RECOMENDACIONES PARA LAS PRUEBAS PARA LA OBTENCION DEL TiTULO DE
TECNICO SUPERIOR EN ADMINISTRACION Y FINANZAS
IES LUIS BUNUEL (MOSTOLES)

OFIMATICA Y PROCESO DE LA INFORMACION.
Al alumno se le asignara un pendrive:

Se entregara al alumno un Pendrive, donde apareceran las instrucciones de la prueba y se utilizara
para que el alumno pueda subir las respuestas de la prueba para su correccién.

Este pendrive se debe devolver al centro educativo una vez finalizada la prueba.

No se permite:

La salida del aula una vez comenzada la prueba hasta su finalizacién o hasta transcurridos, al menos,
30 minutos desde el comienzo.

Libro de texto recomendado:

Libro de consulta: “Ofimatica y proceso de la informaciéon” de EDITEX

Aplicaciones informaticas
Las diferentes pruebas se realizardn utilizando las siguientes aplicaciones:

- Paquete Office 2016

La prueba consistira en 5 partes:

1. Preguntas tipo test de los contenidos especificados en la tabla adjunta de los resultados de
aprendizajen21,3,6,7,8y9

2. Ejercicios practicos de “Hoja de calculo” (Excel). Resultado de aprendizaje n2 4. (Ver tabla
adjunta)

3. Ejercicios practicos de “Tratamiento de textos” (Word). Resultado de aprendizaje n2 5. (Ver
tabla adjunta)
Ejercicios practicos de “ACCESS” . Resultado de aprendizaje n2 6. (Ver tabla adjunta)

5. Mecanografiar un texto, durante 5 min. Resultado de aprendizaje n2 2. (Ver tabla adjunta)



Se considerara superada la prueba si el aspirante consigue un 5 o mas en cada uno de los 5

apartados anteriores.

Resultados de
aprendizaje segln
RD. 1584/2011.
Real Decreto
1584/2011, de 4 de
noviembre, por el
gue se establece el

Titulo de Técnico
Superior en
Administracién y

Finanzas y se fijan sus
ensefianzas minimas.

Contenidos

DECRETO 92/2012, de 30 de agosto, 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 titulo de Técnico Superior en
Administracion y Finanzas

Prueba

1.- Mantiene en | Mantenimiento basico de equipos, aplicaciones y red:
condiciones e La informatica y los ordenadores. Sistemas de
Optimas de representacién interna de datos.
funcionamiento los e Elementos de hardware. Unidades periféricas.
equipos, e Elementos de software.
aplicaciones y red, e Sistemas operativos:
instalando Y o Aspectos generales: Tipologia vy
actualizando los funciones principales.
componentes o Configuracién del sistema.
hardware y o Herramientas del sistema. Preguntas tipo test
software o Ayuda y soporte técnico. relacionadas con los
necesarios. e Redes locales: Componentes, configuraciones | contenidos.
principales, intercambio y actualizacién de
recursos.
Instalacidn y actualizacion de aplicaciones:
e Tipos de aplicaciones ofimaticas.
e Tipos de licencias software.
e Requerimiento de las aplicaciones.
e Procedimientos de instalacion, configuraciony
actualizacién de aplicaciones.
e Diagnostico y resolucion de problemas.
2.- Escribe textos | Escritura de textos segln la técnica mecanografica: Escritura al tacto
alfanuméricos en e Postura corporal ante el terminal. de un texto, para
un teclado e Composicién de un terminal informatico. demostrar su
extendido, e Conocimiento del teclado: Teclas de funcién, | conocimiento y
aplicando las teclado alfanumérico, teclado numérico, teclas | destreza en |la
técnicas especiales. técnica
mecanograficas. e Colocacion de dedos. mecanografica. Se

Desarrollo de la destreza mecanografica.

pide una velocidad
minima de 200




Escritura de textos en inglés.
Correccion de errores.

pulsaciones netas
por minuto vy
precision de un
99%. Se incluiran
textos en inglés.

3.- Gestiona los
sistemas de
archivos, buscando
y seleccionando

con medios
convencionales e
informaticos la
informacion
necesaria.

Gestion de archivos y busqueda de informacion:

Internet y navegadores.

Utilidad de los navegadores.

Configuracion de un navegador. Niveles de
seguridad e instalacién de certificados.
Descarga e instalacion de aplicaciones,
programas y utilidades a través de la web.
Herramientas Web 2.0: Blogs, wikis, servicios de
alojamientos de videos e imdagenes y redes
sociales, entre otros.

Comprensién y descompresién de archivos.
Buscadores de informacion.
Importacion/exportacion de la informacion.
Técnicas de archivo.

El archivo informatico. Gestion documental.
Copias de seguridad. Principales sistemas vy
procedimientos de creacién de copias de
seguridad. Recuperacién de datos a partir de
una copia de seguridad.

Preguntas tipo test
relacionadas con los
contenidos.

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

Elaboracién de hojas de calculo:

Estructura y funciones.
Instalacién y carga de hojas de calculo.
Operaciones bdsicas con una hoja de calculo.
Disefo. Estilos y formatos condicionales.
Edicién de hojas de calculo.
Tratamiento y validacién de datos.
o Analisis de datos y administracion de los
mismos.
o Vinculos e hipervinculos.
o Formularios.
Otras utilidades:
o Férmulas, utilizacién de nombres de
rangos, uso de rangos y funciones.
o Listas de datos. Filtros y autofiltros.
o Esquemasy subtotales.
Graficos: Tipos y modificacidn.
Tablas y graficos dinamicos.
Creacién y ejecucién de macros.
Gestioén de archivos:
o Utilizacion de opciones de trabajo en

Ejercicios practicos
relacionados con
los contenidos.




grupo, control de
verificacion de cambios.
o Protecciéon de documentos.
e Impresioén de hojas de calculo.
e Interrelaciones con otras aplicaciones.

versiones y

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

Creacién de documentos con procesadores de texto:
e Estructura y funciones.
e Instalaciony carga.
e Disefio de documentos y plantillas.
e Edicion de textos y tablas.
e Gestién de archivos:

o Utilizacion de opciones de trabajo en
grupo, comparar documentos, control
de versiones y verificacion de cambios.

o Proteccion de documentos.

e Impresién de textos.

e Interrelacién con otras aplicaciones.

e Opciones avanzadas.

e Importacién y exportaciéon de documentos a
distintos formatos.

e Disefio, creaciony ejecucion de macros.

Ejercicios practicos
relacionados con
los contenidos.

6.- Utiliza sistemas
de gestidon de bases
de datos adaptadas
a las necesidades
gue se planteen en
el tratamiento de la

Utilizacion de bases de datos para el tratamiento de la
informacién administrativa:
e Estructura y funciones de una base de datos.
e Tipos de bases de datos.
e Disefioy creacion de una base de datos. Tablas:
o Tipos de datos y propiedades.

Ejercicios practicos

informacion o Clave principal. .
administrativa, o Relaciones entre tablas. reIaC|or.1ados con los
. T contenidos
aplicando las e Utilizacién de una base de datos:
opciones o Manipulacién de la hoja de datos.
avanzadas. o Creacion de consultas. Tipos de
consultas.
o Creacion de formularios.
o Creacion de informes y etiquetas.
e Disefio, creaciény ejecucién de macros.
e Interrelacidn con otras aplicaciones.
7.- Gestiona | Gestidn integrada de archivos:
integradamente la e Archivos integrados por varias aplicaciones:
informacion Hoja de calculo, base de datos, procesador de
proveniente de textos, graficos y otros. Preguntas tipo test
diferentes e Grabacion, transmision, recepcion y | relacionadas con los
aplicaciones asi comprensién. Dispositivos de captacién vy | contenidos.
como archivos reproduccion.
audiovisuales, e Contenido visual y/o sonoro:
utilizando o Tipos de archivos de imagen y




programas y
periféricos
especificos.

sonido.

o Introduccién a la manipulacion
de imagenes. Las mascaras y las
capas:

= Trabajo con partes de la
imagen.

= Retoque fotografico.
Aplicaciéon de filtros vy
efectos.

= Utilizacidn de
dispositivos  para la
captura de imagenes.

o Introduccién a la manipulacién
de archivos de audio y video:

= Manipulacién de la linea
temporal. El fotograma.
= Seleccién de escenas y
transiciones.
* |ntroduccién de titulos y
audios.
Objetivo de la comunicacién de los contenidos.
Insercién en otros medios o documentos.
Obsolescencia y actualizacion.

8.- Gestiona el
correo y la agenda
electronica,

Gestion de correo y agenda electronica:

Tipos de cuentas de correo electronico.
Configuracion de cuentas de correo electrénico

utilizando con programas gestores de correo electrdnico.
aplicaciones e Entorno de trabajo: Configuracién vy
especificas. personalizacion.
e Plantillas y firmas corporativas.
e Foros de noticias (news): Configuracién, usos y _
sincronizacién de mensajes. :Eg;grfzza:'izntfsz
e La libreta de direcciones: Importar, exportar, contenidos.
anadir contactos, crear listas de distribucion,
crear tarjetas de presentacién, poner la lista a
disposicion de otras aplicaciones ofimaticas.
e Gestién de correos: Enviar, borrar, guardar y
hacer copias de seguridad, entre otras.
e Gestidn de la agenda: Citas, calendario, avisos y
tareas, entre otros.
e Sincronizacion con diapositivas méviles.
9.- Elabora | Elaboracién de presentaciones:
presentaciones e Estructuray funciones. Preguntas tipo test
multimedia de * Instalaciény carga. relacionadas con los
documentos € e Procedimiento de presentacion. contenidos
informes, utilizando e Plantillas y asistentes.
aplicaciones




especificas.

Utilidades de la aplicacién:

@)
@)

o

Disefio y edicion de diapositivas.
Formateo de diapositivas, textos vy
objetos.

Insertar elementos en una diapositiva.
Aplicacion de efectos de animacién y
efectos de transicion.

Aplicacidn de sonido y video.

Procedimiento de proteccion de datos. Copias
de seguridad.

Interrelaciones con otras aplicaciones.

Disefio, creacidn y ejecucidon de macros.
Impresion de la presentacion y envio de correo
electrénico de la misma.
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