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(ADGGO053P0) Ofimatica

Curso Bonificable
Contactar
Recomendar

E Tienda online
Matricularme

Area: Ofimética / Sistemas Operativos
Modalidad: Teleformacién

Duracién: 100 h

Precio: 750.00€

OBJETIVOS

Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestién de la informacién y la documentacién.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

+ Identificar el hardware del equipo informatico sefialando funciones basicas.

* Diferenciar ente las distintas clases de hardware.

* Diferenciar software y hardware.

* Definir que es el software distinguiendo entre software de sistema y software de aplicacién.
* Distinguir las partes de la interface del sistema operativo, asi como su utilidad.

* Definir las operaciones basicas de actualizacién de las aplicaciones ofimaticas necesarias utilizando los asistentes, identificando los
ficheros y procedimientos de ejecucién.

* Instalar las utilidades no contenidas en las aplicaciones ofimaticas instaladas por defecto en el equipamiento informatico disponible,
utilizando los asistentes, y las opciones proporcionadas.

* Identificar qué herramientas o utilidades proporciona seguridad y confidencialidad de la informacién el sistema operativo,
identificando los programas da antivirus y cortafuegos necesarios.

* Identificar las presentaciones, procedimientos y asistentes de los procesadores de textos y de autoedicion describiendo sus
caracteristicas y utilidades.

* Aplicar las funciones y utilidades de movimientos, copia o eliminacién de la aplicacién que garanticen las normas de seguridad,
integridad y confidencialidad de los datos.

* Crear, abrir, cerrar y guardar documentos de texto.

* Explicar la importancia de los efectos que causan un color y formato adecuados, a partir de distintos documentos y los pardmetros o
manuales de estilo de una organizacién tipo, asi como en relacién con criterios medioambientales definidos.
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* Anadir encabezados, pies de pdgina, numeracion, saltos, y otros elementos de configuraciéon de pdgina en el lugar adecuado y
estableciendo las distinciones precisas en primera pagina, secciones y otras partes del documento.

* Operar con bases de datos, internas o externas, con el fin de obtener y proporcionar la informacién necesaria, manteniendo siempre
la integridad, la seguridad y la confidencialidad de acuerdo a las normas establecidas e integrar datos en los documentos de trabajo de
acuerdo con las instrucciones recibidas a fin de reutilizar con eficiencia la informacién requerida de distintas aplicaciones informaticas.

* Describir las prestaciones, procedimientos y asistentes de los programas que manejan bases de datos relacionales, refiriendo las
caracteristicas y utilidades relacionadas con la ordenacién y presentacion de tablas, y la importacion y exportacién de datos.

* Identificar y explicar las distintas opciones existentes en una base de datos relacional para la creacidn, disefio, visualizacion y
modificacién de las tablas.

* Distinguir y diferenciar la utilidad de los otros objetos de una base de datos relacional.
* Crear las relaciones existentes entre las distintas tablas, teniendo en cuenta: Tipos de relaciones y/o integridad referencial.

* Explicar la importancia de la presentacién de un documento para la imagen que transmite la entidad, consiguiendo que la informacién
se presente de forma clara y persuasiva, a partir de distintas presentaciones de cardcter profesional de organizaciones tipo.

* Advertir de la necesidad de guardar las presentaciones seguln los criterios de organizacién de archivos marcados por la empresa,
facilitando el cumplimiento de las normas de seguridad, integridad y confidencialidad de los datos.

* Sefalar la importancia que tiene la comprobacién de los resultados y la subsanacién de errores, antes de poner a disposicién de las
personas o entidades a quienes se destina la presentacion, asi como el respeto de los plazos previstos y en la forma establecida de
entrega.

* Identificar las prestaciones, procedimientos y asistentes de un programa de presentaciones gréficas describiendo sus caracteristicas.

« Utilizar las acciones de insercidn, eliminacién, duplicacién y ordenacién de diapositivas.

CONTENIDOS

1. Hardware y software.

2. Sistemas operativos.

3. Tratamiento de textos: Word.
4. Hoja de célculo: excel.

5. Base de datos: Access.

6. Presentaciones: PowerPoint.

MATERIALES

Toda la documentacién necesaria para la realizacién del curso se encuentra en la plataforma de teleformacién pero se entregaran
documentacion de ayuda y complementaria al alumno si el formador asf lo requiere.
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METODOLOGIA

La actividad tutorial serd bidireccional, es decir, tanto el alumno se puede poner en contacto con el tutor para solventar dudas o
dificultades como el tutor con el alumno para establecer un contacto directo con él, comprobar su nivel de progreso en el estudio, su
grado de motivacién y su situacién personal en relacién con su participacién en la accién formativa.

Las caracteristicas de la metodologia de este tipo de acciones formativas son:

Total libertad de horarios para realizar el curso desde cualquier ordenador con conexién a Internet, sin importar el sitio
desde el que lo haga. Puede comenzar la sesion en el momento del dia que le sea mdas conveniente y dedicar el tiempo de
estudio que estime mas oportuno.

En todo momento contard con un el asesoramiento de un tutor personalizado que le guiard en su proceso de aprendizaje,
ayudandole a conseguir los objetivos establecidos.

Hacer para aprender, el alumno no debe ser pasivo respecto al material suministrado sino que debe participar, elaborando
soluciones para los ejercicios propuestos e interactuando, de forma controlada, con el resto de usuarios.

El aprendizaje se realiza de una manera amena y distendida. Para ello el tutor se comunica con su alumno y lo motiva a
participar activamente en su proceso formativo. Va controlando su progreso a través de diversos ejercicios como por
ejemplo test de autoevaluacion.

Los contenidos del curso se actualizan para que siempre respondan a las necesidades reales del mercado. El
departamento multimedia incorpora graficos, imagenes, videos, sonidos y elementos interactivos que complementan el
aprendizaje del alumno ayudandole a finalizar el curso con éxito.

REQUISITOS

Los requisitos técnicos minimos son:
Navegador Microsoft Internet Explorer 5.5 o superior, con plugin de Flash, cookies y JavaScript habilitados.
No se garantiza su éptimo funcionamiento en otros navegadores como Firefox, Netscape, Mozilla, etc.
Resolucién de pantalla de 800x600 y 16 bits de color o superior.
Procesador Pentium Il a 300 Mhz o superior.

32 Mbytes de RAM o superior.

CONTROLES APRENDIZAJE

Se llevard a cabo una evaluacion continua, con el seguimiento a través de las tutorias que van haciendo los profesores, para
comprobar si ha habido un aprovechamiento real del curso. Para ello, el alumnado debera realizar todos los ejercicios que acompafian a
los contenidos del curso (evaluaciones, autoevaluaciones, cuestionarios, ejercicios practicos, etc.) para evaluar que van consiguiendo
los contenidos adecuados.

EMAIL: info'@mferrerconsultores.com
TEIEFONO: 635952170

https://www.mferrerconsultores.com

15-01-2025 3/4



mailto:info@mferrerconsultores.com
https://www.mferrerconsultores.com/

mener

CONSULTORES

De igual modo, se realizard una evaluacion final, donde el alumno deberd de responder adecuadamente al examen de evaluacién
final que sera corregido automaticamente una vez realizado.

Plazos de realizacion:

Evaluacién continua: con objeto de garantizar el méximo aprovechamiento del curso, se recomienda al alumnado que
entregue los ejercicios practicos, autoevaluaciones, cuestionarios a lo largo del curso.

Evaluacion final: se recomienda que se realice una vez finalizado todo el curso, es decir, el Gltimo dia del mismo, para poder
responder adecuadamente a las preguntas que se indiquen.

Evaluacidon continua: durante todos los dias del curso.

Evaluacion final: un dia después de la finalizacién del curso.
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