
0649. Ofimática y Proceso de la Información  

  

 Se imparte en 
  

  Primer curso del C.F. de Grado Superior de Administración y Finanzas. 

 Primer curso del C.F. de Grado Superior de Asistencia a la Dirección. 

  

 Duración del módulo 
  

  204 horas (duración total del módulo) 

 6 horas semanales 

 

 Unidades/Estándares de competencia 
 

 

  UC0987_3: Administrar los sistemas de información y archivo en soporte 

convencional e informático.  

 UC0986_3: Elaborar documentación y presentaciones profesionales en 

distintos formatos.  

 UC0233_2: Manejar aplicaciones ofimáticas en la gestión de la información y 

la documentación.  
  

 Aprenderás a: 

 
 

  Mantener en condiciones óptimas de funcionamiento los equipos, aplicaciones 
y red, instalando y actualizando los componentes hardware y software 

necesarios.  

 Escribir textos alfanuméricos en un teclado extendido, aplicando las técnicas 

mecanográficas.  

 Gestionar los sistemas de archivos, buscando y seleccionando con medios 

convencionales e informáticos la información necesaria.  

 Elaborar hojas de cálculo adaptadas a las necesidades que se planteen en el 

tratamiento de la información, aplicando las opciones avanzadas.  

 Elaborar documentos de textos, utilizando las opciones avanzadas de un 

procesador de textos.  

 Utilizar sistemas de gestión de bases de datos adaptadas a las necesidades 
que se planteen en el tratamiento de la información administrativa, aplicando 

las opciones avanzadas.  

 Gestionar integradamente la información proveniente de diferentes 

aplicaciones, así como archivos audiovisuales, utilizando programas y 

periféricos específicos.  

 Gestionar el correo y la agenda electrónica, utilizando aplicaciones específicas.  

 Elaborar presentaciones multimedia de documentos e informes, utilizando 

aplicaciones específicas. 

 



 

 Esquema de contenidos:   

    
 1. Mantenimiento básico de equipos, 

aplicaciones y red.  

2. Escritura de textos según la técnica 

mecanográfica.  

3. Gestión de archivos y búsqueda de 

información.  

4. Elaboración de hojas de cálculo.  

5. Creación de documentos con 

procesadores de texto. 

 6. Utilización de bases de datos para 

el tratamiento de la información 
administrativa.  

7. Gestión integrada de archivos.  

8. Gestión de correo y agenda 

electrónica. 

9. Elaboración de presentaciones. 

 


