
0223. Aplicaciones ofimáticas 

  

 Se imparte en 
  

  Primer curso del C.F. de Grado Medio de Sistemas Microinformáticos y Redes 

  

 Duración del módulo 
  

  204 horas (duración total del módulo) 

 6 horas semanales 

  

 Unidades/Estándares de competencia 
 

 

  UC0221_2: Instalar, configurar y mantener paquetes informáticos de propósito 

general y aplicaciones específicas. 

 UC0222_2: Facilitar al usuario la utilización de paquetes informáticos de 

propósito general y aplicaciones específicas. 
  

 Aprenderás a: 

 
 

  Instalar y actualizar aplicaciones ofimáticas, interpretando especificaciones y describiendo los 

pasos a seguir en el proceso 

 Elaborar documentos y plantillas, describiendo y aplicando las opciones avanzadas de 

procesadores de textos. 

 Elaborar documentos y plantillas de cálculo, describiendo y aplicando opciones avanzadas de hojas 

de cálculo. 

 Elaborar documentos con bases de datos ofimáticas describiendo y aplicando operaciones de 

manipulación de datos. 

 Realizar operaciones de gestión del correo y la agenda electrónica, relacionando necesidades de 

uso con su configuración. 

 Manipular imágenes digitales analizando las posibilidades de distintos programas y aplicando 

técnicas de captura y edición básicas. 

 Manipular secuencias de vídeo analizando las posibilidades de distintos programas y aplicando 

técnicas de captura y edición básicas. 

 Elaborar presentaciones multimedia describiendo y aplicando normas básicas de composición y 

diseño. 

 Aplicar técnicas de soporte en el uso de aplicaciones, identificando y resolviendo incidencias. 

 Esquema de contenidos:   

    
 1. Instalación de aplicaciones y técnicas de 

soporte 

2. Elaboración de documentos y plantillas 

mediante procesadores de texto. 

3.  Elaboración de documentos y plantillas 

mediante hojas de cálculo 

4.  Utilización de bases de datos ofimáticas 

5. Gestión de correo y agenda electrónica 

 

 6. Manipulación de imágenes 

7. Manipulación de videos 

8.  Elaboración de presentaciones 

9. Aplicación de técnicas de soporte 

 


