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OFFICE COMPLETO: Gestion ofimatica Eficiente

DURACION: 200 horas de teleformacion, de las cuales 5 horas seran de
examen final presencial, a realizar en nuestro centro de la C/Duggi n® 10, S/C de
Tenerife

NIVEL DE ACCESO ACADEMICO: Nivel de cualificacion (nivel de acceso minimo de
ESO)

DIRIGIDO A: personas trabajadoras y auténomas

OBJETIVOS

— Facilitar al usuario la utilizaciéon de paquetes informaticos para ser capaz de
desenvolverse sin problemas en el uso de las herramientas informaticas mas
comunes del mercado.

CONTENIDO

UNIDAD FORMATIVA 1. ASISTENCIA DE USUARIOS EN EL USO DE APLICACIONES
OFIMATICAS Y DE CORREO ELECTRONICO

Unidad didactica 1. Técnicas de comunicacion en la asistencia al usuario.

Unidad didactica 2. Gestidn del correo electronico y de la agenda.

Unidad didactica 3. Instalacién de programas de cifrado de correos.

Unidad didactica 4. Obtencion de certificados de firma electrénica.

UNIDAD FORMATIVA 2. ELABORACION DE DOCUMENTOS DE TEXTO
Unidad didactica 1. Programa de tratamiento de textos.

Unidad didactica 2. Creacion de sobres, etiquetas y documentos modelo.
Unidad didactica 3. Insercidon de imagenes.

Unidad didactica 4. Creacion de estilos y manejo de plantillas.

Unidad didactica 5. Trabajo con documentos.

UNIDAD FORMATIVA 3. ELABORACION DE HOJAS DE CALCULO
Unidad didactica 1. Aplicacion de hoja de calculo.

Unidad didactica 2. Insercién de graficos y otros elementos.
Unidad didactica 3. Impresion de hojas de calculo.

Unidad didactica 4. Trabajo con datos.

Unidad didactica 5. Revision y trabajo con libros compartidos

UNIDAD FORMATIVA 4. ELABORACION DE PRESENTACIONES

Unidad didactica 1. Disefio, organizacioén y archivo de las presentaciones.
Unidad didactica 2. Aplicacién de presentaciones.

Unidad didactica 3. Impresion y presentacion de diapositivas.

UNIDAD FORMATIVA 5. ELABORACION Y MODIFICACION DE IMAGENES U OTROS
ELEMENTOS GRAFICOS

Unidad didactica 1. Obtencién de imagenes.

Unidad didactica 2. Utilizacion de las aplicaciones de elaboracion de graficos.
Unidad didactica 3. Utilizacion de aplicaciones de retocado de fotografia.

TURNO: las horas de examen obligatorias se realizaran en horario de tarde.
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