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Ofimática (MF0233_2)
Área: ADMINISTRACIÓN

Duración: 190 horas
Modalidad: online

        

Objetivos

Comprobar el funcionamiento, a nivel de usuario, del equipamiento informático disponible,
garantizando su operatividad, de acuerdo con los procedimientos y normas establecidas, para
facilitar una eficiente gestión posterior.
Obtener y organizar la información requerida en la Red –intranet o Internet–, de acuerdo con las
instrucciones recibidas y procedimientos establecidos, para el desarrollo de las actividades de la
organización utilizando los medios electrónicos y manuales de ayuda disponibles.
Integrar datos, tablas, gráficos y otros objetos en los documentos de trabajo de acuerdo con las
instrucciones recibidas a fin de reutilizar con eficiencia la información requerida de distintas
aplicaciones informáticas.
Utilizar programas de correo electrónico en equipos informáticos y/o agendas electrónicas, de
acuerdo con los procedimientos y la normativa establecida, a fin de garantizar y optimizar la
circulación y disponibilidad de la correspondencia.
Preparar los documentos de uso frecuente utilizando aplicaciones informáticas de procesado de
textos y/o de autoedición, a fin de entregar la información requerida en los plazos y forma
establecidos.
Obtener los datos, cálculos, agregaciones, comparaciones, filtrados, estadísticas y/o gráficos
precisos, operando con las distintas funciones que ofrecen las hojas de cálculo, a fin de generar
documentos fiables y de calidad.
Operar con bases de datos, internas o externas, con el fin de obtener y proporcionar la información
necesaria, manteniendo siempre la integridad, la seguridad y la confidencialidad de acuerdo a las
normas establecidas.
Elaborar presentaciones de documentación e información de forma eficaz, respetando los plazos,
utilizando aplicaciones informáticas, y de acuerdo con las instrucciones recibidas, a fin de reflejar la



información requerida y la imagen corporativa. Conocer el funcionamiento básico de los elementos
que conforman el equipo informático disponible en el desarrollo de la actividad administrativa, con
el fin de garantizar su operatividad.
Utilizar las herramientas de búsqueda, recuperación y organización de la información dentro del
sistema, y en la red –intranet o Internet– de forma precisa y eficiente.
Utilizar las funciones de las aplicaciones de correo y en procesos tipo de recepción, emisión y
registro de información.
Utilizar las funciones del procesador de textos, con exactitud y destreza, en la elaboración de
documentos, insertando texto con diferentes formatos, imágenes, u otros objetos, de la misma u
otras aplicaciones.
Utilizar hojas de cálculo con habilidad utilizando las funciones habituales en todas aquellas
actividades que requieran tabulación y tratamiento aritmético-lógico y/o estadístico de datos e
información, así como su presentación en gráficos.
Utilizar las funciones de las aplicaciones informáticas de bases de datos relacionales que permitan
presentar y extraer la información.
Establecer el diseño de las presentaciones teniendo en cuenta las características de la empresa y su
organización.
Utilizar las funciones de las aplicaciones de presentaciones gráficas presentando documentación e
información en diferentes soportes, e integrando objetos de distinta naturaleza.

Contenidos y estructura del curso

1. Sistema operativo, búsqueda de la información: internet/intranet y correo electrónico
2. Aplicaciones Informáticas de tratamiento de textos.
3. Aplicaciones informáticas de hojas de cálculo
4. Aplicaciones informáticas de bases de datos relacionales
5. Aplicaciones informáticas para presentaciones: gráficas de información

Metodología:

En Criteria creemos que para que la formación e-Learning sea realmente exitosa, tiene que estar basada
en contenidos 100% multimedia (imágenes, sonidos, vídeos, etc.) diseñados con criterio pedagógico y
soportados en una plataforma que ofrezca recursos de comunicación como chats, foros y conferencias…
Esto se logra gracias al trabajo coordinado de nuestro equipo e-Learning integrado por profesionales en
pedagogía, diseño multimedia y docentes con mucha experiencia en las diferentes áreas temáticas de
nuestro catálogo.
        

Perfil del/la formador/a

Esta acción formativa será impartida por un/a experto/a en el área homologado/a por Criteria, en
cumplimiento con los procedimientos de calidad, con experiencia y formación pedagógica.

En Criteria queremos estar bien cerca de ti, ayúdanos a hacerlo posible:

¡Suscríbete a nuestro blog y síguenos en redes sociales!
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