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Ofimatica
Duracién: 150 horas
Precio: euros

Modalidad: e-learning

Metodologia:

El Curso sera desarrollado con una metodologia a Distancia/on line. El sistema de ensefianza a distancia esta
organizado de tal forma que el alumno pueda compatibilizar el estudio con sus ocupaciones laborales o
profesionales, también se realiza en esta modalidad para permitir el acceso al curso a aquellos alumnos que
viven en zonas rurales lejos de los lugares habituales donde suelen realizarse los cursos y que tienen interés en
continuar formandose. En este sistema de ensefianza el alumno tiene que seguir un aprendizaje sistematico y un
ritmo de estudio, adaptado a sus circunstancias personales de tiempo

El alumno dispondra de un acceso a una plataforma de teleformacion de Ultima generacién con un extenso
material sobre los aspectos tedricos del Curso que debera estudiar para la realizaciéon de pruebas objetivas tipo
test. Para el aprobado se exigira un minimo de 75% del total de las respuestas acertadas.

El Alumno tendra siempre que quiera a su disposicion la atencion de los profesionales tutores del curso. Asi
como consultas telefénicas y a través de la plataforma de teleformacion si el curso es on line. Entre el material
entregado en este curso se adjunta un documento llamado Guia del Alumno donde aparece un horario de
tutorias telefonicas y una direccion de e-mail donde podra enviar sus consultas, dudas y ejercicios El alumno
cuenta con un periodo maximo de tiempo para la finalizacion del curso, que dependera del tipo de curso elegido
y de las horas del mismo.

Prequisitos previos:

No hay requisitos previos ni profesionales ni formativos

Salidas profesionales:

Esta formacién esta encaminada a obtener una mejor cualificacién y competencia profesional.
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Profesorado:

Nuestro Centro fundado en 1996 dispone de 1000 m2 dedicados a formacion y de 7 campus virtuales.

Tenemos una extensa plantilla de profesores especializados en las diferentes areas formativas con amplia
experiencia docentes: Médicos, Diplomados/as en enfermeria, Licenciados/as en psicologia, Licencidos/as en
odontologia, Licenciados/as en Veterinaria, Especialistas en Administracion de empresas, Economistas,
Ingenieros en informatica, Educadodores/as sociales etc...

El alumno podra contactar con los profesores y formular todo tipo de dudas y consultas de las siguientes formas:

-Por el aula virtual, si su curso es on line
-Por e-mail
-Por teléfono

Medios y materiales docentes

-Temario desarrollado.
-Pruebas objetivas de autoevaluacion y evaluacion.

-Consultas y Tutorias personalizadas a través de teléfono, correo, fax, Internet y de la Plataforma propia de
Teleformacion de la que dispone el Centro.

Titulacion:

Al finalizar el curso obtendras un certificado de realizacion y aprovechamiento del curso segin el siguiente
modelo:
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DIPLOMA CERTIFICADO

La Directora del Contro ICA Centifica
DDA, W i | — -
con DM, TE—

R R

Roalizé con aprovechamionto ol curso de:

C del en T

Codigo AFI Grupo 344011, de 60 horas de duracion, realizado desde o dia 15122021 al gia J0M1 22021,
on ol quo se Impartié ¢l programa que so ospecifica al dorso.

Programa del curso:

OBJETIVOS DEL CURSO

Sistema operativo:

- Identificar el concepto de software y hardware. Establecer la diferencia entre ambos, asi como
la diferencia entre software de sistema y de aplicacion.

- Configurar las aplicaciones fundamentales proporcionadas por el sistema para definir el
entorno de trabajo. Acciones con carpetas, archivos.

- Analizar el concepto de periférico y la tipologia existente, asi como su correcta
conexion/desconexion del sistema.

- Distinguir entre un navegador y un buscador de red asi como sus utilidades y caracteristicas.

- Conocer los distintos niveles de riesgo y seguridad de un navegador de internet.

- Conocer las caracteristicas basicas de la Normativa reguladora de los derechos de autor.

- Ser conscientes de las prestaciones, procedimientos y asistentes de las aplicaciones de
correo electronico.

- Organizacion y actualizacion de los contactos de correo, asi como resaltar la importancia de la
seguridad en la gestion del correo electronico.

Aplicaciones informaticas de tratamiento de textos

- ldentificar las prestaciones, procedimientos y asistentes de los procesadores de textos
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describiendo sus caracteristicas y utilidades.

- Identificar y utilizar los asistentes y plantillas que tiene la aplicacion.

- Identificar y gestionar los diferentes formatos y estilos.

- Conocer el procedimiento para integrar tablas, imagenes, graficos, etc.

- Aprender a utilizar las herramientas de la aplicacion, tales como el corrector ortografico,
formatos de texto, encabezamientos, pies de pagina, marcadores, hipervinculos, etc.

- Conocer el proceso de creaciéon, almacenado y eliminacion de un archivo de texto.

- Conocer la importancia de la postura corporal en el manejo de teclado.

- Identificar las plantillas de impresiéon, y ser capaces de gestionarlas dandole el formato
preciso.

Aplicaciones informaticas de hojas de calculo

- Identificar las prestaciones, procedimientos y asistentes de la hoja de calculo describiendo sus
caracteristicas y utilidades.

- Identificar las caracteristicas de proteccion y seguridad en las hojas de calculo.

- Aprender a utilizar las herramientas de la aplicacion, tales como los titulos representativos,
formatos de texto, encabezamientos, pies de pagina, filtro, etc.

- Identificar las prestaciones, procedimientos y asistentes de la hoja de calculo describiendo sus
caracteristicas y utilidades.

- Identificar las prestaciones en lo que a funciones y graficos se refiere.

- Conocer las herramientas de impresion de la aplicacion.

- Identificar y utilizar los asistentes y plantillas que tiene la aplicacion.

Aplicaciones informaticas de bases de datos relacionales

- Identificar las prestaciones, procedimientos y asistentes de los programas de bases de datos
relacionales describiendo sus caracteristicas y utilidades.

- Conocer las opciones existentes en una base de datos relacional para la creacion, disefio,
modificacion y visualizacion de las tablas.

- Entender los conceptos de campo y registro, asi como sus funciones.

- Identificar los distintos tipos de datos que podemos introducir en la base.

- Establecer y modificar las relaciones existentes en nuestra base de datos.

- Identificar las prestaciones, procedimientos y asistentes de los programas de bases de datos
relacionales describiendo sus caracteristicas y utilidades.

- ldentificar los distintos tipos de consultas existentes, creacion y uso de estas consultas en la
aplicacion analizada.

- Creacion e identificaciéon de los distintos tipos de formularios existentes, asi como ser capaces
de diferenciar los distintos tipos de formatos en los formularios.

- Ser capaces de crear estilos personalizados en los formularios.

- Ser conscientes de la importancia de los informes en lo que a presentacion de informacion se
refiere.

- Creacion y disefio de distintos tipos de informes, asi como estilos personalizados, como en el
caso de los formularios.

- Realizar un caso practico en relacion a consultas, formularios e informes.

Aplicaciones informaticas para presentaciones graficas
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- ldentificar las prestaciones, procedimientos y asistentes de un programa de presentaciones
gréficas describiendo sus caracteristicas.

- Ser conscientes de la importancia de la presentacién de un documento para la imagen de la
entidad que lo presenta, asi como el contenido y la subsanacion de errores antes de poner a
disposicion de los interesados.

- Ser capaces de seleccionar el formato adecuado de presentacion en funciéon de su contenido,
asi como el método de visualizacion a mostrar.

- Conocer las opciones de creacion, almacenado y eliminacién de una presentacion.

- Utilizar de forma integrada y conveniente: Graficos, textos y otros objetos, consiguiendo una
presentacion correcta y adecuada a la naturaleza del documento.

- Utilizar eficazmente y donde se requiera, las posibilidades que ofrece la aplicacion informatica
de presentaciones graficas: animaciones, audio, video, otras.

- Utilizar los manuales o la ayuda disponible en la aplicacion en la resolucién de incidencias o
dudas planteadas.

INDICE

Sistema operativo, busqueda de la informacion: internet/intranet y correo electrénico
1 Introduccién al ordenador y utilizacién basica de los sistemas operativos
1.1 Hardware
1.2 Software
1.3 Sistema Operativo
1.4 Interface
1.5 Carpetas, directorios, ficheros, operaciones con ellos
1.6 Aplicaciones y herramientas del sistema operativo
1.7 Utilizacion de cuentas de usuario
1.8 Creacidn de backup. Soportes para la realizacion de un backup
1.9 Realizacién de operaciones basicas en un entorno de red

2 Introduccion ala blisqueda de informacion en internet y navegacion

icaformacion.com || TIf: 986266380

C/ Portela 12, Bajo, Interior, 36205 Vigo pagina 6/11 © ICA FORMACION 2026



Ofimética

2.1 Qué es Internet
2.2 Protocolo TCP-IP
2.3 Direccionamiento
2.4 Acceso a Internet
2.5 Seguridad y Etica en Internet
2.6 Definiciones y términos. Navegacion. Histérico
2.7 Manejar imagenes. Guardado. Busqueda. Vinculos. Favoritos
2.8 Impresion. Caché. Cookies. Niveles de Seguridad
3 Utilizacion y configuracién de correo electrénico y transferencia de ficheros FTP
3.1 Introduccién. Definiciones y términos.
3.2 Gestores de correo electronico
3.3 Correo web
3.4 Introduccion. Definicién y términos relacionados FTP
3.5 Cuestionario: Cuestionario final
Aplicaciones informaticas de tratamiento de textos
1 Aplicaciones informaticas de la aplicacién de procesador de textos - parte |
1.1 Entrada y salida del programa
1.2 Generalidades
1.3 Creacion de un nuevo documento

1.4 Fuente. Parrafo. Bordes y sombreados. Numeracidn y vifietas. Tabulaciones
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1.5 Configuracion de Pagina. Visualizacion del documento

1.6 Creacion de tablas en un documento

1.7 Seleccién de idioma. Correccién

1.8 Impresion - configuracion de la Impresora

2 Aplicaciones informéaticas de procesador de textos - parte Il

2.1 Creacién de documento modelo para envio masivo y Creacion de Sobres y Etiquetas

2.2 Imégenes desde archivo, imagenes predisefiadas y utilizacion del portapapeles

2.3 Estilos estandar. Asignacion, creacion, modificacion y borrado de estilos

2.4 Utilizacion de plantillas y asistentes del Menud Archivo Nuevo

2.5 Creacion de tablas de contenidos e indices. Referencias cruzadas

2.6 Fusion de documentos procedentes de otras aplicaciones

2.7 Insercién de comentarios. Control de cambios en un documento

2.8 Grabadora y utilizacion de macros

2.9 Cuestionario: Cuestionario final

Aplicaciones informaticas de hojas de calculo

1 Aplicaciones informaticas de las Hojas de Célculo - parte |

1.1 Instalacién, inicio y configuracién de la aplicacion

1.2 Desplazamientos por la Hoja de Calculo

1.3 Introduccién de distintos tipos de datos en la Hoja de Célculo

1.4 Seleccion. Modificacion de datos. Insercion y Eliminacién. Copiado o reubicacion
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2 Aplicaciones informéticas de la aplicacion de Hoja de Calculo - parte Il

2.1 Creacién de un nuevo Libro y Abrir un Libro ya existente

2.2 Relleno rapido de un rango. Seleccién de varios rangos. Nombres de rangos

2.3 Formato de celda

2.4 Operadores y Prioridad. Escritura y Copia de Férmulas

2.5 Cuestionario: Cuestionario

3 Aplicaciones informéticas de la aplicacion de Hoja de Calculo - parte Il

3.1 Reglas para utilizar las funciones predefinidas

3.2 Elementos y Creacion de un Gréfico. Modificacion y Borrado de un Gréfico

3.3 Insercion de Imégenes y Autoformas

4 Aplicaciones informaticas de la aplicacién de Hoja de Calculo - parte IV

4.1 Zonas de Impresion. Especificaciones de Impresién

4.2 Validaciones de Datos. Esquemas

4.3 Insercién de Comentarios. Control de Cambios en la Hoja de Célculo

4.4 Importacién desde otras aplicaciones del paquete ofiméatico

4.5 Creacion y uso de Plantillas. Grabadora y Utilizacién de Macros

4.6 Cuestionario: Cuestionario

4.7 Cuestionario: Cuestionario final

Aplicaciones informaticas de bases de datos relacionales

1 Aplicaciones informaticas de Bases de Datos relacionales - Parte |
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1.1 Introduccién y conceptos generales de la aplicaciéon de base de datos

1.2 Creacion e insercién de datos en tablas

2 Aplicaciones informaticas de Bases de Datos relacionales - Parte Il

2.1 Introduccion y aspectos generales de la aplicacién de base de datos

2.2 Realizacion de cambios en la estructura de tablas y creacién de relaciones

2.3 Cuestionario: Cuestionario

3 Aplicaciones informéticas de Bases de Datos relacionales - Parte Il

3.1 Creacién, modificacién y eliminacion de Consultas o Vistas

4 Aplicaciones informéticas de Bases de Datos relacionales - Parte IV

4.1 Creacion de formularios para introducir y mostrar registros de las tablas o resultados de consultas

4.2 Creacion de informes o reports para la impresion de registros de las tablas o resultados de consultas

4.3 Cuestionario: Cuestionario

4.4 Cuestionario: Cuestionario final

Aplicaciones informaticas para presentaciones: graficas de informacién

1 Aplicaciones informaticas para presentaciones graficas de informacion - Parte |

1.1 Disefio, organizacion y archivo de las presentaciones

1.2 Introduccién y conceptos generales

1.3 Acciones con diapositivas

2 Aplicaciones informaticas para presentaciones graficas de informacion - Parte Il

2.1 Trabajo con objetos
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2.2 Documentacion de la presentacion

2.3 Disefios o estilos de presentacion

2.4 Impresioén de diapositivas en diferentes soportes

2.5 Presentacion de diapositivas teniendo en cuenta lugar e infraestructura

2.6 Cuestionario: Cuestionario

2.7 Cuestionario: Cuestionario final

2.8 Cuestionario: Cuestionario final

icaformacion.com || TIf: 986266380

C/ Portela 12, Bajo, Interior, 36205 Vigo pagina 11/11 © ICA FORMACION 2026



	Présentation

