OFIMATICA DESDE 0

Unidad organizadora:

e CIFP Almazcara

Modalidad:
e Presencial

Lugar de celebracion:
e Almazcara (Ledn)

Dias de duracioén:
e 4

Horas lectivas:
e 16

Numero de asistentes:

e 15(maximo)

Introduccion justificativa de la actividad formativa:

e Curso de ofiméatica basica disefiado para abordar la brecha digital, aportando los
conocimientos necesarios para que los alumnos sean capaces de entendery crear
documentos, hojas de calculo y presentaciones.

Objetivos que se pretenden
e Dominio de procesadores de texto.
e Gestion de hojas de calculo.
e Creacién de presentaciones.
e Interoperabilidad entre herramientas.

Contenidos
e Conceptos basicos
e Importancia de la ofimatica en el entorno laboraly personal.
e Manejo de herramientas de Microsofty Google.
e Creacion, edicion y formateo de documentos.
e Creaciony gestion de hojas de calculo (formulas, graficos y tablas)
e Creacion de presentaciones propias o con temas y plantillas.

Destinatarios



e Personas afectadas por la brecha digital con un minimo de conocimientos
de informatica y/o que hayan hecho el curso de Informatica desde 0.

Material didactico y de taller necesario:
e Ordenador con conexidn a internet por cada alumno
e Proyector

Material que aportar por el alumnado:
e Si el alumno dispone de un ordenador portatil con el paquete Microsoft Office
instalado y quiere traerlo lo podra hacer, en caso contrario podra usar los
ordenadores del CIFP Almazcara.

Profesores que impartiran la actividad formativa
e Coordinador: Roberto Serrano Pérez (profesor en el CIFP Almazcara)
e Profesorado: Roberto Serrano Pérez



