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Introducción 

 

 

Ciclo Formativo: GESTIÓN ADMINISTRATIVA (GA) 

Módulo profesional: HORAS DE LIBRE CONFIGURACIÓN ASOCIADAS AL MÓDULO DE TRATAMIENTO DE LA DOCUMENTACIÓN 
CONTABLE 

Persona/s 
Responsable/s: 

LAURA GARCÍA PORCUNA 

La normativa de referencia a tener en cuenta para la elaboración de la programación didáctica de las hora de libre configuración es la misma 
que el marco legislativo del módulo al que se asocian, Tratamiento de la documentación contable (en adelante abreviado como TDC) es la 
siguiente: 

 REAL DECRETO 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el título de Técnico en Gestión Administrativa y se fijan sus 
enseñanzas mínimas. (BOE nº 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 título de Técnico en Gestión Administrativa y se fijan sus enseñanzas mínimas. (BOE nº 221 de 11 de 
septiembre de 2010). 

 ORDEN de 21 de febrero de 2011, por la que se desarrolla el currículo correspondiente al título de Técnico en Gestión Administrativa. 
(BOJA nº 55 de 18 de marzo de 2011). 

 DECRETO 359/2011, de 7 de diciembre, por el que se regulan las modalidades de semipresencial y a distancia de las enseñanzas de 
Formación Profesional Inicial, de Educación Permanente de Personas Adultas, especializadas de idiomas y deportivas, se crea el 
Instituto de Enseñanzas a Distancia de Andalucía y se establece su estructura orgánica 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 de semipresencial y a distancia de las enseñanzas de Formación Profesional Inicial, de Educación Permanente de 
Personas Adultas, especializadas de Idiomas y Deportivas, se crea el Instituto de Enseñanzas a Distancia de Andalucía y se establece 
su estructura orgánica y funcional. (BOJA nº 214 de 8 de noviembre de 2022). 

 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. 
(BOJA nº 202 de 15 de octubre de 2010). 

 LEY ORGÁNICA 3/2022, de 31 de marzo, de ordenación e integración de la Formación Profesional. (BOE nº 78 de 1 de abril de 2022). 
 REAL DECRETO 659/2023, de 18 de julio, por el que se desarrolla la ordenación del Sistema de Formación Profesional. (BOE nº 

174 de 22 de julio de 2023). 
 INSTRUCCIONES de 19 de noviembre de 2024, 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 en Oferta Modular Diferenciada, en las modalidades 
virtual, semipresencial y presencial, para el curso escolar 2024/2025, en centros docentes públicos de la Comunidad Autónoma de 
Andalucía. 

 REAL DECRETO 499/2024, de 21 de mayo, por el que se modifican determinados reales decretos por los que se establecen títulos de 
Formación Profesional de grado medio y se fijan sus enseñanzas mínimas. (BOE nº 129 de 28 de mayo de 2024). 

 RESOLUCIÓN de 26 de junio de 2024, de la Dirección General de Formación Profesional, por la que se dictan Instrucciones para regular 
aspectos relativos a la organización y al funcionamiento del curso 2024/2025 en la Comunidad Autónoma de Andalucía. 

 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 mínimos de los centros que impartan las enseñanzas del segundo ciclo de la educación infantil, la educación 
primaria y la educación secundaria, y el Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, por el que se desarrolla la ordenación del Sistema de 
Formación Profesional. (BOE nº 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 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. 

 REAL DECRETO 207/2025, de 18 de marzo, por el que se regulan aspectos específicos de los grados A, B y C de Formación Profesional para 
las familias profesionales Administración y Gestión; Agraria; Informática y Comunicaciones; y Madera, Mueble y Corcho. 

 RESOLUCIÓN de 13 de junio de 2025, por la que se dictan Instrucciones de la Dirección General de Formación Profesional y Educación 
Permanente, por la que se regula el procedimiento y acreditación de las competencias básicas adquiridas por experiencia laboral, 
por vías no formales y aprendizajes informales, así como el desarrollo del curso de formación preparatorio y las pruebas de acceso a los 
grados medio y superior de las enseñanzas del sistema de formación profesional de la Comunidad Autónoma de Andalucía. 

 RESOLUCIÓN de 10 de septiembre de 2025, de la Dirección General de Formación profesional y Educación Permanente, por la se hace 
pública la relación de módulos optativos admitidos y sus concreciones curriculares, en el marco del procedimiento establecido para 
su diseño y autorización en los ciclos formativos de grado medio y superior en los centros docentes de Andalucía, para el curso 
2025/2026. 

 DECRETO 147/2025, de 17 de septiembre por el que se establece la ordenación de las enseñanzas de los Grados D y E del Sistema 
de Formación profesional de la Comunidad Autónoma Andaluza. 

 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. 



 ORDEN de 26 de septiembre de 2025, por la que se regula la fase de formación en empresa u organismo equiparado de los 
grados D y E del Sistema de Formación Profesional en la Comunidad Autónoma de Andalucía. 

Estas horas de libre configuración se destinarán a completar los contenidos del módulo profesional de TDC utilizando las herramientas 
informáticas adecuadas para ayudar a la aplicación práctica del mismo. 

Las horas de libre configuración asociadas al módulo profesional se desglosan en 3 unidades de trabajo. 

Al tratarse de una enseñanza en modalidad telemática en la que el 100 % se desarrolla online se le ha dado bastante importancia a la 
información obtenida a través de Internet y a la vez trabajar las actividades propuestas. Se recomienda realizar todas las actividades de 
autoevaluación para comprobar el grado de comprensión de los diversos conceptos, así como seguir todas las instrucciones del profesor/a. 

Cada una de las unidades de trabajo presenta los objetivos, criterios de evaluación y algunas orientaciones sobre cómo trabajar la unidad y 
sobre los recursos para el desarrollo de las actividades. 

En la modalidad de enseñanza presencial, a este módulo profesional le corresponden 60 horas de clase o lectivas (aproximadamente 2 horas 
semanales durante 32 semanas). En esta modalidad telemática no es posible indicar una dedicación horaria a estas horas de libre 
configuración, ya que esto depende del alumno, entre otros condicionantes, pero puede ser interesante considerar este número de horas 
como una referencia. Debe tenerse en cuenta que los alumnos en la modalidad presencial, además de esas 2 horas semanales de clase, 
deben dedicar también tiempo en casa para estudiar y hacer tareas, por lo que el tiempo requerido es sin duda mayor. 



1. Competencias, objetivos y resultados de aprendizaje 

La competencia general del título de Técnico en Gestión Administrativa consiste en "realizar actividades de apoyo administrativo en el ámbito 
laboral, contable, comercial, financiero y fiscal, así como de atención al cliente/usuario, tanto en empresas públicas como privadas, aplicando 
la normativa vigente y protocolos de calidad, asegurando la satisfacción del cliente y actuando según normas de prevención de riesgos laborales 
y protección ambiental". 

La unidad de competencia comprendida en el Catálogo Nacional de Cualificaciones Profesionales que se adquiere con el módulo TDC, 
atendiendo al ANEXO V.B) del R.D. 1631/2009, es la siguiente: 

 UC0981_2: Realizar registros contables. 

En las siguientes páginas enumeraremos en relación a este módulo profesional:  

Competencias profesionales, personales y sociales. 
 Objetivos generales. 
 Resultados de aprendizaje. 

 

1.1. Competencias profesionales, personales y sociales 

Las Competencias Profesionales, Personales y Sociales se establecen en el artículo 5 del R.D. 1631/2009 y se relacionan en las 
orientaciones pedagógicas de la ORDEN de 21 de febrero de 2011, por la que se desarrolla el currículo correspondiente al título de Técnico 
en Gestión Administrativa. 

En las horas de libre configuración asociadas al módulo profesional TDC se contribuye a la adquisición de algunas de las 
Competencias Profesionales, Personales y Sociales del mismo: 

a) Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de información de la empresa. 
b) Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos según las técnicas apropiadas y los parámetros establecidos en la empresa. 

 
 

1.2. Objetivos generales 

Los Objetivos generales se establecen en el artículo 9 del R.D. 1631/2009 y en el artículo 3 de la ORDEN de 21 de febrero de 2011, por la 
que se desarrolla el currículo correspondiente al título de Técnico en Gestión Administrativa. 

Las horas de libre configuración asociadas al módulo profesional TDC contribuye a la adquisición de los Objetivos generales 

siguientes: 

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

e) Realizar documentos y comunicaciones en el formato característico y con las condiciones de calidad correspondiente, aplicando 
las técnicas de tratamiento de la información en su elaboración. 
f) Analizar y elegir los sistemas y técnicas de preservación de comunicaciones y documentos adecuados a cada caso, 
aplicándolas de forma manual e informática para clasificarlos, registrarlos y archivarlos. 
 
 

1.3. Resultados de aprendizaje 

Finalmente, pasamos a desglosar el Resultado de Aprendizaje (abreviado RA) al que contribuye las horas de libre configuración 
asociadas al módulo profesional de TDC, según la Orden que regula este ciclo formativo: 

 RA1.- Prepara la documentación soporte de los hechos contables interpretando la información que contiene. 



2. Unidades de trabajo 

Las horas de libre configuración asociadas al módulo profesional de TDC desarrollará un total de 3 Unidades de Trabajo:  UT01: Creación 

de documentos con procesadores de texto. 
 UT02: Elaboración de presentaciones.  

UT03: Elaboración de hojas de cálculo. 
 
 

 

Relación de las Unidades de Trabajo con los Resultados Aprendizaje, Objetivos y 
competencias 

 

COMPETENCIAS OBJETIVOS 
RESULTADOS DE 

APRENDIZAJE 
UNIDADES DE 

TRABAJO 

 
a), c) 

 
b), e), f) 

RA 1: Prepara la documentación 
soporte de los hechos contables 
interpretando la información 
que contiene. 

UT01. Creación 
 de documentos
 con 
procesadores
 d
e texto. 

 

 
a), c) 

 

 
b), e), f) 

RA 1: Prepara la documentación 
soporte de los hechos contables 
interpretando la información 
que contiene. 

 
UT02: Elaboración de 
presentaciones. 

 
a), c) 

 
b), e), f) 

RA 1: Prepara la documentación 
soporte de los hechos contables 
interpretando la información 
que contiene. 

 
UT03. Elaboración de 
hojas de cálculo. 

Secuenciación de las Unidades de Trabajo. 
 

U.T. TÍTULO SESIONES EVALUACIÓN 

1 
Creación de documentos con 
procesadores de texto. 

21 PRIMERA 

2 Elaboración de presentaciones. 21 SEGUNDA 

3 Elaboración de hojas de cálculo 21 TERCERA 

TOTAL HORAS DE LIBRE 
CONFIGURACIÓN ASOCIADAS AL 

MÓDULO TDC 

 
63 

 



UD01: Creación de documentos con procesadores de texto. 
 

RA Contenidos Propuestos 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
RA 1: Prepara la documentación 
soporte de los hechos contables 
interpretando la información 
que contiene. 

1.- Los procesadores de texto. 2.- 
Funciones básicas. 
2.1.- La cinta de opciones y la barra de 
herramientas de acceso rápido. 
2.2.- Visualización del documento. 
2.3.- La herramienta de zoom e insertar texto. 2.4.- 
Vista preliminar. 
2.5.- Herramientas para insertar texto y 
sobreescribir. 
2.6.- Deshacer. 
2.7.- Guardar y abrir documentos. 
2.8.-Seleccionar texto. 
3.- Formato del texto. 
3.1.- Otros formatos de 
texto. 3.2.- Cambiar color de 
texto. 
3.3.- Resaltar texto. Cambiar mayúsculas y 
minúsculas. 
3.4.- Formato de párrafos. 
Interlineado. 3.5.- Sangría, viñetas y 
numeración. 
3.6.- Copiar y pegar. 
4.- Formato de la página. 4.1.- 
División en columnas. 
4.2.- Salto de página y sección. 4.3.- 
Encabezado y pie de página. 4.4.- 
Numeración de páginas. 
5.- Crear tablas. 
5.1.- Formato de tablas. 
5.2.- Cambiar los bordes a la tabla 
5.3.- Aplicando mejoras a la tabla 6.- 
Insertar imágenes. 
7.- Buscar y reemplazar. 



UD02: Elaboración de presentaciones. 
 

RA Contenidos Propuestos 

 
 
 
 
 
 

 
RA 1: Prepara la documentación 
soporte de los hechos contables 
interpretando la información que 
contiene. 

1.- Microsoft PowerPoint 2007. 
1.1.- La barra de herramientas. 
1.2.- Barra de acceso rápido y botón Office. 2.- 
Crear una presentación. 
2.1.- Diapositiva sencilla con texto. 
2.2.- Formato de texto. 
2.3.- Funciones de copiar, cortar y pegar. 2.4.- 
Usar la barra de dibujo. 
2.5.- Insertar imágenes prediseñadas. 2.6.- 
Añadir tablas. 
3.- Fondo, diseño e impresión de las 
diapositivas. 
3.1.- Barra de diseño. 
4.- Integrar documentos. 
4.1.- Añadir, borrar una diapositiva y 
cambiarles el formato. 
5.- Visualización de la presentación. 5.1.- 
Animaciones de las diapositivas. 6.- 
Organigramas. 



UD03: Elaboración de hojas de cálculo. 
 

RA Contenidos Propuestos 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
RA 1: Prepara la documentación 
soporte de los hechos contables 
interpretando la información que 
contiene. 

1.- Hojas de cálculo. 
2.- Microsoft Excel 2007. 
2.1.- Barra de herramientas y barra de acceso rápido. 2.2.- 
La hoja de trabajo. 
2.3.- Escribir en la hoja de trabajo y ajustar el ancho de la columna. 
2.4.- Cambios de tamaño de fila. 
2.5.- Cómo movernos por la hoja de trabajo y cambiar de hoja de 
trabajo. 
3.- Cómo hacer una nómina. 3.1.- 
Alineación y tipo de fuente. 3.2.- 
Dibujar una tabla. 
3.3.- Insertar filas. 
3.4.- Insertar columnas. 
3.5.- Cambiar el tipo y color de fuente. 
4.- Elaboración de un presupuesto. Formatos. 4.1.- 
Formato de cantidades y combinar celdas. 5.- 
Guardar y abrir un archivo. 
6.- Operaciones matemáticas. 7.- 
Hacer una lista de datos. 
8.- Funciones y trabajar con datos. 
8.1.- Utilizar o insertar funciones. 9.- 
Gráficos. 
9.1.-Herramientas de gráficos. 



3. Metodología y materiales didácticos. 

El alumnado, a través de los contenidos que se le ofrecen a lo largo del curso, irá adquiriendo los conceptos básicos para plasmar en 
documentos reales todo lo aprendido en el módulo profesional de TDC al que van asociadas las horas de libre configuración. 

Las actividades de autoevaluación y las tareas afianzarán y concretarán su aprendizaje funcional. 

Se suscitará el debate y la puesta en común de ideas, mediante la participación activa del alumnado a través del foro, respetando la 
pluralidad de opinión. 

Se propiciará que el alumnado sea sujeto activo de su propio aprendizaje, intentando igualmente fomentar el trabajo y la 

participación. Se contemplan los siguientes materiales didácticos: 

Unidades de trabajo contenidas en la plataforma. Casos 
prácticos. 
Direcciones de Internet. Tareas 
online y presenciales. Material 
complementario. 
 

4. Criterios y procedimiento de evaluación. 

El Decreto 359/2011, de 7 de diciembre, establece cómo se regulan las modalidades semipresencial y a distancia de las enseñanzas de 
Formación Profesional Inicial que forma parte del sistema educativo en la Comunidad Autónoma de Andalucía. Las enseñanzas ofertadas 
en la modalidad semipresencial se impartirán mediante la combinación de sesiones lectivas colectivas presenciales, de obligada asistencia para 
el alumnado, y sesiones de docencia telemática. 

Asimismo, los criterios de evaluación recogidos en las programaciones didácticas de las enseñanzas impartidas en las modalida des 
semipresencial recogerán de forma cuantificada o porcentual el peso en la evaluación de cada una de las actividades que intervienen en el 
proceso de aprendizaje y se valorarán de forma proporcional. 

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 será continua. Los instrumentos servirán para evaluar el grado de adquisición de los diferentes criterios de evaluación y, por 
consiguiente, de los resultados de aprendizaje. 

El instrumento para la evaluación continua en horas de libre configuración serán las: 

 
 Tareas online: Tareas realizadas por el alumnado para cada unidad didáctica. 

 

4.1. Evaluación inicial 

No corresponde, puesto que se hará en el módulo de Tratamiento de la documentación contable. 

 

 

4.2. Criterios de evaluación específicos del módulo 
profesional 

 
Criterios de evaluación asociados a resultados de aprendizaje. 

 

 Resultados de aprendizaje. Criterios de evaluación  

  

 
RA1.- Prepara la documentación soporte 
de los hechos contables interpretando la 
información que contiene 

a) Se han identificado los diferentes tipos de documentos soporte que 
son objeto de registro contable. 

 

d) Se ha clasificado la documentación soporte de acuerdo a criterios 
previamente establecidos. 

 

http://localhost:51235/temp_print_dirs/eXeTempPrintDir_frldyp/PD_HLC_25-26/D_359_2011_de_7_Dic_Regula_Mod_Semipresencial_y_a_Distancia_FPI.pdf


f) Se ha archivado la documentación soporte de los asientos siguiendo 
procedimientos establecidos. 

 



4.3. Criterios de calificación. 

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. 

En el caso de las HLC, las actividades serán solo a través de la plataforma online, al ser un módulo totalmente telemático asociado a TDC. 

Los instrumentos para la evaluación continua de los resultados de aprendizaje y los criterios de evaluación para la modalidad 
semipresencial serán los siguientes: Actividades, individuales o en grupo, a través de la herramienta tarea de Moodle o las de comunicación: 
foros o salas de videoconferencias. O a través de la plataforma online. 

 

4.4. Tareas en el aula virtual. 

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

El alumnado podrá entregar hasta un máximo de 2 veces la solución de una misma tarea. 

El segundo intento tendrá un plazo máximo de entrega de 7 días naturales después de que el profesor haya calificado como no 
resuelta de forma correcta la tarea. Este segundo intento deberá ajustarse siempre a la fecha obligatoria de entrega indicada en la tabla 
de temporalización de cada unidad, no pudiendo superarse esta fecha en ningún caso. Esto significa que si el alumno/a quiere optar a un 
segundo envío deberá entregar la tarea al menos 7 días naturales antes de la fecha tope de entrega. 

No se permitirá realizar un segundo envío, si se detecta que el alumno o alumna ha copiado. 

El alumno o alumna debe comprobar, una vez subida la tarea, que la entrega está correcta para que, en caso de incidencia o error, se 
notifique de manera inmediata al profesor del módulo. 



4.5. Actividades presenciales. 

No procede. 

Las horas de libre configuración asociadas al módulo de TDC son 100 % telemáticas. 

4.6. Exámenes presenciales. 

El Decreto 359/2011 establece en su artículo 9.2 que la realización de pruebas de evaluación, requerirán la identificación personal fehaciente 
del alumnado que las realice y se corresponden con el enfoque práctico empleado, como elemento validador de las actividades presenciales 
o virtuales desarrolladas a lo largo del curso. 

HLC se imparte en su totalidad de forma telemática y está asociado al módulo de TDC. 

 
. 

4.7.- Participación en foros y herramientas de comunicación 

Se fomentará la participación activa del alumnado en el aula virtual. 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 participación del alumnado no será evaluada en sí misma. Sin embargo, el profesor podrá proponer tareas evaluables cuya realización 
dependa de determinadas herramientas de comunicación tales como foros, chats o salas de videoconferencia. 

 

 
Captura de pantalla de la plataforma de FPaD 

 

Nota: No se permite poner en los foros las soluciones o partes de las soluciones de las tareas o de las respuestas de los exámenes online, de 
ser así se valorará de forma negativa. 



4.8.- Cuestionarios en el Aula Virtual 

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

El alumnado podrá realizar los cuestionarios on-line asociados a cada unidad en un máximo de tres intentos cada uno. 

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

 

 
 

Captura de pantalla de la plataforma de FPaD 



5. Secuenciación de unidades de trabajo y 
temporalización. 

 
 

 
Unidad 

 
Fecha de 

inicio 

Permitir 

entregas de 

tareas desde la 

fecha 

Fecha de 

entrega 

óptima de las 

tareas 

Fecha límite 

(dejar de 

recibir tareas 

desde) 

 

 
Evaluación 

1. Creación de documentos con 

procesadores de texto. 

 
22/09/2025 

 
25/09/2025 

 
12/12/2025 

 
19/12/2025 

 
1ª Evaluación 

2. Elaboración

 de presentaciones. 

 
18/12/2025 

 
08/01/2026 

 
05/03/2026 

 
12/03/2026 

 
2ª Evaluación 

3. Elaboración de hojas de 

cálculo 

 
26/03/2026 

 
07/04/2026 

 
07/05/2026 

 
14/05/2026 

 
3ª Evaluación 

 Fecha de inicio de la unidad: indica el día en que la unidad estará disponible para el alumnado. 

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

 Fecha de entrega óptima de las tareas: Se recomienda al alumnado la entrega de las tareas antes de la fecha de finalización de 
la unidad, garantizándose así la posibilidad de un segundo reenvío. 

 Fecha límite (dejar de recibir tareas desde): a partir de esta fecha el alumnado ya no podrá enviar las tareas en el aula virtual. 
 No se aceptará ningún envío de tareas fuera de esos plazos, salvo circunstancias excepcionales, que valorará el profesor previa 

acreditación documental de las mismas. 
 

5.1. Sesiones presenciales 

 
Las 2 horas de libre configuración son todas telemáticas. No 

procede dicho apartado. 

6. Bibliografía. 
 

Recomendación 

Es aconsejable consultar los libros y las páginas web siguientes: 

 

Libros 

OFIMÁTICA Y PROCESO DE LA INFORMACIÓN. Macmillan Profesional. 
OFIMÁTICA Y PROCESO DE LA INFORMACIÓN. Francisca Montañez Muñoz. McGraw Hill. OFIMÁTICA Y 
PROCESO DE LA INFORMACIÓN. Miguel Moro Vallina. Paraninfo. 
ELABORACIÓN DE DOCUMENTOS DE TEXTO. Carlos Caballero González y Jesús Caballero 

González. Paraninfo. 
ELABORACIÓN DE PRESENTACIONES. Carlos Caballero González y Jesús Caballero González. 
Paraninfo. 
ELABORACIÓN DE HOJAS DE CÁLCULO. Jesús Caballero González. Paraninfo. 

 

Páginas web 

El profesor las irá indicando en el foro de cada unidad. 



7. Recursos necesarios 

El centro dispone de un aula de unos 50 m2 con las siguientes instalaciones y recursos. 
 

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

Impresora multifunción. 
 Cañón de proyección. 
 Pantalla de proyección. 
 Aplicaciones informáticas generales: procesador de textos, hoja de cálculo, base de datos, presentaciones, correo electrónico, 

retoque fotográfico, antivirus, compresores. 
 Aplicaciones informáticas de gestión administrativa: Paquetes integrados de gestión de personal, compra venta, contabilidad, 

almacén. 
 Ordenador para el profesor, integrado en la red, con conexión a Internet. 
 Mobiliario y material diverso de oficina: archivos de documentación convencionales, carpetas de archivo, grapadoras, taladros, tijeras, 

papel, etiquetas. 
 Tablero de corcho. 
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