

4.2. Diseño de una diapositiva 

4.3. Patrón de diapositivas 

5. Botones de acción 

6. Otras herramientas y comandos 

6.1. Vistas 

6.2. Grupo Mostrar 

6.3. Macros 

6.4. Grabar pantalla 

6.5. Proyectar presentación en una pantalla 

Software libre 

1. Apache OpenOffice Impress 

1.1. Iniciar Impress 

1.2. Trabajar con Impress 

RA9 Elabora 

presentaciones 

multimedia de 

documentos e informes, 

utilizando aplicaciones 

específicas. 

a) Se han identificado las opciones básicas de las aplicaciones de presentaciones. 

b) Se reconocen los distintos tipos de vista asociados a una presentación. 

c) Se han aplicado efectos de transición a las diapositivas. 

d) Se han aplicado efectos de animación a texto y objetos. 

e) Se ha insertado sonido en las diapositivas. 

f) Se han aplicado y reconocido las distintas tipografías y normas básicas de 

composición, diseño y utilización del color. 

g) Se han diseñado plantillas de presentaciones. 

h) Se han creado presentaciones a partir de plantillas prediseñadas y personales. 

i) Se han creado presentaciones nuevas. 

j) Se han exportado las presentaciones a formatos PDF y vídeo. 

k) Se han utilizado periféricos para proyectar presentaciones. 
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Unidad de trabajo 15: Gestión integrada de la información Temporalización: 3ª Evaluación 

Contenidos 
Resultados de 

aprendizaje  
Criterios de evaluación 

1. Introducción 

2. Word. Combinar correspondencia 

2.1. Crear automáticamente una base de datos de 

Access 

2.2. Obtener datos de una base de datos ya creada 

2.3. Obtener datos de una hoja de cálculo existente 

3. Word. Incrustar y vincular objetos 

3.1. Objetos incrustados 

3.2. Documentos con objetos vinculados 

4. Incrustar y vincular objetos en otras aplicaciones 

5. Access. Datos externos 

Software libre 

2. Base, Calc. Importar y exportar tablas 

3. Writer, Calc, Base. Combinar correspondencia 

RA7 Gestiona 

integradamente la 

información 

proveniente de 

diferentes aplicaciones, 

así como archivos 

audiovisuales, 

utilizando programas y 

periféricos específicos. 

a) Se han gestionado de forma integrada bases de datos, textos e imágenes, 

entre otros, importando y exportando datos provenientes de hojas de cálculo y 

obteniendo documentos compuestos de todas estas posibilidades. 

b) Se han vinculado e incrustado objetos en documentos de la misma aplicación 

o de otras. 

 

 

 

 

 

 


