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Codigo ADGGO057PO

Accion formativa  Ofimatica: aplicaciones informaticas de gestion

Area Profesional Gestion de la informacion y comunicacion

Familia Profesional ~ Administracion y gestion

Modalidad Teleformacion

Horas 50 Horas

Objetivos

Adquirir los conocimientos y destrezas necesarios para desenvolverse en el entorno Windows y
utilizar los programas de Microsoft Office: tratamiento de textos, hoja de célculo, base de datos
y creacion de presentaciones.

Informacion

Curso subvencionado para trabajadores ocupados auténomos de todos los sectores de
actividad, que mejorara tu cualificacion y competitividad. Para acceder a este curso no se
requiere ningun nivel de formacion previo.

Contenidos
1. CONCEPTOS BASICOS 4. BASES DE DATOS: ACCESS
2. APLICACIONES OFIMATICAS. CONOCIMIENTOS 5. PRESENTACIONES GRAFICAS CON POWER POINT
BASICOS Y FUNCIONAMIENTO A NIVEL DE USUARIO: , .
PROCESADOR DE TEXTOS 6. NOCIONES BASICAS PARA LA NAVEGACION EN

INTERNET
3. HOJAS DE CALCULO: EXCEL
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