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INTRODUCCION

La normativa de referencia a tener en cuenta para la elaboracién de la programacion didactica del
modulo de Tratamiento informatico de la informacion (en adelante abreviado como TII) para el
ciclo formativo de grado medio de Gestion Administrativa, es la siguiente:

v

REAL DECRETO 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el titulo de Técnico en
Gestion Administrativa y se fijan sus ensefianzas minimas. (BOE n° 289 de 1 de diciembre de
2009).

REAL DECRETO 1126/2010, de 10 de septiembre, por el que se modifica el Real Decreto
1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el titulo de Técnico en Gestion
Administrativa y se fijan sus ensefianzas minimas. (BOE n° 221 de 11 de septiembre de 2010).
ORDEN de 21 de febrero de 2011, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente al
titulo de Técnico en Gestion Administrativa. (BOJA n° 55 de 18 de marzo de 2011).
DECRETO 359/2011, de 7 de diciembre, por el que se regulan las modalidades semipresencial
y a distancia de las ensefianzas de Formacion Profesional Inicial, de Educacion Permanente de
Personas Adultas, especializadas de idiomas y deportivas, se crea el Instituto de Ensefianzas a
Distancia de Andalucia y se establece su estructura organica y funcional.

DECRETO 539/2022, de 2 de noviembre, por el que se deroga el Decreto 359/2011, de 7 de
diciembre, por el que se regulan las modalidades semipresencial y a distancia de las ensefianzas
de Formacion Profesional Inicial, de Educacion Permanente de Personas Adultas,
especializadas de Idiomas y Deportivas, se crea el Instituto de Ensefianzas a Distancia de
Andalucia y se establece su estructura organica y funcional. (BOJA n° 214 de 8 de noviembre
de 2022)

ORDEN de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la evaluacion, certificacion,
acreditacion y titulacién académica del alumnado que cursa ensefianzas de formacion
profesional inicial que forma parte del sistema educativo en la Comunidad Autonoma de
Andalucia. (BOJA n° 202 de 15 de octubre de 2010).

LEY ORGANICA 3/2002, de 31 de marzo, de ordenacion e integracion de la Formacion
Profesional. (BOE n° 78 de 1 de abril de 2022).

REAL DECRETO 659/2023, de 18 de julio, por el que se desarrolla la ordenacion del Sistema
de Formacion Profesional. (BOE n° 174 de 22 de julio de 2023).

INSTRUCCIONES de 19 de noviembre de 2024, de la Direccion general de Formacion Profesional y
Educacion Permanente, sobre la organizacion de las ensefianzas de los grados D y E de Formacion
Profesional en Oferta Modular Diferenciada, en las modalidades virtual, semipresencial y presencial,
para el curso escolar 2024/2025, en centros docentes publicos de la Comunidad Auténoma de
Andalucia.

REAL DECRETO 499/2024, de 21 de mayo, por el que se modifican determinados reales decretos
por los que se establecen titulos de Formacion Profesional de grado medio y se fijan sus ensefianzas
minimas. (BOE n° 129 de 28 de mayo de 2024).

RESOLUCION de 26 de junio de 2024, de la Direccion General de Formacion Profesional, por la que
se dictan Instrucciones para regular aspectos relativos a la organizacién y al funcionamiento del curso
2024/2025 en la Comunidad Autonoma de Andalucia.

REAL DECRETO 658/2024, de 9 de julio, por el que se modifican el Real Decreto 132/2010, de 12
de febrero, por el que se establecen los requisitos minimos de los centros que impartan las ensefianzas
del segundo ciclo de la educacion infantil, la educacién primaria y la educacion secundaria, y el Real
Decreto 659/2023, de 18 de julio, por el que se desarrolla la ordenacion del Sistema de Formacion
Profesional. (BOE n° 166 de 10 de julio de 2024).

REAL DECRETO 69/2025, de 4 de febrero, por el que se desarrollan los elementos integrantes y los
instrumentos de gestion del Sistema Nacional de Formacion Profesional, y se modifica el Real Decreto
375/1999, de 5 de marzo, por el que se crea el Instituto Nacional de las Cualificaciones.
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v REAL DECRETO 207/2025, de 18 de marzo, por el que se regulan aspectos especificos de los grados
A, By C de Formacion Profesional para las familias profesionales Administracion y Gestion; Agraria;
Informética y Comunicaciones; y Madera, Mueble y Corcho.

v RESOLUCION de 13 de junio de 2025, por la que se dictan Instrucciones de la Direccion General de
Formacion Profesional y Educacién Permanente, por la que se regula el procedimiento y acreditacion de
las competencias bésicas adquiridas por experiencia laboral, por vias no formales y aprendizajes
informales, asi como el desarrollo del curso de formacion preparatorio y las pruebas de acceso a los
grados medio y superior de las ensefianzas del sistema de formacién profesional de la Comunidad
Autonoma de Andalucia.

v/ RESOLUCION de 10 de septiembre de 2025, de la Direccién General de Formacion profesional y
Educacion Permanente, por la se hace publica la relacion de mdédulos optativos admitidos y sus
concreciones curriculares, en el marco del procedimiento establecido para su disefio y autorizacién en
los ciclos formativos de grado medio y superior en los centros docentes de Andalucia, para el curso
2025/2026.

v DECRETO 147/2025, de 17 de septiembre por el que se establece la ordenacion de las ensefianzas de
los Grados D y E del Sistema de Formacidn profesional de la Comunidad Auténoma Andaluza.

v" ORDEN de 18 de septiembre de 2025, por la que se regula la evaluacion, certificacién, acreditacion y
titulacion académica del alumnado que cursa ensefianzas de los grados D y E del Sistema de Formacion
profesional en la Comunidad Auténoma de Andalucia.

v ORDEN de 26 de septiembre de 2025, por la que se regula la fase de formacién en empresa u
organismo equiparado de los grados D y E del Sistema de Formacion Profesional en la Comunidad
Autonoma de Andalucia.

Este modulo profesional contiene la formacion necesaria para desempefiar la funcion de instalacion y
explotacion de aplicaciones informaticas. La instalacién y explotacion de aplicaciones incluye aspectos
como:

« Labusqueda de software de aplicacién adecuado al entorno de explotacion.

o Lainstalacion y configuracion de aplicaciones ofimaticas.

o Laelaboracion de documentos y plantillas.

e Laresolucion de problemas en la explotacion de las aplicaciones.

e Laasistencia al usuario.

Las actividades profesionales asociadas a esta funcion se aplican en:
o Lainstalacion, configuracion y mantenimiento de aplicaciones informaticas.
« Laasistencia en el uso de aplicaciones informaticas.

Este mddulo pretende introducir al alumnado en el aprendizaje de la informética. El objetivo
fundamental que se pretende conseguir es que el alumnado aprenda a utilizar con soltura y eficacia el
teclado del ordenador y las aplicaciones informaticas (Sistema Operativo, Procesador de Texto, Hoja
de Calculo, Base de Datos, Presentaciones y Correo electronico) que les servirdn en su futuro
profesional a la hora de gestionar informacion y documentacion.

El modulo estd compuesto de 7 unidades de trabajo distribuidas en tres trimestres.

Al tratarse de una enseflanza en modalidad semipresencial, en la que una parte importante se
desarrolla online, se le ha dado bastante importancia a la informacion obtenida a través de Internet, por
lo que se facilitard un listado de direcciones en donde se podran ampliar los conocimientos adquiridos,
0 consultar alguna curiosidad, y a la vez trabajar en algunas de las actividades propuestas. Se
recomienda al alumnado que realice todas las actividades de autoevaluacién para comprobar el grado
de comprensién de los diversos conceptos, asi como seguir todas las instrucciones del profesor.
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Cada una de las unidades de trabajo presenta los objetivos, criterios de evaluacion y algunas
orientaciones sobre como trabajar la unidad y los recursos para el desarrollo de las actividades.

En la modalidad de ensefianza presencial, a este modulo profesional le corresponden 224 horas de
clase o lectivas (7 horas semanales durante 32 semanas). En esta modalidad semipresencial no es
posible indicar una dedicacion horaria para cada modulo, ya que esto depende del alumnado, entre
otros condicionantes, pero puede ser interesante considerar este nimero de horas como una referencia
relativa y utilizarlo para comparar el tiempo necesario en superar cada mddulo. Debe tenerse en cuenta
que el alumnado en la modalidad presencial, ademés de esas 7 horas semanales de clase, debe dedicar
también tiempo en casa para estudiar y hacer tareas, por lo que el tiempo requerido es sin duda mayor.
Las ensefianzas en modalidad semipresencial se apoyan en la utilizacion de las tecnologias de la
informacion y la comunicacion para su correcto funcionamiento. Es, por tanto, imprescindible para el
alumnado disponer de un equipo informatico y una conexion a internet adecuados a las necesidades de
uso de la plataforma.

1.- COMPETENCIAS, OBJETIVOS Y RESULTADOS DE APRENDIZAJE

La competencia general del titulo de Técnico en Gestion Administrativa consiste en realizar
actividades de apoyo administrativo en el ambito laboral, contable, comercial, financiero y fiscal, asi
como de atencién al cliente/usuario, tanto en empresas publicas como privadas, aplicando la
normativa vigente y protocolos de calidad, asegurando la satisfaccion del cliente y actuando segun
normas de prevencion de riesgos laborales y proteccién ambiental.

Describe las funciones profesionales mas significativas del titulo, el ambito de aplicacion de las
mismas (sectores/subsectores) y las condiciones o requerimientos para su aplicacion.

Conforme al Real Decreto 69/2025, de 4 de febrero, por el que se desarrollan los elementos integrantes
y los instrumentos de gestion del Sistema Nacional de Formacion 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
modulo de TII, se corresponde a:

o ECP0233_2: Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestion de la informacion y la documentacion.
o ECP0973_1 - Introducir datos y textos en terminales informaticos.

En los siguientes epigrafes enumeraremos en relacion a este médulo profesional:
o Competencias profesionales y para la empleabilidad.

o Objetivos generales.
o Resultados de aprendizaje.

1.1.- Competencias profesionales y para la empleabilidad

Las Competencias profesionales y para la empleabilidad describen el conjunto de conocimientos,
destrezas y competencia, entendida ésta en términos de autonomia y responsabilidad, que permiten
responder a los requerimientos del sector productivo, aumentar la empleabilidad y favorecer la
cohesion social.
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Las Competencias profesionales y para la empleabilidad se establecen en el articulo 5 del R.D.
1631/2009 y se relacionan en las orientaciones pedagogicas de la ORDEN de 21 de febrero de 2011,
por la que se desarrolla el curriculo correspondiente al titulo de Técnico en Gestion Administrativa.

El modulo profesional T1I contribuye a la adquisicion de las siguientes Competencias profesionales
y para la empleabilidad, respetando la letra con la que se relaciona en la Orden que regula el ciclo
formativo de Gestion Administrativa en Andalucia:

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

% b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de 6rdenes recibidas o informacion obtenida.

+ ¢) Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segun las técnicas apropiadas y
los parametros establecidos en la empresa.

% K) Cumplir con los objetivos de la produccion, actuando conforme a los principios de
responsabilidad y manteniendo unas relaciones profesionales adecuadas con los miembros del
equipo de trabajo.

“» m) Mantener el espiritu de innovacion, de mejora de los procesos de produccion y de
actualizacion de conocimientos en el &mbito de su trabajo.

« () Adaptarse a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones laborales, originados por
cambios tecnoldgicos y organizativos en los procesos productivos.

1.2.- Objetivos generales

Los Objetivos Generales de los ciclos formativos expresan los resultados esperados del alumnado
como consecuencia del proceso de ensefianza-aprendizaje, una vez superado dicho proceso.

Los Objetivos Generales se establecen en el articulo 9 del R.D. 1631/2009 y en el articulo 3 de la
ORDEN de 21 de febrero de 2011, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente al titulo de
Técnico en Gestion Administrativa.

El médulo profesional TII contribuye a la adquisicion de los siguientes Objetivos Generales,
respetando la letra con la que se relaciona en la Orden que regula el ciclo formativo de Gestion
Administrativa en Andalucia:

% b) Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa, reconociendo su
estructura, elementos y caracteristicas para elaborarlos.

% d) Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos informéticos, relacionandolas con su
empleo mas eficaz en el tratamiento de la informacion para elaborar documentos y
comunicaciones.

+ ¢) Realizar documentos y comunicaciones en el formato caracteristico y con las condiciones de
calidad correspondiente, aplicando las técnicas de tratamiento de la informacion en su
elaboracion.

% 0) ldentificar las normas de calidad y seguridad y de prevencién de riesgos laborales y
ambientales, reconociendo los factores de riesgo y parametros de calidad para aplicar los
protocolos correspondientes en el desarrollo del trabajo.

“» p) Reconocer las principales aplicaciones informaticas de gestion para su uso asiduo en el
desempefio de la actividad administrativa.

+ s) Reconocer e identificar posibilidades de mejora profesional, recabando informacion vy
adquiriendo conocimientos para la innovacion y actualizacién en el &mbito de su trabajo.
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1.3.- Resultados de aprendizaje

En el &mbito educativo lo que se persigue alcanzar, fundamentalmente, son resultados de aprendizaje;
esto es, habilidades, destrezas y conocimientos. Los resultados de aprendizaje se pueden definir como
el conjunto de saberes que ha de construir y organizar en sus esquemas de conocimiento, las
habilidades cognitivas y destrezas motrices que deberd activar en sus actuaciones, asi como las
actitudes que es necesario ir inculcando y desarrollando en el alumnado.

Los Resultados de Aprendizaje (abreviado RA) a los que contribuye este modulo profesional, segin
la Orden que regula este ciclo formativo, son:

v RALl.- Procesa textos alfanuméricos en un teclado extendido aplicando las técnicas
mecanograficas.

v RA2.- Instala y actualiza aplicaciones informaticas relacionadas con la tarea administrativa
razonando los pasos a seguir en el proceso.

v" RAS3.- Elabora documentos y plantillas manejando opciones de la hoja de calculo tipo.

v" RA4.- Elabora documentos de textos utilizando las opciones de un procesador de textos tipo.

v RAbL.- Realiza operaciones de manipulacion de datos en bases de datos ofimaticas tipo.

v RAG6.- Integra imagenes digitales y secuencias de video, utilizando aplicaciones tipo y
periféricos en documentos de la empresa.

v' RAT.- Elabora presentaciones multimedia utilizando aplicaciones especificas.

v RAB8.- Gestiona el correo y la agenda electrénica manejando aplicaciones especificas.

Ningun Resultado de aprendizaje de este modulo contribuye a adquirir la competencia especifica en
materia de prevencion de riesgos laborales.
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2.- UNIDADES DE TRABAJO

Relacién de los UT con los Resultados Aprendizaje, Objetivos y Competencias

UNIDADES DE TRABAJO COMPETENCIAS

OBJETIVOS

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

UTOL.- Operatoria de teclados. a) b) ¢) k) m) q)

b) d) e) 0) p) s)

RAL.- Procesa textos alfanuméricos en un teclado extendido aplicando las
técnicas mecanograficas

UTO02.-  Gestion de  aplicaciones

informaticas de tareas administrativas. a) b) c) k) m) )

b) d) e) 0) p) 5)

RAZ2.- Instala y actualiza aplicaciones informaticas relacionadas con la
tarea administrativa razonando los pasos a seguir en el proceso.

UTO03.- Uso de la hoja de célculo. a) b) ¢) k) m) q)

b) d) e) 0) p) s)

RAS3.- Elabora documentos y plantillas manejando opciones de la hoja de
calculo tipo.

UTO04.- Elaboracion de documentos en un

procesador de textos. a) b) c¢) k) m) q)

b) d) e) 0) p) 5)

RA4.- Elabora documentos de textos utilizando las opciones de un
procesador de textos tipo.

RAGS.- Realiza operaciones de manipulacion de datos en bases de datos

UTO5.- Uso de bases de datos. a) b) ¢) k) m) q) b) d) e) 0) p) s) ofimaticas tipo.
RAG6.- Integra imagenes digitales y secuencias de video, utilizando
UTO06.- Elaboracion de presentaciones aplicaciones tipo y periféricos en documentos de la empresa.
multimedia. 8) b) ¢) k) m) q) b) d) €) 0) p) 5) RA7.- Elabora presentaciones multimedia utilizando aplicaciones
especificas.
UTO7 - El correo electrénico. a) b) ¢) k) m) q) b) d) €) 0) p) 5) RAS.- eGs;s:é(i)fr;gagl correo y la agenda electronica manejando aplicaciones

El médulo lo componen un total de 7 unidades de trabajo:

o Blogue I. Manejo del teclado. Componentes del ordenador y gestidn del sistema operativo y aplicaciones. El correo electrénico.

o UTOL.- Operatorias de Teclados.

o UTO02.- Gestion de Aplicaciones Informaticas de Tareas Administrativas.

o UTO7.- El correo electroénico.

« Bloque Il. Elaboracion de documentos y plantillas con una hoja de calculo y con un procesador de texto.

o UTO03.- Uso de la Hoja de Célculo.
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o UTO04.- Elaboracion de Documentos en un Procesador de Texto.

o Bloque Ill. Base de datos y Presentaciones.
o UTO5.- Uso de Bases de Datos.
o UTO06.- Elaboracion de presentaciones multimedia.

SECUENCIACION DE UNIDADES DE TRABAJO

BLOQUE|Unidad de Trabajo HORAS Evaluacion
UTO01.- Operatoria de teclados 35

I UTO02.- Gestion de aplicaciones informaéticas de tareas administrativas. 32 PRIMERA
UTO7.- El correo electrénico. 30
UTO03.- Uso de la hoja de calculo. 35

I — SEGUNDA
UTO04.- Elaboracion de documentos en un procesador de textos. 32

m UTO5.- Uso de biel:c,es de datos. _ - 30 TERCERA
UTO06.- Elaboracion de presentaciones multimedia. 30

HORAS TOTALES DEL MODULO 224
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UTO0L.- Operatoria de teclados.

RA Contenidos propuestos

Contenidos basicos

1.- El Terminal informéatico.
1.1.- Hardware.
1.1.1.- Periféricos de entrada.
1.1.2.- Periféricos de salida.
1.2.- Software.
1.2.1.- De reconocimiento de voz.
1.2.2.- Para el procesado de textos.
1. Procesa textos|2.- Ergonomia en el puesto de trabajo.
alfanuméricos en un|  2.1.- Lesiones derivadas de una mala posicion.
teclado extendido|  2.2.- Postura corporal adecuada.
aplicando las técnicas| 2.3.- Prevencion de vicios posturales y tensiones.
mecanograficas. 3.- Operatoria de teclados.
3.1.- Conocimiento del Teclado expandido.
3.2.- Conocimiento del teclado (Descripcion de sus teclas).
3.3.- Colocacion de los dedos.
3.4.- Desarrollo de la destreza mecanografica |
3.4.1.- Desarrollo de la destreza mecanografica Il
3.4.1.1. Escritura de palabras simples.
3.4.1.2. Escritura de palabras en inglés

Proceso de textos alfanuméricos en teclados extendidos:
— Organizacion del tiempo y el &rea de trabajo.
— Postura corporal ante el terminal.
— Adaptacion ergondémica de las herramientas y espacio de
trabajo. Riesgos laborales.
— Composicién de un terminal informatico.
- Hardware. Periféricos de entrada.
- Software. Procesamiento de textos, reconocimiento de voz.
— Conocimiento del teclado extendido.
— Colocacion de dedos.
— Desarrollo de la destreza mecanogréfica.
- Escritura de palabras simples.
- Escritura de palabras de dificultad progresiva.
- Mayusculas, numeracion y signos de puntuacion.
- Copia de textos con velocidad controlada.
- Escritura de textos en inglés.
— Correccion de errores.
— Técnicas de correccion.
- Reglas gramaticales, ortograficas y mecanograficas. Siglas y
abreviaturas.

En la columna contenidos basicos se distinguen en negro los que aparezcan en el RD y en verde los que provienen de la Orden.
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UT02.- Gestiéon de las aplicaciones informaticas en las tareas administrativas.

RA

Contenidos propuestos

Contenidos basicos

2. Instala y actualiza
aplicaciones
informaéticas
relacionadas con la
tarea  administrativa
razonando los pasos a
seguir en el proceso.

1.- El Equipo Informético.
1.1.- Hardware necesario en las Aplicaciones Informaticas (1).
1.1.1.- Hardware necesario en las Aplicaciones Informaticas (11).
1.2.- Software necesario en las Tareas Informaticas (1).
1.2.1.- Software necesario en las Tareas Informaticas (I1).
1.3.- Tipos de sistemas operativos.
1.4.- Funciones de los sistemas operativos (I).
1.4.1.- Funciones de los sistemas operativos (I1).
1.5.- Entorno de usuario en los distintos sistemas operativos.
1.6.- Redes locales.
1.7.- Configurando la IP (1).
1.7.1.- Configurando la IP (11).
2.- Tipos de Aplicaciones Informaticas.
2.1.- Licencias de Software: Propietario, Libre (I).
2.1.1.- Licencias de Software: Propietario, Libre (II).
3.- Instalacion y configuracion de Aplicaciones Informéticas.
3.1.- Instalacion de la suite ofiméatica Open Office.
3.2.- Necesidades de los entornos de explotacion.
3.3.- Requisitos de las Aplicaciones Informaticas.
3.4.- Instalacion de componentes y complementos.
3.5.- Actualizacién de las Aplicaciones Informaticas.
4.- Diagnostico y resolucién de problemas.
4.1.- Técnicas de asistencia al usuario.
4.2.- Manual de usuario.
5.- El respaldo de la informacion.
5.1.- Copias de seguridad.

Instalacion y actualizacion de aplicaciones:

— Redes locales.

— Tipos de aplicaciones ofimaticas.
- Instalacién estandar, minima y personalizada.
- Paquetes informaéticos y Suites.

— Tipos de licencias software.
- Software libre y propietario.

— Necesidades de los entornos de explotacion.

— Requerimiento de las aplicaciones.

— Componentes 'y  complementos de las
aplicaciones.

— Procedimientos de instalacion y configuracion.
- Requisitos minimos y optimos.

— Diagnostico y resolucién de problemas.

— Manuales de usuario.

— Técnicas de asistencia al usuario.

En la columna contenidos basicos se distinguen en negro los que aparezcan en el RD y en verde los que provienen de la Orden.
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UTO03.- Uso de la hoja de calculo.

RA

Contenidos propuestos

Contenidos basicos

3. Elabora documentos
y plantillas
manejando opciones
de la hoja de calculo
tipo.

1.- La hoja de célculo.
1.1.- Arrancamos la hoja de calculo.
1.2.- La ayuda de Open Office.
1.3.- Zona de trabajo. barra de menu, barra de estado, barras de
herramientas, barra de formulas.
1.4.- Edicion de datos | (Tipos de datos).
1.4.1.- Edicion de datos Il (Introduccion, copiar, mover y borrar).
1.4.2.- Edicion de datos 11 (Ejercicios Resueltos).
1.5.- Abrir y guardar documentos.
2.- Formato en las hojas de calculo.
2.1.- Fuentes.
2.1.1.- Fuentes en la hoja de célculo Excel.
2.2.- Bordes.
2.3.- Formato de los datos numéricos.
2.3.1.- Formato de los datos numéricos (Continuacion).
2.4.- Formateado automatico.
3.- Estilos.
3.1.- Formato condicionado.
4.- Utilizacion de férmulas y funciones.
4.1.- Mas operadores.
4.2.- Tres ejercicios resueltos.
4.3.- Formulas: Referencias absolutas, relativas y mixtas.
4.4.- Formulas: Vinculos.
4.5.- Funciones: Tipos y utilizacion.
4.6.- Funciones especiales (Condicionales).
4.7.- Funciones especiales (Busqueda).
4.8.- Funciones especiales (Fecha y hora).

Elaboracion de documentos y plantillas mediante

hojas de célculo:

— Introduccion a la hoja de calculo.

— Estructura de la hoja de calculo.

— Formato de la hoja de célculo.

— Estilos.

— Ultilizacion de formulas y funciones.

— Creacion de tablas y graficos dinamicos.

— Uso de plantillas y asistentes.

— Importacion y exportacion de hojas de calculo.

— La impresion de las hojas de célculo.

— Utilizacion de opciones de trabajo en grupo, control de
versiones, verificacion de cambios, entre otros.

— Utilizacion de formularios.
- Filtrado y ordenacién de datos.
- Importar/exportar informacion.

— Elaboracion de distintos tipos de documentos
(presupuestos, facturas, inventarios, entre otros).

— Disefio y creacion de macros.
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RA

Contenidos propuestos

Contenidos basicos

4.8.1.- Funciones especiales (Fecha y hora) Continuacion.

5.- Gestion de datos en la hoja de calculo.

5.1.- Ordenacion de los datos.

5.2.- Filtrado de datos.

5.3.- Graficos: Creacion, edicion y formato.

5.4.- Piloto Automatico: Ejemplo volumen de ventas.

5.5.- Piloto Automatico: Ejemplo, horarios del personal.
6.- Uso de plantillas.

6.1.- Creacion y gestion de plantillas.

6.2.- Asistentes para la creacién de plantillas.

7.- Importacion y exportacion de hojas de calculo.

8.- Elaboracion de documentos: subtotales, funciones financieras.
8.1.- Elaboracion de documentos: Presupuestos, facturas.
8.2.- Elaboracién de documentos: Préstamos, néminas.

9.- Imprimir las hojas de calculo.

9.1.- Opciones de impresion.

10.- Seguridad en la hoja de calculo.

En la columna contenidos basicos se distinguen en negro los que aparezcan en el RD y en verde los que provienen de la Orden.
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UTO04.- Elaboracion de documentos en un procesador de texto.

RA

Contenidos propuestos

Contenidos basicos

4. Elabora documentos de
textos utilizando las
opciones de un
procesador de textos
tipo.

1.- Introduccion al procesador de texto.
1.1.- El entorno de trabajo, barras de herramientas, reglas y margenes.
1.2.- Desplazamiento en el texto: seleccion de textos, buscar, reemplazar e ir a (I).

1.2.1.- Desplazamiento en el texto: seleccion de textos, buscar, reemplazar e ir a (11).

2.- Formateo de documentos.
2.1.- Configuracion de la pagina.
2.2.- Encabezados y pies de pagina. Numeracion.
2.3.- Formato de caracteres.
2.4.- Formato de parrafo. Sangrias. Tabulaciones. Espaciado. Interlineado (1).
2.4.1.- Formato de parrafo. Sangrias. Tabulaciones. Espaciado. Interlineado (I1).
2.5.- Numeracion y vifietas: insercion de numeracion y vifietas. Personalizacion.
2.6.- Estilos.
2.7.- Notas y comentarios.
2.8.- Divisiones y secciones en los documentos.
2.9.- Uso de las secciones.
2.10.- Creacion de indices y tablas de contenido.
2.11.- Imprimir el documento.
3.- Tablas.
3.1.- Creacion de tablas.
3.2.- Formato de tablas: bordes y sombreados.
3.3.- Opciones de tablas.
3.4.- Autoformato de tablas.
4.- Columnas.
5.- Combinacion de correspondencia.
6.- Verificacion de documentos.
6.1.- Revision gramatical y ortografia.
6.2.- Uso de los diccionarios.
7.- Trabajo en equipo.

Elaboracion de documentos vy
plantillas mediante procesadores
de texto:
— Estilos.

- Fuentes, formatos de parrafo y

de pagina.
- Encabezado y pie de pagina.
- Numeracién y vifietas.

- Autotextos, hipervinculos,
iméagenes, organigramas,
graficos.

— Tablas.
— Formularios.

— Verificacion ortogréfica.

— Impresion de documentos.

— Combinar documentos.

— Creacion y uso de plantillas.

— Importacion y exportacion de
documentos.

— Trabajo en grupo, comparar
documentos, versiones de
documento, verificar cambios,

entre otros.

— Disefio y creacion de macros.

— Elaboracién de distintos tipos de
documentos (manuales y partes
de incidencias entre otros).

— Utilizacion  de  software vy
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RA Contenidos propuestos Contenidos basicos

8.- Macros. hardware para introducir textos e
9.- Elaboracion de documentos relacionados con la practica administrativa. imagenes.

9.1.- Tipos de documentos. Utilizacion de plantillas. Creacion de plantillas.
10.- El reconocimiento 6ptico de caracteres.
11.- Formularios. Creacion de formularios.

11.1.- Creacién de un formulario para imprimir.

11.2.- Creacién de un formulario como plantilla de documento.

11.3.- Conectar el formulario con una base de datos.
En la columna contenidos basicos se distinguen en negro los que aparezcan en el RD y en verde los que provienen de la Orden.
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UTO05.- Uso de bases de datos.

RA

Contenidos propuestos

Contenidos basicos

5. Realiza operaciones de
manipulacion de datos en
bases de datos ofimaticas tipo.

1.- Bases de datos.
1.1.- Concepto de base de datos.
1.2.- Bases de datos relacionales.
1.3.- Elementos de las bases de datos.
2.- Creacion de bases de datos.

2.1.- Gestién de archivos de bases de datos.

3.- Tablas.
3.1.- Creacion de tablas.
3.2.- Tipos de campos en las tablas.
3.3.- Asistente para la creacion de tablas.
3.4.- Relaciones entre tablas.
3.5.- Modificacion de tablas.
4.- Consultas.
4.1.- Crear consultas en vista disefio.
4.2.- Crear consultas usando el asistente.
5.- Formularios.

5.1.- Creacion de formularios en vista disefio.
5.2.- Creacion de formularios con el asistente.
5.3.- Creacion de un formulario con subformularios.

5.4.- Los controles de un formulario.
6.- Informes.

6.1.- Creacion de informes.
7.- Conexion con bases de datos externas.

Utilizacion de bases de datos ofimaticas:
— Elementos de las bases de datos relacionales.
- Tablas. Campos y tipos de datos. indices.
- Llaves primarias y referenciales. Vistas.
— Creacion de bases de datos.
— Edicion de una base de datos.
— Manejo de asistentes.
- Creacion de consultas, de formularios y de informes,
mediante asistente.
— Busqueda y filtrado de la informacion.
— Disefio y creacion de macros.

En la columna contenidos basicos se distinguen en negro los que aparezcan en el RD y en verde los que provienen de la Orden.
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UTO06.- Elaboracion de presentaciones multimedia.

RA Contenidos propuestos Contenidos bésicos
1.- Presentaciones multimedia. Integracion de imagenes y videos en documentos:
1.1.- Creacion de presentaciones. — La imagen digital. Propiedades de las imégenes digitales.
1.1.1.- Planificacion. — Elaboracion de imagenes.
1.1.2.- Consejos sobre la forma de la presentacion. - Formatos y resolucion de imagenes. Conversion de formatos.
1.2.- Entorno de trabajo. - Manipulacion de selecciones, mascaras y capas.
6. Integra|  1.3.- Creacidn y edicion de diapositivas: - Utilizacion de retoque fotografico, ajustes de imagen y de
iméagenes 1.3.1.- Creacidn de diapositivas. color.
digitales y 1.3.2.- Formato de diapositiva. - Insercion de textos.
secuencias de 1.3.3.- Dar formato a los marcos de texto. - Aplicacién de filtros y efectos.
video, 1.3.4.- Formato de objetos. - Importacion y exportacion de imagenes.
utilizando 1.4.- Aplicacion de efectos: Efectos de animacion. Efectos de| - Utilizacion de dispositivos para obtener imagenes.
aplicaciones transicion. Interactividad. - Creacion de publicaciones.
tipo y 1.4.1.- Efectos de transicion. — Manipulacion de videos
periféricos en 1.4.2.- Efectos de animacion. - El video digital.
documentos 1.4.3.- Las diapositivas Interactivas. - Captura de video.

de la empresa.

Elabora
presentacione
s multimedia
utilizando
aplicaciones
especificas.

1.5.- Insercion de sonido y video:
1.5.1.- Objetos de sonido.
1.5.2.- Objetos de video.
1.6.- Importacion y exportacién de presentaciones:
1.6.1.- Importacion.
1.6.2.- Exportacion.

1.7.- Plantillas.

1.8.- Presentacién en publico: Visualizacion de la presentacion.
Impresion de la presentacion. Conexién de un proyector.
Sincronizacion de la narracion.

1.8.1.- Visualizacion de la presentacion.
1.8.2.- Impresion de la presentacion.
1.9.- Presentacion en publico: Conexion de un proyector o cafion.

- Tratamiento de la imagen.
- Formatos de video. Codecs.
- Manipulacion de la linea de tiempo.
- Seleccion de escenas y transiciones.
- Introduccidn de titulos y audio.
- Importacion y exportacion de videos.
— Montaje de proyectos con imégenes y videos.

Elaboracion de presentaciones:

— Utilidades de los programas de presentacion.
— La interfaz de trabajo.

— Creacion de presentaciones.

— Disefio y edicion de diapositivas.
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RA

Contenidos propuestos

Contenidos basicos

1.9.1.- Sincronizacion de la narracion.
2.- Integracion de iméagenes.
2.1.- Laimagen digital.
2.1.1.- Tipos de iméagenes digitales.
2.2.- Licencias de las imagenes.
2.3.- Elaboracion de imagenes.
2.3.1.- Resolucion de imagen.
2.3.2.- Formatos de imagenes.
2.4.- Textos.
2.5.- Aplicacion de Filtros o Efectos.
2.5.1.- Ejemplos y ejercicios resueltos.
2.6.- Importacion y Exportacion de Iméagenes.
2.7.- Obtencién de imagenes mediante dispositivos.
3.- Integracion de videos.
3.1.- El video digital.
3.2.- Captura de video.
3.3.- Tratamiento de los videos: Aplicaciones.
3.4.- Formatos de video: Tipos. Codecs.

- La estructuracion de contenidos con arreglo a wunas
especificaciones dadas.

— Reglas bésicas de composicion.

— Formateo de diapositivas, textos y objetos.

— Aplicacion de efectos de animacion y efectos de transicion.

— La interactividad.

— Aplicacion de sonido y video. La sincronizacion de la
narracion.

— Importacion y exportacion de presentaciones.

— Utilizacion de plantillas y asistentes. Patrones de diapositivas.

— Disefio y creacion de macros.

— Visualizacién de la presentacion.

— Impresién de la presentacion.

— Presentacion para el puablico, conexion a un proyector y
configuracion.

En la columna contenidos basicos se distinguen en negro los que aparezcan en el RD y en verde los que provienen de la Orden.
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UTO7.- El correo electrénico.

RA

Contenidos propuestos

Contenidos basicos

8. Gestiona el
correo y la
agenda
electronica
manejando
aplicaciones
especificas.

1.- El correo electrénico.

1.1.- Instalacién y configuracion de aplicaciones.
1.1.1.- Instalacion de Thunderbird.

1.2.- Configuracion de una cuenta de
electronico con Thunderbird.

1.3.- El correo Web.

1.4.- Aplicaciones de correo electronico.

1.5.- Gestion del correo electrénico. Enviar, Recibir,
Borrar. Guardar. Copias de seguridad.

1.6.- Firmas corporativas.
1.6.1.- Firmas.
1.6.2.- Plantillas.

1.7.- Foros de naoticias.

1.8.- Gestion de la libreta de direcciones.

1.9.- Seguridad en el correo electronico. Filtros. Spam.

correo

2.- Agenda electronica.

2.1.- La agenda electronica.

2.2.- Instalacién y configuracion.

2.3.- Funcionamiento de la agenda electronico.
2.4.- Agenda electronica en Internet.

Gestidn de correo y agenda electrénica:

— La funcion del correo electronico y la agenda electrénica.

— Instalacion y configuracion de aplicaciones de correo electronico y agenda
electronica.

— El correo Web.

— Tipos de cuentas de correo electrdnico.

— Entorno de trabajo, configuracion y personalizacion.

— Plantillas y firmas corporativas.

— Foros de noticias («news»): configuracién, uso Yy sincronizacion de
mensajes.

— La libreta de direcciones: importar, exportar, afiadir contactos, crear listas de
distribucién, poner la lista a disposicion de otras aplicaciones ofiméticas.

— Gestion de correos: enviar, borrar, guardar, copias de seguridad, entre otros.

— Gestidn de la agenda: citas, calendario, avisos, tareas, entre otros.

— Gestion en dispositivos moviles del correo y la agenda.

— Sincronizacion con dispositivos moviles.

— Seguridad en la gestion del correo: Filtros. Tratamiento del correo.

— Gestion de archivos y seguridad de las aplicaciones de correo y agenda
electronica.

— Técnicas de asistencia al usuario.

En la columna contenidos basicos se distinguen en negro los que aparezcan en el RD y en verde los que provienen de la Orden.
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3.- METODOLOGIA Y MATERIALES DIDACTICOS

El alumnado, a través de los contenidos que se le ofrecen a lo largo del curso, ird adquiriendo los
conceptos basicos para introducirse en el modulo profesional. Las actividades de autoevaluacion y las
tareas afianzarén y concretaran su aprendizaje funcional.

Se suscitara el debate y la puesta en comun de ideas, mediante la participacion activa del alumnado a
través del foro, respetando la pluralidad de opiniones.

Se propiciard que el alumnado sea sujeto activo de su propio aprendizaje, intentando igualmente
fomentar el trabajo colaborativo y la participacion.

En este mddulo nos encontramos con dos areas distintas y complementarias a la vez; por un lado, el
uso adecuado del ordenador y de diversas aplicaciones, y por otra parte el aprendizaje de la escritura al
tacto.

Debido a que la destreza en el manejo de ordenadores, asi como la confeccién de textos y documentos
con velocidad y limpieza, se consigue con la préactica diaria, el RA1.- Procesa textos alfanuméricos
en un teclado extendido aplicando las técnicas mecanogréaficas se trabajara durante todo el curso.

En la primera evaluacion se trabajaran los epigrafes 1 y 2 de la unidad de trabajo 01 y se comenzara
con el epigrafe “3. Operatoria de teclados”. Con ello, el alumno conoceré la disposicion del teclado, asi
como las teclas de funcién y de ayuda, la postura adecuada a la hora de escribir y el manejo de las
distintas filas del teclado. EI alumno realizara ejercicios que le capacitaran para escribir sin mirar al
teclado. En este periodo debera ser capaz de conocer la ubicacion de todas las teclas del teclado y de
escribir palabras y frases. La velocidad de escritura que debe obtener como minimo serd de 90
pulsaciones netas por minuto, sin mirar al teclado.

Durante la segunda evaluacion se seguira trabajando con el epigrafe “3. Operatoria de teclados”. En
este tiempo, el alumno ird perfeccionando la velocidad y limpieza en la escritura realizando ejercicios
para la consecucion de una velocidad y limpieza en el escrito que le lleven a una velocidad minima de
150 pulsaciones netas por minuto, sin mirar al teclado.

Durante la tercera evaluacién se continuara trabajando con el epigrafe “3. Operatoria de teclados”.
Tiempo en el que el alumno se perfeccionara en la confeccion de documentos con limpieza y
velocidad. El alumno debera alcanzar una velocidad de escritura, como minimo, de 200 pulsaciones
netas por minuto, sin mirar al teclado.

Para el calculo de las pulsaciones netas se aplicara el siguiente procedimiento:

.- Pulsaciones Brutas: una pulsacién por cada tecla pulsada.

.- Faltas: una falta por cada error encontrado, ya sean por faltar o sobrar una letra, cambio en el orden
de las letras, etc.

.- Pulsaciones netas: Pulsaciones Brutas - Faltas.

.- Pulsaciones por minuto: Pulsaciones Netas divididas entre el tiempo empleado en el mecanografiado
expresado en minutos.

.- Solo se admitir una falta por minuto como méximo.

Se contemplan los siguientes materiales didacticos:

v Unidades de trabajo contenidas en la plataforma.
v" Casos practicos.
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v" Direcciones de Internet.

v Examenes/Cuestionarios en la plataforma.
v" Tareas online y presenciales.

v Material complementario.

4.- CRITERIOS Y PROCEDIMIENTO DE EVALUACION

El Decreto 359/2011, de 7 de diciembre, establece como se regulan las modalidades semipresencial y a
distancia de las ensefianzas de Formacidn Profesional Inicial que forma parte del sistema educativo en
la Comunidad Autonoma de Andalucia. Las ensefianzas ofertadas en la modalidad semipresencial se
impartirdn mediante la combinacion de sesiones lectivas colectivas presenciales, de obligada asistencia
para el alumnado, y sesiones de docencia telematica.

Asimismo, los criterios de evaluacion recogidos en las programaciones didacticas de las ensefianzas
impartidas en las modalidades semipresencial recogeran de forma cuantificada o porcentual el peso en
la evaluacion de cada una de las actividades que intervienen en el proceso de aprendizaje y se
valorardn de forma proporcional, ademaés, las actividades realizadas por el alumnado en las sesiones
presenciales.

La evaluacion del alumnado se realizara conforme a la Orden de 29 de septiembre de 2010, por la
que se regula la evaluacion, certificacion, acreditacion y titulacion académica del alumnado que cursa
ensefianzas de formacion profesional inicial que forma parte del sistema educativo en la Comunidad
Auténoma de Andalucia, asi como conforme a la Orden de 18 de septiembre de 2025, por la que se
regula la evaluacion, acreditacion vy titulacién académica del alumnado que cursa ensefianzas de los
grados D y E del Sistema de Formacion Profesional en la Comunidad Autonoma de Andalucia.

La evaluacion continua se realizara sobre la base de la ponderacion de los resultados de aprendizaje y
los criterios de evaluacion establecidos en el epigrafe 4.2.- Criterios de evaluacion especificos del
modulo. Los instrumentos serviran para evaluar el grado de adquisicion de los diferentes criterios de
evaluacion y, por consiguiente, de los resultados de aprendizaje.

El proceso de evaluacion se llevara a cabo a lo largo de todo el periodo que comprende el curso,
teniendo en cuenta la calificacion obtenida en los criterios de evaluacién asociados a diferentes
actividades evaluables y pruebas presenciales.

Los instrumentos para la evaluacion continua de los resultados de aprendizaje y los criterios de
evaluacion para la modalidad semipresencial seran los siguientes:

1. Tareas online: Tareas realizadas por el alumnado para cada unidad didéactica.

2. Tareas o0 actividades presenciales obligatorias: Actividades realizadas durante algunas de las
sesiones presenciales semanales, que seran entregadas en el aula virtual o al profesor y que
requieren la asistencia regular del alumnado para ser evaluadas.

3. Actividades evaluables, individuales o en grupo, a travées de foros o salas de
videoconferencias.

4. Pruebas/Examenes presenciales: Examenes trimestrales realizados por el alumnado en las
fechas previstas para las pruebas presenciales.

5. Tareas empresas: aquellas actividades formativas llevadas a cabo en la Fase de FFEOE.

IMPORTANTE:
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V" Las actividades de refuerzo y mejora se realizardn durante el periodo comprendido entre la
ultima evaluacion parcial y la evaluacion final.

v En los supuestos de refuerzo y mejora de las competencias para superar los médulos pendientes
de evaluacion positiva la asistencia a clase sera obligatoria.

v" En el caso de mejora de la calificacion la asistencia al centro serd obligatorio solo para las
actividades que se propongan para ello.

v" En caso de pérdida de derecho de evaluacion continua el alumnado tendra derecho a la
realizacion de pruebas objetivas conforme a los criterios de evaluacidén que estén asociados a
los resultados de aprendizaje no superados.

v" El refuerzo de los resultados de aprendizaje, si asi fuera necesario para alcanzar una evaluacion
positiva del modulo, de los criterios asociados a la fase de formacion en empresas, se realizara
en el centro docente.

v" En ninguno de los casos la realizacion de actividades consistiran en la realizacion de la Tareas
online ni Tareas en empresa.

4.1.- Evaluacion Inicial

El articulo 11 de la ORDEN de 18 de septiembre de 2025, por la que se regula la evaluacion,
certificacion, acreditacion y titulacion académica del alumnado que cursa ensefianzas de los grados D
y E del Sistema de Formacion Profesional en la Comunidad Auténoma de Andalucia, establece que el
profesorado realizara una evaluacién inicial durante el primer mes desde el comienzo de las
actividades lectivas.

El objetivo fundamental de esta evaluacion inicial serd “conocer las caracteristicas y el nivel de
competencias que presenta el alumnado en relacion con los resultados de aprendizaje de las ofertas
formativas que va a cursar”.

La prueba consiste en un cuestionario que realizara el alumnado en el aula virtual y que consta de 15
preguntas tipo test, siendo las 5 primeras cuestiones comunes a todos los mddulos relativas al
funcionamiento de esta modalidad de ensefianza y sobre todo del conocimiento del proceso de
evaluacion y calificacion, asi como las caracteristicas personales del alumno en relacién con el
maodulo, y otras 10 cuestiones sobre conocimientos propios del médulo profesional.

Esta evaluacion no conllevara calificacion para el alumnado, sirviendo los resultados obtenidos para
que el profesorado tome decisiones relativas al desarrollo del curriculo y su adecuacién a las
caracteristicas, capacidades y conocimientos del alumnado.
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4.2.- Criterios de evaluacion especificos del médulo.

Los criterios de evaluacion especificos del mddulo T establecidos en la Orden de 21 de febrero de 2011 son los siguientes:

Ponderacién

Resultados de

Ponderacion

0 sitios web.

RA aprendizaie Criterios de evaluacion Criterios de
P J evaluacion
a) Se han organizado los elementos y espacios de trabajo. 0,5%
RAL P b) Se ha mantenido la posicion corporal correcta. 0,5%
toxt ' rocesa c) Se han precisado las funciones de puesta en marcha del terminal informatico. 0,5%
a?;(a(rilsjméricos en d) Se ha identificado la posicion correcta de los dedos en las filas del teclado alfanumérico. 1,0%
un teclado e) Se han empleado coordinadamente las lineas del teclado alfanumérico y las teclas de signos y puntuacion. |1,0%
16% extendido f) Se ha utilizado el método de escritura al tacto en parrafos de dificultad progresiva y en tablas sencillas. 2,0%
aplicando las g) Se ha utilizado el método de escritura al tacto para realizar textos en ingleés. 1,0%
técnicas h) Se ha controlado la velocidad (minimo de 200 p.p.m.) y la precision (méaximo una falta por minuto) con la|8,0%
mecanograficas ayuda de un programa informatico.
" |i) Se han aplicado las normas de presentacion de los distintos documentos de texto. 1,0%
j) Se han localizado y corregido los errores mecanograficos. 0,5%
a) Se han identificado los requisitos minimos y 6ptimos para el funcionamiento de la aplicacion. 1%
Rf‘z'l_ Instala  y|)'Se han identificado y establecido las fases del proceso de instalacién y actualizacion, 1%
aCIL.Ja 12a c) Se han respetado las especificaciones técnicas del proceso de instalacion. 1%
?ﬁ%‘;?ﬁéﬁgiﬁ d) Se han configurado las aplicaciones segln los criterios establecidos. 2%
relacionadas  con e) Se han documentado las incidencias y el resultado final. 1%
0 e han solucionado problemas en la instalacion o integracion con el sistema informatico. 0
129% la tareaf Seh | d bl I tal t | sist f t 1%
administrativa g) Se han eliminado y/o afiadido componentes de la instalacion en el equipo. 2%
razonando los h) Se han respetado las licencias software. 1%
pasos a seguir en i) Se han identificado los manuales de ayuda convencionales y/o informaticos. 1%
el proceso. j) Se han identificado las conexiones de red, comprobando su disponibilidad y acceso a carpetas compartidas 1%
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Ponderacién

Resultados de

Ponderacion

RA aprendizaje Criterios de evaluacion Criteriqs, de
evaluacion
a) Se han utilizado los diversos tipos de datos y referencia para celdas, rangos, hojas y libros. 2%
§A3' Elabora b) Se han aplicado férmulas y funciones. 3%
p:);r?twg;tos y c) Se han generado y modificado gréficos dg diferentes tipos. o 1%
1206 manejando d) Se han lm_portado y e_xporta(,jo hojas de calculo creadas con otras_ apllcaC|o.r,1es yen otros_formatos. _ 1%
opciones de la e) Se ha utll_lgado la hoja de calculo como base de datos: formularios, creacién de listas, filtrado, proteccion 30
hoja de célculo y ordena_c_lon de da_tos._ v - - - T —
tipo. f) Se ha utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos, nimeros, codigos e imagenes. 1%
g) Se han empleado macros para la realizacion de documentos y plantillas. 1%
a) Se han utilizado las funciones, prestaciones y procedimientos de los procesadores de textos y autoedicion. [2%
b) Se han identificado las caracteristicas de cada tipo de documento. 1%
cFi\)cﬁ:\ﬁhen toilaboég c) Se han redactad_o document(_)s de texto con la destreza adecuada y a_plica_ndo Iqs normas de estructura. 3%
textos _ utilizando d) Se han _confeccmna(_jo plantlllz_is adaptadas a Iqs documentos adr_nmlstratlvos tipo. 2%
14% las opciones de e) Se han integrado objetos, _gréflcos, tablas y hOjfiS de calculo, e hipervinculos entre otros. 2%
un procesador de f) Se han detectado y cor_rt_agldo Ios_ errores (_:ometldos. 1%
textos tipo. g) Se ha recuperado y utilizado la informacion almacenada. 2%
h) Se han utilizado las funciones y utilidades que garanticen las normas de seguridad, integridad y 1%
confidencialidad de los datos.
RAG. Realiza|a) Se han identificado los elementos de las bases de datos relacionales. 1%
operaciones  de|b) Se han creado bases de datos ofimaticas. 3%
11% manipulacion de|c) Se han uti_li_zado Ias_ tablas de la base o!e datos (insertar, modificar y eliminar registros). 1%
datos en bases de|d) Se han utilizado asistentes en la creacion de consultas. 1%
datos ofimaticas|e) Se han utilizado asistentes en la creacion de formularios. 1%
tipo. ) Se han utilizado asistentes en la creacion de informes. 1%
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g) Se ha realizado busqueda y filtrado sobre la informacion almacenada.

2%

h) Se han creado y utilizado macros.

1%

Ponderacion|Resultados  de|~ .. . . Ponde_racmn
. Criterios de evaluacion Criterios de
RA aprendizaje o
evaluacion

RAG. Integra|a) Se han analizado los distintos formatos de imagenes. 1%
iméagenes b) Se ha realizado la adquisicion de imagenes con periféricos. 2%
digitales y|c) Se ha trabajado con imagenes a diferentes resoluciones, segin su finalidad. 1%
secuencias de|d) Se han importado y exportado imagenes en diversos formatos. 1%

12% video, utilizando|e) Se han reconocido los elementos que componen una secuencia de video. 1%
aplicaciones tipo(f) Se han analizado los tipos de formatos y «codecs» mas empleados. 1%
y perifericos en|g) Se han importado y exportado secuencias de video. 2%
documentos de lajh) Se han capturado secuencias de video con recursos adecuados. 2%
empresa. i) Se han elaborado guias basicas de tratamiento de imagenes y video. 1%

a) Se han identificado las opciones basicas de las aplicaciones de presentaciones. 1%

RAT. Elabora|b) Se reconocen los distintos tipos de vista asociados a una presentacion. 1%
prese_ntacipnes C) S_e_ hap, aplicado y reconocido las distintas tipografias y normas basicas de composicion, disefio y 1%

11% m_ul_tlmedla utlllzaCIO_n del color. _ _
utilizando d) Se han disefiado plantillas de presentaciones. 2%
aplicaciones e) Se han creado presentaciones. 3%
especificas. f) Se han utilizado periféricos para ejecutar presentaciones. 2%

g) Se han creado y utilizado macros. 1%

1206 RAS8. Gestiona elja) Se han descrito los elementos que componen un correo electronico. 1%

correo y  lajb) Se han analizado las necesidades basicas de gestion de correo y agenda electronica. 1%
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agenda
electronica
manejando
aplicaciones
especificas.

¢) Se han configurado distintos tipos de cuentas de correo electronico. 2%
d) Se han conectado y sincronizado agendas del equipo informatico con dispositivos moviles. 2%
e) Se ha operado con la libreta de direcciones. 2%
f) Se ha trabajado con todas las opciones de gestion de correo electronico (etiquetas, filtros, carpetas y otros). (2%
g) Se han utilizado opciones de agenda electronica. 2%
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4.3.- Criterios de Calificacion

La calificacion del modulo se llevara a cabo en funcion de la consecucion de los resultados de
aprendizaje.

Se expresara en valores numéricos entre 1y 10 sin decimales y seré positiva cuando su puntuacién sea
igual o superior a 5 puntos y negativas las restantes.

Cada criterio de evaluacion que interviene en la evaluacion se puntuara siempre de 0 a 10 puntos.

Se considerara que un RA esta superado cuando el alumnado alcance una nota igual o superior a 5
sobre 10.

Si todos los resultados de aprendizaje del modulo hubieran sido considerados exentos, la calificacion
de dicho médulo en la evaluacion parcial correspondiente serd de «Exento.

Si solo resultaran exentos algunos de los resultados de aprendizaje del modulo, la calificacion de este
se realizara valorando los resultados de aprendizaje no exentos.

IMPORTANTE:

1. La nota final de cada evaluacién sera la media ponderada, segun la programacion de este modulo, de
los diferentes criterios de evaluacion evaluados en dicha evaluacion.

2. La nota final del médulo sera la media ponderada de todos los criterios de evaluacion del maédulo,
teniendo en cuenta las ponderaciones establecidas en el epigrafe 4.2.- Criterios de evaluacion
especificos del médulo.

3. Las pruebas de evaluacion parcial y final seran presenciales obligatoriamente a tenor de lo
determinado en el articulo 29.4 del Decreto 147/2025, de 17 de septiembre.

4. La copia fehaciente detectada en cualquier instrumento de evaluacion conllevara la calificacion de
un O en cada uno de los criterios de evaluacion evaluados, tanto a la persona que copia como a la
persona que se deja copiar.

5. La aplicacion del proceso de evaluacion continua del alumnado requerira su asistencia a las sesiones
presenciales y su participacion en las actividades programadas (actividades online y presenciales).

6. En caso de no superar la evaluacion final, el médulo quedara suspenso completamente (en todas sus
evaluaciones).

4.4.- Tareas en el Aula Virtual

Es recomendable que el envio de las tareas se realice de forma escalonada y progresiva, evitando
enviar de golpe un conjunto grande de tareas. Ademas, es conveniente no enviar las tareas muy cerca
de la fecha obligatoria de entrega para poder garantizar la correccion con suficiente antelacion en caso
de que se opte a un segundo envio. De no ser asi, no se garantiza tener las correcciones a tiempo.

El alumnado podra entregar hasta un maximo de 2 veces la solucion de una misma tarea, siempre que
la primera entrega tenga una nota inferior a 5 sobre 10.

El segundo intento tendra un plazo maximo de entrega de 7 dias naturales después de que el profesor
haya calificado como suspensa la tarea. Este segundo intento debera ajustarse siempre a la fecha
limite de entrega indicada en la tabla de temporalizacion de cada unidad, no pudiendo superarse esta
fecha en ningun caso. Esto significa que si el alumno/a quiere optar a un segundo envio debera
entregar la tarea al menos 7 dias naturales antes de la fecha limite de entrega, de no ser asi no se
pondra la tarea en borrador si se obtiene una nota inferior a 5 sobre 10.

El alumno o alumna debe comprobar, una vez subida la tarea, que la entrega esté correcta para
que en caso de incidencia o error se notifique de manera inmediata al profesor del médulo.
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4.5.- Actividades presenciales

El alumnado, a lo largo del curso, ir4 realizando en las sesiones presenciales una serie de actividades
que el profesorado ira evaluando y calificando.

Las actividades estaran relacionadas con los resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion del
maodulo profesional. Se realizaran entre 7-9 talleres por curso escolar.

Antes de la fecha de realizacion el profesor publicara en el aula virtual el guion del taller a fin de que
el alumnado pueda prepararlo.

Estas actividades se entregaran en el aula virtual o directamente al profesor. El alumnado debera asistir
regularmente a las sesiones presenciales para que las actividades presenciales sean evaluadas y
calificadas.

Se calificara hasta un maximo de dos veces, siempre con anterioridad a la sesion de evaluacion parcial
de las unidades correspondientes.

A modo orientativo los talleres y tareas que se van a realizar en cada trimestre seran los siguientes:

Primer Trimestre
e Posicion en el puesto de trabajo. Pulsacion de teclas. Operatoria de teclados.
e Instalacion de aplicaciones de oficina.
e Instalacion, configuracidn y uso de un gestor de correo y de una agenda electronica.
Segundo Trimestre
e Elaboracidn de plantillas y/o documentos en la hoja de célculo.
¢ Elaboracidn de plantillas y/o documentos en el procesador de texto.
e Operatoria de teclados.
Tercer Trimestre
e Trabajar con una base de datos.
e Elaborar una presentacion.
e Operatoria de teclados.

En el epigrafe 5.1.- Sesiones presenciales se muestra el listado de todas las actividades presenciales a
realizar durante el curso, asi como su planificacion.

4.6.- Examenes presenciales

El Decreto 359/2011 establece en su articulo 9.2 que la realizacion de pruebas de evaluacion,
requeriran la identificacion personal fehaciente del alumnado que las realice y se corresponden con el
enfoque practico empleado, como elemento validador de las actividades presenciales o virtuales
desarrolladas a lo largo del curso.

En virtud de lo anterior, en los exdmenes presenciales prevalece el enfoque practico y debe tener en
cuenta que la prueba presencial esta basada en los resultados de aprendizaje del mddulo profesional.
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El alumnado que tenga criterios de evaluacion no superados, o desee mejorar los resultados obtenidos,
tendra obligacion de asistir a clases y continuar con las actividades lectivas hasta la fecha de
finalizacion del régimen ordinario de clase que no sera anterior al dia 22 de junio de cada curso
académico. En el periodo comprendido entre el 31 de mayo y el final de curso podra, por tanto,
recuperar los criterios de evaluacion no superados.

Se prevé la realizacion de tres pruebas presenciales de caracter eliminatorio, una por trimestre. La
planificacion de las pruebas es la siguiente:

Prueba Presencial Escrita Contenido del examen
12 evaluacion Unidades 1,2y 7

2% evaluacion Unidades 3y 4

32 evaluacion Unidades 5y 6

Las fechas previstas para la realizacion de las pruebas presenciales son:

Pruebz_i Fechas previstas TII oT
Presencial
12 evaluacion |Del 10 al 17 de diciembre |11 de diciembre de 2025 2 de diciembre de 2025
22 evaluacion [Del 18 al 25 de marzo 23 de marzo de 2026 10 de marzo de 2026
32 evaluacion |Del 20 al 27 de mayo 21 de mayo de 2026 19 de mayo de 2026
Final Del 15 al 18 de junio 17 de junio de 2026 17 de junio de 2026

NOTA: Las fechas y horas definitivas de los examenes se comunicaran al alumnado con
suficiente antelacion a lo largo del curso.

En cada uno de los exdmenes presenciales habrd una prueba mecanogréfica. En la prueba
mecanografica se sefialan los siguientes objetivos minimos:

EVALUACION | Pulsaciones por minuto netas a alcanzar
PRIMERA 90
SEGUNDA 150
TERCERA 200
FINAL 200

Dichas pulsaciones por minuto netas son necesarias para superar esta parte. Se especificara en cada los
requisitos.

IMPORTANTE:
- En la evaluacidn final se podran recuperar los criterios de evaluacién no superados.
- La nota final del modulo sera la media ponderada de las calificaciones de los resultados de
aprendizaje.

4.7 .- Participacion en foros y herramientas de comunicacion

Se fomentara la participacion activa del alumnado en el aula virtual mediante aportaciones
colaborativas.
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Se entienden como aportaciones colaborativas aquellas actividades planteadas en el foro y que
sean de utilidad para el resto del alumnado (tanto respuestas correctas como preguntas que propicien
profundizar en el conocimiento de la unidad).

La participacion del alumnado no seré evaluada en si misma. Sin embargo, el profesor podra proponer
tareas evaluables cuya realizacion dependa de determinadas herramientas de comunicacion tales como
foros, chats o salas de videoconferencia.

Nota: No se permite poner en los foros las soluciones o partes de las soluciones de las tareas o de
las respuestas de los examenes online.

4.8.- Cuestionarios en el aula virtual

Los cuestionarios online asociados a cada unidad no son evaluables. Se trata de un instrumento de
autoevaluacion para la mejora del proceso de ensefianza y de autoaprendizaje.

El alumnado podra realizar los examenes online asociados a cada unidad en un méaximo de tres
intentos cada uno.

Antes de cada nuevo intento debe transcurrir un minimo de 24 horas.

NOTA:

Aunque los examenes online no se evallan, no estd permitido publicar los examenes online ni sus
respuestas en los foros. Si hay alguna pregunta que no entiendes, preguntala primero al profesor o
profesora del mddulo. Los exdmenes online son una herramienta para que el alumnado compruebe su
progreso y comprension de los contenidos, si no se usa adecuadamente carece de sentido.

4.9.- Formacion en empresa u organismo equiparado

Conforme a lo establecido en la Orden de 18 de septiembre de 2025, en las modalidades virtual y
semipresencial, en el marco de la autonomia organizativa y pedagdgica de los centros, los equipos
docentes podran organizar la fase de formacion en empresa u organismo equiparado mediante la
agrupacion de modulos, atendiendo a los itinerarios formativos recomendados definidos para cada
ciclo formativo y a las decisiones adoptadas por el alumnado durante el periodo de matricula.

Asi mismo conforme a lo establecido en el Real Decreto 659/2023 en su articulo 158 Requisitos para
el periodo de formacién u organismo equiparado debe “Haber superado la formacion en prevencion de

riesgos laborales, que serd impartida por los centros del Sistema de Formacion Profesional”

Actividades Formativas propuestas vinculadas a RA y CE para el modulo de TII:
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Resultados de aprendizaje o competencias profesionales Centro| Empresal
RA1| Procesa textos alfanuméricos en un teclado extendido aplicando las técnicas v
mecanograficas
RA2 Procesa textos alfanuméricos en un teclado extendido aplicando las v
técnicas mecanograficas
RA3| Elabora documentos y plantillas manejando opciones de la hoja de célculo v v a) b) ¢
tipo. d)e)
RA4| Elabora documentos de textos utilizando las opciones de un procesador de| ¢/ v a) b) ¢
textos tipo. d) e)f)
RA5| Realiza operaciones de manipulacién de datos en bases de datos ofimaticas v
tipo.
RAG6| Integra imagenes digitales y secuencias de video, utilizando aplicaciones 4
tipo y periféricos en documentos de la empresa
RA7| Elabora presentaciones multimedia utilizando aplicaciones especificas. v
RA8| Gestiona el correo y la agenda electronica manejando aplicaciones v v ?) 2 2 ) 2l
especificas. Je)

Conforme a la Orden de 18 de septiembre de 2025, los Criterios de evaluacion en la fase de
formacién 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 formacion en empresa u organismo equiparado sera responsabilidad de la persona que
ejerza la tutoria dual docente.

v Durante la formacién en la empresa, el tutor laboral cumplimentara la "Ficha de evaluacion™ que
le serd entregada, en la que recogera la valoracion sobre los logros concretados en las Actividades
formativas correspondiente al médulo de Operaciones Administrativas de Compra Venta, que se
expresard de manera numérica, y serd ponderada arreglo a lo descrito en la Programacion de
Departamento, asi como a lo establecido en las INSTRUCCIONES de la Direccion general de
Formacion Profesional y Educacién Permanente, sobre la organizacion de las ensefianzas de los grados
D y E de Formacién Profesional en Oferta Modular Diferenciada, en las modalidades virtual,
semipresencial y presencial, para el curso escolar 2025/2026, en centros docentes publicos de la
Comunidad Auténoma de Andalucia, pendiente de publicacion.

Las personas que ejerzan la tutoria dual de empresa realizaran un informe cualitativo, conforme el
Anexo X1V, en el que valoraran cada resultado de aprendizaje en los términos de «Superado» 0 «No
superado». Cuando la valoracion sea «No superado», se motivara expresamente el sentido de tal
decision.

El refuerzo de los resultados de aprendizaje, si asi fuera necesario para alcanzar una evaluacion
positiva del médulo, se realizara en el centro docente.
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5.- SECUENCIACION DE UNIDADES DE TRABAJO Y TEMPORALIZACION

Las fechas previstas de aparicion de cada unidad son las siguientes:

Fecha de Permitir entregas|Fecha de|Fecha limite
Unidad . de tareas desde lajentrega 6ptima/(dejar de recibir|Evaluacion
inicio
fecha de las tareas tareas desde)
1. Operatoria de teclados. |16/09/2025 |23/09/2025 30/09/2025 09/12/2025 12 evaluacion
2. Gestion de las
aplicaciones 01/10/2025 |08/10/2025 28/10/2025 09/12/2025 12 evaluacion
informaticas en las
tareas administrativas.
7. El correo electronico.  {29/10/2025 |05/11/2025 25/11/2025 09/12/2025 12 evaluacion
3 C;Jlf:ﬁlofje lahoja delye11/9025 |09/12/2025 20/01/2026 27/01/2026 22 evaluacion
4, Elaboracion de
documentos en un|28/01/2026 |10/02/2026 24/02/2026 03/03/2026 22 evaluacion
procesador de texto.
5. Uso de bases de datos. |04/03/2026 |10/03/2026 07/04/2026 14/04/2026 32 evaluacion
6. Elaboracion de
presentaciones 15/04/2026 |22/04/2026 05/05/2026 12/05/2026 3% evaluacion
multimedia.

Fecha de inicio de la unidad: indica el dia en que la unidad estara disponible para el
alumnado.

Permitir entregas de tareas desde la fecha: fecha en la que el alumnado podré realizar la
entrega de sus tareas en el aula virtual.

Fecha de entrega Optima de las tareas: Se recomienda al alumnado la entrega de las tareas
antes de la fecha de finalizacion de la unidad, garantizandose asi la posibilidad de un segundo
reenvio y la correccién sobre 10.

Fecha limite (dejar de recibir tareas desde): a partir de esta fecha el alumnado ya no podra
enviar las tareas en el aula virtual.

No se aceptarad ningun envio de tareas fuera de esos plazos salvo circunstancias excepcionales
que valorara el profesor previa acreditacion documental de las mismas.

5.1.- Sesiones presenciales

El Dec
como o

reto 359/2011 establece en su articulo 3.2. que las sesiones de docencia presencial tendran
bjetivo facilitar al alumnado las ayudas pertinentes en la realizacién de tareas, resolver dudas

respecto a los aspectos esenciales del curriculo, orientar hacia el uso de las herramientas de
comunicacion empleadas por esta modalidad de ensefianza, afianzar las interacciones cooperativas
entre el alumnado, promover la adquisicién de los conocimientos, competencias basicas o
profesionales que correspondan y, en su caso, reforzar la practica de las destrezas orales.

Para la

parte presencial del médulo profesional se fijaran los siguientes tipos de sesiones presenciales:

Sesiones de acogida del alumnado: Se realizan en la primera semana del curso para explicar
al alumnado los aspectos generales del ciclo formativo, caracteristicas de la ensefianza
semipresencial, el uso del Aula Virtual, las caracteristicas més importantes de cada modulo
profesional, criterios de evaluacion, calendario de las sesiones presenciales, etc.
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Sesiones expositivas y/o de resolucion de dudas: Se realizaran sesiones expositivas para
introducir una unidad o profundizar en aspectos que, a juicio del profesor, requieran una
especial atencion.

Tareas presenciales: El objetivo es que el alumnado realice talleres practicos relacionados con
los resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion del médulo profesional. Se realizaran 7
talleres por curso escolar. Antes de la fecha de realizacion, el profesor publicara en el aula
virtual el guion del taller a fin de que el alumnado pueda prepararlo. Estas actividades se
entregaran en el aula virtual o al profesorado y, para poder ser evaluadas y calificadas, el
alumnado debera asistir regularmente a dichas sesiones. Se calificaran hasta un maximo de dos
veces, siempre con anterioridad a la sesion de evaluacion parcial de las unidades con las que se

correspondan.

o Ex@menes presenciales: Al menos se realizard un examen presencial trimestralmente.
o Sesiones puntuales en pequefios grupos o individuales para la resoluciéon de dudas. Estas
sesiones pueden realizarse a través de la herramienta de videoconferencia de la plataforma.

Listado orientativo de actividades presenciales del modulo:

12 evaluacion
Fecha Unidad Descripcion Evaluable
Sesion de acogida del alumnado.
15/09/2025 - Como trabajar en el Aula Virtual.
Presentacion del médulo. Criterios de evaluacion.
16/09/2025 |UTO1 Cuestionario inicial.
Presentacion de la UTO1.
23/09/2025 |UTO1 Aclaraciones, resolucion de dudas.
Aclaraciones, resolucion de dudas.
30/09/2025 \UTO1 Tarea presencial UTO1. Si
07/10/2025  |UT02 Presentacién de la UT02. Como estudiar la unidad.
Mapa conceptual. Tarea.
14/10/2025 |UTO02 Aclaraciones, resolucion de dudas.
21/10/2025 |UTO02 Aclaraciones, resolucion de dudas.
Aclaraciones, resolucion de dudas.
28/10/2025 \UT02 Tarea presencial UT02. Si
04/11/2025  |UTO7 Presentacion de la UT07. Cémo estudiar la unidad.
Mapa conceptual. Tarea.
11/11/2025 |UTO7 Aclaraciones, resolucion de dudas.
18/11/2025 |UTO7 Aclaraciones, resolucion de dudas.
Aclaraciones, resolucion de dudas.
25111/2025 \UTO7 Tarea presencial UTO7. Si
uTOo1 Prueba Operatoria Teclados 12 EVALUACION Si
02/12/2025 |UTO03 Presentacion de la UT03. Como estudiar la unidad.
Mapa conceptual. Tarea.
Repaso UTO01, UT02 y UTO7.
UTO01, UT02 y UTO7 |Aclaraciones, resolucién de dudas. c
Ml uTO03 Recuperacion Tareas Presenciales UT01, UT02 y S|
uTO?7.
11/12/2025 |UTO01, UT02 y UT07 [EXAMEN 12 EVALUACION UT01, UT02 y UT07 |Si

|22 evaluacion
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Fecha Unidad Descripcion Evaluable
13/01/2026 |UTO03 Aclaraciones, resolucion de dudas.
20/01/2026 |[UTO03 Aclaraciones, resolucion de dudas.
27/01/2026 |UTO03 Tarea presencial UT03. Si
03/02/2026 | UT04 Presentacion de la UT04. Cémo estudiar la unidad.
Mapa conceptual. Tarea.
10/02/2026 |UT04 Aclaraciones, resolucion de dudas.
17/02/2026 |UT04 Aclaraciones, resolucion de dudas.
24/02/2026 |UTO04 Aclaraciones, resolucion de dudas.
03/03/2026 |UTO04 Tarea presencial UT04. Si
uTo1 Prueba Operatoria Teclados 22 EVALUACION Si
10/03/2026 |UTO05 Presentacion de la UT05. Cémo estudiar la unidad.
Mapa conceptual. Tarea.
Repaso UT03 y UT04.
17/03/2026 8%2 UT04 Aclaraciones, resolucion de dudas. Sl
Recuperacion Tareas Presenciales UT03 y UT04.
23/03/2026 |UT03y UT04 |[EXAMEN 22 EVALUACION UTO03 y UT04 Sl
32 evaluacion
Fecha Unidad Descripcion Evaluable
07/04/2026 |UTO05 Aclaraciones, resolucion de dudas.
14/04/2026 |UTO05 Tarea presencial UT05. Si
Presentacion de la UT06. Cémo estudiar la unidad.
21/04/2026 | UT06 Mapa conceptual. Tarea.
28/04/2026 |UTO06 Aclaraciones, resolucion de dudas.
05/05/2026 |UTO06 Aclaraciones, resolucion de dudas.
12/05/2026 |UT06 Tarea presencial UT06. Si
UTo1 Prueba Operatoria Teclados 32 EVALUACION s
19/05/2026 UTO5 y UT06 Repaso UT05 y UTO06.
Recuperacion Tareas Presenciales UT05 y UTO06.
21/05/2026 |UT05y UT06 |EXAMEN 32 EVALUACION UT05 y UTO06. Si
EVALUACION FINAL
Fecha Unidad Descripcion Evaluable
02/06/2026 TODAS Aclaraciones, resolucion de dudas. Tareas Presenciales.  |SI
09/06/2026 TODAS Aclaraciones, resolucion de dudas. Tareas Presenciales.  |SI
17/06/2025 TODAS EXAMEN EVALUACION FINAL Si

6.- BIBLIOGRAFIA

Manuales

o Manual LibreOffice

¢ Manual OpenOffice.

e Manual Gimp.

Paginas Web

e Aulaclic
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https://documentation.libreoffice.org/es/documentacion-en-espanol/
https://www.openoffice.org/es/soporte/documentacion.html
http://www.gimp.org.es/modules/downloadse/
https://www.aulaclic.es/index.htm

LibreOffice

Manuales de Apache OpenOffice
Tutorial de OpenOffice BASE
Tutoriales varios

Funcionarios eficientes

/.- RECURSOS NECESARIOS.

El centro dispone de un aula de unos 50 m? con las siguientes instalaciones y recursos.

PCs instalados en red, con conexion a Internet para el alumnado.

Impresora multifuncion.

Pizarra digital.

Aplicaciones informaticas generales: Procesador de texto, Hoja de calculo, Base de datos,
Presentaciones, Correo electronico, Retoque fotografico, Antivirus, Compresores de archivos.
Aplicaciones informéticas de gestion administrativa: Paquetes integrados de gestion de
personal, compra-venta, contabilidad, almacén.

Ordenador para el profesor, integrado en la red, con conexién a Internet.

Mobiliario y material diverso de oficina, archivos de documentacion convencionales, carpetas
de archivo, grapadora, taladradora, tijeras, papel, etiquetas.

Tablero de corcho.

Para el estudio del madulo TI1 utilizaremos las siguientes aplicaciones:

LibreOffice

OpenOffice
Thunderbird

Gimp
WIinRAR
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https://es.libreoffice.org/
https://wiki.open-office.es/Portada
https://tutorialopenofficebase.wordpress.com/2007/11/21/unidad-1-instalacion-y-entorno-de-ooo-base/
https://informaticapc.com/
https://www.funcionarioseficientes.es/
https://es.libreoffice.org/
https://www.openoffice.org/es/
https://www.thunderbird.net/es-ES/
http://www.gimp.org.es/descargar-gimp.html
https://www.winrar.es/descargas

