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100% SUBVENCIONADO

OFIMATICA

190 HORAS

FAM“.'A PR“FES'GNAL Administracidn, gestion y finanzas _
CERTIFICADO DE COMPETENCIA (GRADO B)
OBJETIVOS:

Adquirir un manejo seguro de las herramientas informéaticas mas
utilizadas en el entorno laboral. Se trabajara la creacion de documentos,
el uso de hojas de cdlculo, el disefio de presentaciones y la gestion de
archivos y correo electrénico, aplicandolo a tareas reales de oficina. Una
formacion practica que mejora la productividad y amplia las oportunidades
profesionales en puestos administrativos y de gestion.

PERFIL: A consultar con el centro

OCUPACION:

- Auxiliar administrativo/a

- Administrativo/a de oficina

- Recepcionista / Atencidn al cliente

- Grabador/a de datos

- Asistente de gestidn o apoyo administrativo

PROGRAMA FORMATIVO:

Sistema operativo, busqueda de la informacién: internet/ intranet y correo electrénico.
2. Aplicaciones informaticas de tratamiento de textos.
3. Aplicaciones informaticas de hojas de célculo.
4. Aplicaciones informaticas de bases de datos relacionales.
5. Aplicaciones informaticas para presentaciones graficas de informacién.
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