@) fociii

Ofimatica: =
Aplicaciones P
informaticas

de gestion
(ADGGO57PO)

* Curso totalmente GRATUITO SIGUENOS

para personas ocupadas ﬁ e °

Duracion: 50 horas.

Modalidad: Teleformacion.

Fechas y lugar de imparticion: *ver dato en web http:/www. B)
3

Objetivo: .

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

CO N te N |d O Contenidos:

- Unidad 1: Conceptos basicos

- Unidad 2: Aplicaciones ofimaticas. Conocimientos basicos y
funcionamiento a nivel de usuario: Procesador de textos.

- Unidad 3: Hojas de calculo: Excel.

- Unidad 4: Bases de datos: Access.

- Unidad 5: Presentaciones graficas con PowerPoint.

- Unidad 6: Nociones basicas para la navegacion en Internet.

Requisitos:

No se requiere nivel académico, pero se deben poseer habilidades basicas de
lectura y escritura.

CERTIFICADO

En las modalidades de Teleformacién y Mixta es recomendable disponer de
competencias digitales basicas.

online

Titulacion:

Para obtener el diploma acreditativo, el alumnado debera:

. Ejecutar un minimo el 75% de cada mddulo formativo que compone la

R . t / accion formativa, en caso de modalidad Teleformacion.
eq UISITOS - No superar las 3 faltas al mes sin justificacion, en caso de modalidad
Titulacion presencial.

- Obtener una calificacion minima de apto.
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Ventajas y Oportunidades:

 Insercion y/o Promocién laboral a través de nuestras Agencias de
Colocacion para la intermediacion laboral.

- Becas de Transporte, Conciliacion y Manutencién si se cumplen los
criterios exigibles por la administracion.

- Cercania, Personalizacion de Necesidades, Apoyo Educativo/Emocional
y Excelente Ambiente Formativo.

- Plataformas de Teleformacién Educativa propias, personalizadas y de
alta calidad formativa.

. Cuadro Docente, cercano, profesional y amigo.

Ventajas y
Oportunidades
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Gran Canaria Tenerife Santa Cruz La Palma Tenerife Arona Lanzarote
928 380 012 922 286 114 922 462 648 922 630 255 828 609 005
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