
IKASKUNTZAREN EMAITZAK / RESULTADOS DE APRENDIZAJE 

HEZIKETA ZIKLOA:  

Mikroinformatika-sistemetako eta sareetako 

teknikaria 

 CICLO FORMATIVO:  

Técnico/a en sistemas microinformáticos y 

redes 

LANBIDE MODULUA:  

Bulegotika-aplikazioak 

 
MÓDULO PROFESIONAL:  

Aplicaciones ofimáticas 

1. Bulegotika-aplikazioak instalatu eta 
eguneratzen ditu, eta eginkizun horretan 
zehaztapenak interpretatu eta prozesuan 
egin beharreko urratsak deskribatzen ditu. 

2. Dokumentuak eta txantiloiak egiten ditu, 
eta eginkizun horretan testu-
prozesadoreen aukera aurreratuak 
deskribatu eta aplikatzen ditu. 

3. Kalkuluko dokumentuak eta txantiloiak 
egiten ditu, eta eginkizun horretan kalkulu-
orrien aukera aurreratuak deskribatu eta 
aplikatzen ditu. 

4. Bulegotikako datu-baseekin dokumentuak 
egiten ditu, eta eginkizun horretan datuak 
manipulatzeko eragiketak deskribatu eta 
aplikatzen ditu. 

5. Irudi digitalak manipulatzen ditu, eta 
eginkizun horretan hainbat programaren 
aukerak aztertzen ditu eta irudiak atzitzeko 
eta editatzeko oinarrizko teknikak 
aplikatzen ditu. 

6. Bideo-sekuentziak manipulatzen ditu, eta 
eginkizun horretan hainbat programaren 
aukerak aztertzen ditu eta irudiak atzitzeko 
eta editatzeko oinarrizko teknikak 
aplikatzen ditu. 

7. Multimedia aurkezpenak egiten ditu, eta 
eginkizun horretan konposatzeko eta 
diseinatzeko oinarrizko arauak deskribatu 
eta aplikatzen ditu. 

8. Posta eta agenda elektronikoa kudeatzeko 
eragiketak egiten ditu, eta eginkizun 
horretan erabiltzeko beharrak haien 
konfigurazioarekin erlazionatzen ditu. 

9. Aplikazioak erabiltzeko laguntza-teknikak 
aplikatzen ditu, eta eginkizun horretan 
gorabeherak identifikatu eta konpontzen 
ditu. 

 1. Instala y actualiza aplicaciones ofimáticas, 
interpretando especificaciones y 
describiendo los pasos a seguir en el 
proceso. 

2. Elabora documentos y plantillas, 
describiendo y aplicando las opciones 
avanzadas de procesadores de textos. 

 
3. Elabora documentos y plantillas de 

cálculo, describiendo y aplicando opciones 
avanzadas de hojas de cálculo. 

 
4. Elabora documentos con bases de datos 

ofimáticas describiendo y aplicando 
operaciones de manipulación de datos. 

 
5. Manipula imágenes digitales analizando 

las posibilidades de distintos programas y 
aplicando técnicas de captura y edición 
básicas. 
 

6. Manipula secuencias de vídeo analizando 
las posibilidades de distintos programas y 
aplicando técnicas de captura y edición 
básicas. 
 

7. Elabora presentaciones multimedia 
describiendo y aplicando normas básicas 
de composición y diseño. 
 

8. Realiza operaciones de gestión del correo 
y la agenda electrónica, relacionando 
necesidades de uso con su configuración. 
 

9. Aplica técnicas de soporte en el uso de 
aplicaciones, identificando y resolviendo 
incidencias. 

 

 


