COLON IECM

Dirigido prioritariamente a trabajadores

; AUTONOMOS

OFIMATICA: APLICACIONES INFORMATICAS DE
GESTION

50 horas
Modalidad: Teleformacion

¢Cual es el objetivo de esta especialidad formativa?
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 creacion de presentaciones.

¢Cuales son los contenidos de esta especialidad formativa?
1. CONCEPTOS BASICOS

2. APLICACIONES OFIMATICAS. CONOCIMIENTOS BASICOS Y
FUNCIONAMIENTO A NIVEL DE USUARIO: PROCESADOR DE
TEXTOS.

3. HOJAS DE CALCULO: EXCEL.

4. BASES DE DATOS: ACCESS.

5. PRESENTACIONES GRAFICAS CON POWER POINT

6. NOCIONES BASICAS PARA LA NAVEGACION EN INTERNET.
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