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PROGRAMAS DE FORMACIÓN DIRIGIDOS PRIORITARIAMENTE A TRABAJADORES OCUPADOS

PROGRAMA DE LA ESPECIALIDAD FORMATIVA:
OFIMÁTICA

2. Denominación: OFIMÁTICA

4. Objetivo General: Conocer el entorno Windows y sus posibilidades y manejar los distintos programas de 
Microsoft Office para el tratamiento de textos, el cálculo, la utilización de bases de 
datos y la creación de presentaciones.

Horas totales: 100

Presencial:................. 100

Teleformación:........... 100

7. Requisitos mínimos de espacios, instalaciones y equipamiento:

AULA POLIVALENTE:

DATOS GENERALES DE LA ESPECIALIDAD FORMATIVA

1. Familia Profesional: ADMINISTRACIÓN Y GESTIÓN

   Área Profesional:  GESTIÓN DE LA INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN

3. Código: ADGG053PO

5. Número de participantes:

6. Duración:

Distribución de horas:

7.1 Espacio formativo:

Cada espacio estará equipado con mobiliario docente adecuado al número de alumnos, así mismo 
constará de las instalaciones y equipos de trabajo suficientes para el desarrollo del curso.

Se contará con todos los medios y materiales necesarios para el correcto desarrollo formativo.

- Pizarra.
- Rotafolios.
- Material de aula.
- Medios audivisuales.
- Mesa y silla para formador/a.
- Mesas y sillas para alumnos/as.
- Hardware y Software necesarios para la impartición de la formación.
- Conexión a Internet.

7.2 Equipamientos:

Modalidad: Indistinta

Según normativa, el número máximo de participantes en modalidad presencial es 
de 30.



Requisitos técnicos de la plataforma de teleformación y del contenido virtual de aprendizaje para 
especialidades formativas no dirigidas a la obtención de certificados de profesionalidad en la 
modalidad de teleformación

1. Requisitos técnicos de la plataforma de teleformación

Compatibilidad con los est
Rendimiento, entendido como n

Soportar un n

alumnado.
Disponer de la capacidad de transferencia necesaria para que no se produzca efecto retardo en la 

comunicaci

Funcionamiento 24 horas al d
Compatibilidad tecnol

debiendo ser posible utilizar las funciones de la plataforma con complementos (plug-in) y visualizadores 

plataforma debe facilitar el acceso al mismo sin coste.
Integraci

siguientes:

videoconferencia, etc.).

Disponer del desarrollo inform

de las acciones formativas.

Sin perjuicio de lo anterior, y de cara al seguimiento puntual de las acciones formativas de certificado de 

plataforma, con permiso de administrador, pero sin posibilidad de modificar datos.
Niveles de accesibilidad e interactividad que como m

1494/2007, de 12 de noviembre.
El servidor la plataforma de teleformaci

diciembre.
Incluir la imagen institucional del Servicio P

Disponibilidad de un servicio de atenci

Las instalaciones y equipamientos deberán cumplir con la normativa industrial e higiénico sanitaria 
correspondiente y responderán a medidas de accesibilidad universal y seguridad de los participantes.
En el caso de que la formación se dirija a personas con discapacidad se realizarán las adaptaciones y los 
ajustes razonables para asegurar su participación en condiciones de igualdad.

Se entregará a los participantes los manuales y el material didáctico necesarios para el adecuado desarrollo 
de la acción formativa



8. Requisitos necesarios para el ejercicio profesional:  

(Este epígrafe sólo se cumplimentará si existen requisitos legales para el ejercicio de la profesión)

9. Requisitos oficiales de los centros:
(Este epígrafe sólo se cumplimentará si para la impartición de la formación existe algún requisito de homologación / 
autorización del centro por parte de otra administración competente.

2. Requisitos técnicos del contenido virtual de aprendizaje

Para garantizar la calidad del proceso de aprendizaje del alumnado, el contenido virtual de aprendizaje de 

Como m

Estar referidos tanto a los conocimientos como a las destrezas pr
objetivos de aprendizaje de los citados programas formativos, de manera que en su conjunto permitan 
conseguir los resultados de aprendizaje previstos.

Organizarse a trav

No ser meramente informativos, promoviendo su aplicaci
aprendizaje (autoevaluables o valoradas por el tutor-
sirvan para verificar el progreso del aprendizaje del alumnado, hacer un seguimiento de sus dificultades de 
aprendizaje y prestarle el apoyo adecuado. 

No ser exclusivamente textuales, incluyendo variados recursos (necesarios y relevantes), tanto est

Poder ser ampliados o complementados mediante diferentes recursos adicionales a los que el alumnado 
pueda acceder y consultar a voluntad.

Dar lugar a res

Evaluar su adquisici

10. CONTENIDOS FORMATIVOS:

1. HARDWARE Y SOFTWARE
1.1. Hardware
1.2. Software 
2. SISTEMAS OPERATIVOS 
2.1. Encender el ordenador. Sistema operativo. 
2.2. Interface, carpetas, directorios y ficheros 

3. TRATAMIENTO DE TEXTOS: WORD 

3.3. Formatos

3.5. Estilos y plantillas
3.6. Opciones avanzadas de word

4.3. Desarrollo del libro de trabajo.

5. BASE DE DATOS: ACCESS 

5.2. Primeros pasos con la base de datos.
5.3. Trabajar con tablas y formularios
5.4. Consultas e informes
6. PRESENTACIONES: POWERPOINT




