
ACTIVIDAD FORMATIVA SUBVENCIONADA POR:

¡INSCRÍBETE AHORA!  960 019 019

100% SUBVENCIONADO 

PERFIL:  A consultar con el centro

PROGRAMA FORMATIVO:
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 gráöcas de información. 

CERTIFICADO DE COMPETENCIA (GRADO B)

190 HORAS

FAMILIA PROFESIONAL: Administración, gestión y önanzas

- Auxiliar administrativo/a 
-- Administrativo/a de oöcina 
-- Recepcionista / Atención al cliente 
-- Grabador/a de datos 
-- Asistente de gestión o apoyo administrativo 

OCUPACIÓN:

Adquirir un manejo seguro de las herramientas informáticas más 
utilizadas en el entorno laboral. Se trabajará la creación de documentos, 
el uso de hojas de cálculo, el diseño de presentaciones y la gestión de 
archivos y correo electrónico, aplicándolo a tareas reales de oöcina. Una 
formación práctica que mejora la productividad y amplía las oportunidades 
profesionales en puestos administrativos y de gestión. 

OBJETIVOS:

OFIMÁTICA


