
Módulo: OFIMÁTICA Y PROCESO DE LA INFORMACIÓN  CFGS: ASISTENCIA A LA DIRECCIÓN 

OFIMÁTICA  Y PROCESO DE LA INFORMACIÓN 

 

Regulación: 

REAL DECRETO 1582/2011, de 4 de noviembre, por el que se establece el 

Título de Técnico Superior en Asistencia a la Dirección y se fijan sus enseñanzas 

mínimas. 

 

DECRETO 221/2015, de 13 de octubre, del Consejo de Gobierno, por el que se 

establece para la Comunidad de Madrid el Plan de Estudios del ciclo formativo 

de Grado Superior correspondiente al título de Técnico Superior en Asistencia a 

la Dirección. 

 

Resultados de aprendizaje: 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 

Contenidos:  

Mantenimiento básico de equipos, aplicaciones y red: 
– Elementos de hardware. 
– Elementos de software. 
– Sistemas operativos. 
–Redes locales: componentes, configuraciones principales, intercambio y 
actualización de recursos. 
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Escritura de textos según la técnica mecanográfica: 
– Postura corporal ante el terminal. 
– Composición de un terminal informático. 
– Colocación de dedos. 
– Desarrollo de la destreza mecanográfica. 
– Escritura de textos en inglés. 
– Corrección de errores. 
 
Gestión de archivos y búsqueda de información: 
– Internet y navegadores. 
– Utilidad de los navegadores. 
– Descarga e instalación de aplicaciones, programas y utilidades a través de la 
web. 
– Herramientas Web 2.0: blogs, wikis, servicios de alojamientos de vídeos e 
imágenes y redes sociales, entre otros. 
– Compresión y descompresión de archivos. 
– Buscadores de información. 
–Importación/exportación de la información.  
– Técnicas de archivo.  
– El archivo informático. Gestión documental. 
 
Elaboración de hojas de cálculo: 
– Estructura y funciones. 
– Instalación y carga de hojas de cálculo. 
– Diseño. 
– Edición de hojas de cálculo. 
– Gráficos. 
– Tratamiento de datos. 
– Otras utilidades. 
– Gestión de archivos. 
– Impresión de hojas de cálculo. 
– Interrelaciones con otras aplicaciones. 
 
Creación de documentos con procesadores de texto: 
– Estructura y funciones. 
– Instalación y carga. 
– Diseño de documentos y plantillas. 
– Edición de textos y tablas. 
– Gestión de archivos. 
– Impresión de textos. 
– Interrelación con otras aplicaciones. 
– Opciones avanzadas. 
 
Utilización de bases de datos para el tratamiento de la información 
administrativa: 
– Estructura y funciones de una base de datos. 
– Tipos de bases de datos. 
– Diseño de una base de datos. 
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– Utilización de una base de datos. 
– Interrelación con otras aplicaciones. 
 
Gestión integrada de archivos: 
– Archivos integrados por varias aplicaciones: hoja de cálculo, base de datos, 
procesador de textos, gráficos y otros. 
– Grabación, transmisión, recepción y comprensión. Dispositivos de captación y 
reproducción. 
 – Contenido visual y/o sonoro. 
– Objetivo de la comunicación de los contenidos. 
– Inserción en otros medios o documentos. 
– Obsolescencia y actualización. 
 
Gestión de correo y agenda electrónica: 
– Tipos de cuentas de correo electrónico. 
– Entorno de trabajo: configuración y personalización. 
– Plantillas y firmas corporativas. 
– Foros de noticias (news): configuración, uso y sincronización de mensajes. 
– La libreta de direcciones: importar, exportar, añadir contactos, crear listas de 
distribución, poner la lista a disposición de otras aplicaciones ofimáticas. 
– Gestión de correos: enviar, borrar, guardar y hacer copias de seguridad, entre 
otras. 
– Gestión de la agenda: citas, calendario, avisos y tareas, entre otros. – 
Sincronización con dispositivos móviles. 
 
Elaboración de presentaciones: 
– Estructura y funciones. 
– Instalación y carga. 
– Procedimiento de presentación. 
– Utilidades de la aplicación. 
– Procedimiento de protección de datos. Copias de seguridad. 
– Interrelaciones con otras aplicaciones. 
 
 
 
 

 

Instrumentos de evaluación: 

 

-  Pruebas objetivas: 70%. 

-  Asistencia y participación positiva en clase: 10%. 

-  Entrega de ejercicios/trabajos, contenido y presentación: 20%. 

Para poder aprobar la evaluación será necesario obtener una calificación igual o 

superior a 5 en las pruebas objetivas. Solo después se aplicarán los porcentajes 

anteriores. 
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 Los exámenes que se presenten sin nombre ni apellidos (sin 

identificación), o que no hayan sido guardados siguiendo las instrucciones 

proporcionadas, no serán calificados. 

Si algún alumno/aes sorprendido copiando en un examen repetirá esa prueba 

en el examen final de la convocatoria ordinaria o extraordinaria. 

 

Recuperación módulo pendiente: 

La recuperación de los exámenes realizados en las distintas evaluaciones tendrá 

lugar en la evaluación ordinaria. En ella se evaluarán de todas las partes que 

hayan quedado pendientes a lo largo del curso académico. 

Si en la evaluación ordinaria quedara pendiente todo o parte del módulo, podrá 

presentarse a la realización de una prueba en la convocatoria extraordinaria del 

contenido de las partes pendientes. 

 

 


