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Ofimatica: aplicaciones informaticas de gestion ADGG057PO

Area: FORMACION PRIVADA. CURSOS EN ABIERTO Curso Bonificable
Modalidad: Presencial Contactar
Duracion: 50 h Recomendar
Precio: 250.00€ Matricularme

CODIGO

23036CAT

CALENDARIO

Las clases seran de lunes a viernes, cinco horas diarias;

DESTINATARIOS

Todas aquellas personas que deseen adquirir conocimientos de ofimatica.

OBJETIVOS

Conocer el entorno Windows y sus posibilidades y manejar los distintos programas de Microsoft Office para el tratamiento de textos, el
calculo, la utilizacién de bases de datos y la creacién de presentaciones.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Conocer los sistemas operativos habituales

- Manejar un sistema de tratamiento de textos

- Manejar hojas de célculo

- Utilizar bases de datos

- Crear y presentar presentaciones con diapositivas

CONTENIDOS
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Unidad didéctica 1. CONCEPTOS BASICOS

1.1. Hardware, software y periféricos.

1.2. Sistemas operativos.

1.3. Windows.

1.4. Principales funciones del escritorio y Herramientas.
1.5. Panel de control.

1.6. Agregar o quitar programas.

1.7. Creacidn de carpetas, mover, cortar y copiar carpetas.
1.8. Instalacién de un programa.

1.9. Utilizaciéon de material multimedia.

1.10. El paint.

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

2.1. Introduccién a Word.

2.2. Disefio y edicién de documentos.

2.3. Cortar, copiar y pegar textos.

2.4. Formato.

2.5. Estilos.

2.6. Bordes y sombreados.

2.7. Numeracién y vifietas

2.8. Disefio de pégina.

2.9. Insertar tablas.

2.10. Insertar graficos.

2.11. Revisar.

2.12. Opciones de correspondencia.

2.13. Opciones de vista.

2.14. Ortografia.

2.15. Opciones de impresion.

2.16. La ayuda.

2.17. Grabacién y recuperacién de documentos.

Unidad did&ctica 3. HOJAS DE CALCULO: EXCEL.
3.1. Concepto.

3.2. El entorno de Excel.

3.3. Crear y abrir libros de trabajo.

3.4. Hojas.

3.5. Disefio y edicién de una hoja de célculo.
3.6. Crear tablas.

3.7. Modificar.

3.8. Seleccionar elementos de una tabla.
3.9. Formatos.

3.10. Insertar, eliminar filas y columnas.
3.11. Opciones de impresion.

3.12. Funciones de célculo basicas.

3.13. Gréficos.

Unidad didactica 4. BASES DE DATOS: ACCESS.

4.1. Ejecutar el programa.

4.2. Crear una base de datos.

4.3. Componentes de la base de datos.

4.4, Insertar campos.

4.5. Bases de datos relacionales.

4.6. Tablas: crear tabla y formato de tabla.

4.7. Convertir texto en tablas y viceversa.

4.8. Relaciones entre tablas. Formularios, consultas e informes.
4.9. Vistas del formulario.
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4.10. Autoformatos.

4.11. El asistente para consultas.
4.12. Agrupacién de registros.
4.13. Informes.

Unidad didéctica 5. PRESENTACIONES GRAFICAS CON POWER POINT:

5.1. Ejecutar el programa.

5.2. Conceptos basicos.

5.3. Elaboracién de presentaciones sencillas.

5.4. Modelos de diapositivas.

5.5. Diapositiva en blanco.

5.6. Afiadir y eliminar diapositiva.

5.7. Modificar el orden.

5.8. Maquetacién de diapositivas: Dar formato. Incluir objetos, lineas y formas. Insertar archivo de audio. Transicién y efectos.
Presentacidn final.

Unidad didéctica 6. NOCIONES BASICAS PARA LA NAVEGACION EN INTERNET.
6.1.World Wide Web.

6.2. Navegadores habituales.

6.3. Internet Explorer.

6.4. Abrir ventana.

6.5. Buscadores mas habituales.

6.6. Pestafas.

6.7. Nueva pestafa.

6.8. La barra de navegacion.

6.9. Barras de herramientas.

6.10. Barras del explorador.

6.11. Ayuda.

6.12. Favoritos.

6.13. Opciones de internet.

6.14. Control de contenidos.

6.15. Acceso telefédnico a redes: Configuracién.
6.16. Correo electrénico.

6.17. Web mail y correo pop.

6.18. Outlook.

CONTENIDOS PRACTICOS

Realizacion de ejercicios practicos y/o tedricos practicos en relacién con los contenidos del curso.

Realizacién de practicas en aplicacién de todo lo desarrollado en el ambito tedrico. En este sentido es de destacar las clases
eminentemente practicas en talleres donde los alumnos y alumnas pueden poner en practica todo lo aprendido en las aulas tedricas.

MATERIALES

Material didactico:

Con la finalidad de aumentar las competencias tecnolégicas del alumnado y disminuir el volumen de papel, se habilita un classroom y
todas las herramientas de work space de google desde donde el alumnado tiene acceso a todo el material didactico y documentacién
complementaria del curso.

Se verifica que todo el alumnado disponga de cuenta de correo para el acceso al material.
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Guia del alumnado en soporte papel y digital.
Equipamiento:

Epis para la parte presencial: chaleco reflectante; en cursos de logistica/almacén guantes de seguridad; en cursos de producto fresco
delantal, gorro desechable, guantes desechables, mascarilla, bata, etc.

Se hace entrega de botas de seguridad en los cursos de logistica que obligatoriamente deberd llevar el alumnado en las clases y no
podra acceder al examen practico sin los epis correspondientes.

Material para la realizacion de las practicas.

Bolsa y boligrafo.

METODOLOGIA

El curso se imparte bajo la modalidad de presencia, cuya caracteristica principal es la participacién del alumnado en el proceso de
aprendizaje, puesto que el alumnado es la figura protagonista de dicho proceso, asumiendo el profesorado el rol de mediador entre los
alumnos y alumnas y los conocimientos, destrezas y actitudes a desarrollar.

Nuestra metodologia estd adaptada a alumnado procedente de diferentes contextos, y sabiendo trabajar con grupos heterogéneos,
realizando un proceso de aprendizaje personalizado e individualizado.

Pretendemos que los alumnos y alumnas adquieran las competencias (capacidades, destrezas y habilidades) necesarias para el
desempefio del puesto de trabajo.

Apostamos por el aprendizaje constructivo asi como por el aprendizaje que fomenta la participacién y trabajo en equipo.

Dada las caracteristicas de la accién formativa se trata de una formacién eminentemente practica, en la que el profesorado expone
determinados conceptos que de forma inmediata el alumnado puede poner en préctica.

Se trata de una formacion flexible en la que el profesorado estd preparado ante la demanda y progre-sos de todos y cada uno de los
alumnos y alumnas con el fin de dar soluciones inmediatas.

Existe una comunicacién mutua y continua entre profesorado, equipo de coordinacién del centro de formacidn y alumnado vy, a partir de
esa interaccion, se persigue la conciencia de constitucién de grupo.

Caracteristicas generales de nuestra metodologia:

* Presentacién del curso.

* Exposicién de la programacién, planificacién y organizacién del curso.

* Entrega de la documentacién, material y equipamiento del curso.

+ Explicacion del material didactico y del uso del classroom.

» Definicién de objetivos.

» Exposicién de los contenidos tedricos.

* Realizacion de ejercicios y casos practicos y/o tedricos practicos, utilizando las siguientes metodologias: resolucion de ejercicios y
problemas, demostracién practica, aprendizaje basado en problemas, estudio de casos, aprendizaje por proyectos y aprendizaje
cooperativo.

* Resumen de los contenidos expuestos.

* Realizacién de pruebas de evaluacién tedrica y practica.

Al inicio del curso el profesorado analiza el nivel inicial del alumnado con la finalidad de poder personalizar y adaptar la formacién al
conjunto de la clase.

Durante las horas de teoria el profesorado expone los contenidos de forma dindmica, utilizando para ello material audiovisual
(presentaciones, fotografias proyectadas, videos y otros recursos didacticos).
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METODOLOGIA APLICADA A LOS CONTENIDOS PRACTICOS

Consisten en la realizacién de algunas de las siguientes actividades, a criterio del profesorado:

* Resolucién de ejercicios practicos y/o tedricos practicos y problemas en relacién con los contenidos del curso., demostraciones
practicas, aprendizaje basado en problemas, estudio de casos, aprendizaje por proyectos y aprendizaje cooperativo.

* Realizacién de clases practicas en aplicacién de todo lo desarrollado en el dmbito tedrico. En este sentido es de destacar las clases
eminentemente préacticas en talleres donde los alumnos y alumnas pueden poner en practica todo lo aprendido en las aulas tedricas.

REQUISITOS

No es necesario acreditar un nivel minimo de formacién para seguir el curso.

Se debe tener en cuenta para los cursos de frescos y de carretillas que se manejan equipos y herramientas potencialmente peligrosos.
Los menores de edad y mayores de dieciséis afios deberan aportar autorizacién del tutor/a legal en los cursos o sesiones presenciales.
El alumnado que se matricule de forma individual deberd aportar dni/nie.

El alumnado deberd disponer de un conocimiento equivalente de A2 de espafiol.

Son necesarios conocimientos de ofimatica a nivel de usuario, en cursos de modalidad teleformacién.

CONTROLES APRENDIZAJE

A lo largo de todo el proceso formativo, el profesorado realiza una evaluacién continua que tiene como finalidad poder conocer el nivel
de progreso del alumnado, teniendo en cuenta su actitud en clase, su asistencia, cumplimiento de las normas, su participacién, la
asimilacién de contenidos, desarrollo de practicas, etc.

Se realiza una prueba de evaluacidn final teérica, con preguntas sobre el contenido del curso que el alumno/a debe superar.

Ademads se realiza una evaluacién de la parte practica con la finalidad de evaluar la adquisicion de habilidades, destrezas, aptitudes,
actitud, etc. que el alumno/a debe superar.

El alumnado debe asistir al 75% de las clases.

Como resultado de esta evaluacién, el alumno o alumna es considerado como apto/a o no apto/a.

Criterios de evaluacién para el apto/a global del curso

* Asistencia al 75% de las horas del curso.

* Realizacién y aprobacién de examen tedrico.

» Realizacidn y aprobacion de examen practico (en caso de que haya).

Criterios de evaluacidn para el apto/a global del curso en formacién con carretillas.

* Asistencia al 75% de las horas del curso (se computa todo junto teoria y practica)

* Realizacién y aprobacion de examen tedrico

* Realizacién y aprobacién de examen practico

DIPLOMAS

Como resultado de esta evaluacién, el alumno o alumna es considerado como apto/a o no apto/a y se le hard entrega del
correspondiente Certificado o Diploma o documento justificativo, que podra ser:

- De aptitud y aprovechamiento si se ha superado la prueba de evaluacidn final
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- De simple participacién si la evaluacién ha resultado No apto/a.

OBSERVACIONES

Instalaciones:

Mercamadrid cuenta desde el afio 2002 con un Edificio de Formacién, en la calle 40, junto a la Nave B del Mercado de Frutas y
Hortalizas, que consta de dos plantas y una superficie de 1.124m?, exclusivamente dedicada a Formacién y Empleo.

El Centro dispone de Licencia de apertura y actividad para Formacién otorgada (120/2003), asi como informe de accesibilidad.

El edificio cuenta con aulas tedricas, un aula magna para presentaciones y 1 aula/taller polivalente, servicios administrativos, sala de
profesores, area de descanso y aseos.

Perfectamente equipadas, nuestras aulas disponen de luz natural y artificial, sistema de climatizacién centralizado frio/calor, conexién a
internet por wifi y cable, papelégrafo, pizarra tipo Villeda, ordenador para el profesor, proyector y la posibilidad de disponer de
equipamiento informatico completo para los alumnos en los cursos que asf lo requieran.

Ademads, dispone de taller de Pescaderia, Comercio y Almacén en la unidad alimentaria.

Aula tedrica para el desarrollo del programa formativo

Todas nuestras aulas cuentan con:

- lluminacién: luz natural y artificial que cumpla los niveles minimos preceptivos.
- Ventilacion: Climatizacién apropiada.

- Pizarra.

- Rotafolios.

- Material de aula.

- Medios audiovisuales.

- Mesa y silla para formador/a.

- Mesas y sillas para alumnos/as.

- Hardware y Software necesarios para la imparticién de la formacién.
- Conexidn a Internet.

Evaluacion de la calidad de la formacion
Con el objeto de evaluar la calidad de la formacién, se pone a disposicion del alumnado de un cuestionario de Evaluacion de la calidad
que se cumplimentara de forma andénima y voluntaria a través de la plataforma.

Contacto
Calle 40 nimero 4B Tfno +34 917 850 000 Mercamadrid 28053 Madrid
formacion@mercamadrid.es

Como llegar
https://www.mercamadrid.es/mercamadridformacion/ubicacion-del-centro-de-formacion-de-mercamadrid-como-ponerse-en-contacto-co
n-el-centro-de-formacion-de-mercamadrid/

Sugerencias

Mercamadrid dispone de un sistema de gestién de la calidad basado en la Norma UNE EN ISO 9001, en el marco de este sistema podra
plantear sus sugerencias/quejas/reclamaciones a través del email formacion@mercamadrid.es.

Uso de las imagenes y videos durante el desarrollo del curso:

Durante el desarrollo del curso queda terminantemente prohibido distribuir imdgenes y videos fuera del ambito educativo, sélo se
podran subir a classroom o a la plataforma de teleformacién. Cualquier imagen distribuida en redes sociales, sitios web, etc. seran
notificadas como uso no autorizado por parte de Mercamadrid, S.A.
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Descuentos

10% descuento para desempleados

Bonificacion de la formacion

Formacion bonificable para trabajadores con cargo al crédito de formacion.
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