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CURSO GRATUITO

(Dirigido prioritarimente a Trabajadores en activo)

OFIMATICA

Familia Profesional: ADMINISTRACION Y GESTION
Area Profesional: GESTION DE LA INFORMACION Y COMUNICACION
ESPECIALIDAD: ADGGO053PO

(100 horas)

PROGRAMA FORMATIVO DE LA ESPECIALIDAD FORMATIVA

Objetivo Conocer el entorno Windows y sus posibilidades y manejar los distintos
programas de Microsoft Office para el tratamiento de textos, el calculo, la utilizacion de

bases de datos y la creacion de presentaciones.

1. HARDWARE Y SOFTWARE

1.1. Hardware

1.2. Software

2. SISTEMAS OPERATIVOS

2.1. Encender el ordenador. Sistema operativo.
2.2. Interface, carpetas, directorios y ficheros
2.3. Aplicaciones, configuracion y navegacion del sistema operativo
3. TRATAMIENTO DE TEXTOS: WORD

3.1. Conceptos basicos

3.2. Edicion y manejo de documentos de word
3.3. Formatos

3.4. Imdgenes

3.5. Estilos y plantillas

3.6. Opciones avanzadas de word

4. HOJA DE CALCULO: EXCEL

4.1. Introduccion a Microsoft Excel.

4.2. Manejo basico de hojas de calculo.

4.3. Desarrollo del libro de trabajo.

4.4. Formatos, autoformatos, vistas e impresion.
4.5. Férmulas y funciones.

4.6. Listas de datos, filtros, trabajo con miltiples ventanas.

4.7. Diagramas y graficos.
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Objetivo Conocer el entorno Windows y sus posibilidades y manejar los distintos
programas de Microsoft Office para el tratamiento de textos, el calculo, la utilizacion de

bases de datos y la creacion de presentaciones.

5. BASE DE DATOS: ACCESS

5.1. Introduccion a Access.

5.2. Primeros pasos con la base de datos.
5.3. Trabajar con tablas y formularios
5.4. Consultas e informes

6. PRESENTACIONES: POWERPOINT
6.1. Conceptos basicos de PowerPoint.
6.2. Conceptos basicos de PowerPoint.
©.3. Elaboracion de presentaciones.

6.4. Maquetacion de la diapositiva.

6.5. Preparacion de [a presentacion..
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