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OFIMATICA (210 HORAS)

TEORIA: 85 HORAS

1. Introducción 
· Procesos de datos.

· Elementos de 'hardware'.

· Unidad Central de Proceso.

· Equipos periféricos. Manejo

· Representación interna de datos.

· Elementos de 'software'. Programas, aplicaciones y utilidades esenciales.

2. Sistemas operativos 

· Funciones básicas de un sistema operativo.

· Sistemas operativos monousuario y multiusuario.

· Utilización de sistemas operativos monousuario.

· Entornos de usuario.

3. Redes locales 

· Componentes físicos de redes locales.

· Sistemas operativos de redes locales.

· Principales configuraciones de un sistema de red.

· Compartir y actualizar recursos.

4. Internet y Navegadores

· Internet

· Utilidades de los navegadores.

· Descarga e instalación de aplicaciones, programas y utilidades a través de la red.

· Compresión y descompresión de archivos.

· Buscadores de información.

· Importación de información.

5. El Correo y la Agenda electrónica
Utilidades.

6. Técnicas de Archivo 

7. Técnicas de comunicación escrita

· Tipos de documentos.

· Formatos de documentos.

8. Normas básicas de presentación de documentos: 

· Objetivos que se obtienen con ciertas estructuras, formatos, tipos de letra, etc.

· El color.

9. Operatoria de teclados 

· Teclado alfanumérico.

· Procedimientos de desarrollo de destrezas en la operatoria de teclados.

10. Procesadores de texto

· Estructura y funciones de un procesador de texto.

· Instalación y carga de procesadores de texto.

· Diseño de documentos y plantillas.

· Edición de textos y tablas.

· Otras utilidades.

· Gestión de archivos.

· Impresión de textos.

· Interrelaciones con otras aplicaciones.

11. Bases de datos

· Estructura y funciones de una base de datos.

· Tipos de bases de datos.

· Diseño de bases de datos.

· Utilización de bases de datos.

· Interrelaciones con otras aplicaciones.

12. Hojas de cálculos 

· Estructura y funciones de una hoja de cálculo.

· Instalación y carga de hojas de cálculo.

· Diseño de hojas de cálculo.

· Edición de hojas de cálculo.

· Gráficos.

· Otras utilidades.

· Gestión de archivos.

· Impresión de hojas de cálculo.

· Interrelaciones con otras aplicaciones.

13. Aplicaciones de presentación gráfica 

· Estructura y funciones de la aplicación.

· Instalación y carga de aplicaciones de presentación gráfica.

· Procedimientos de presentación.

· Utilidades de la aplicación.


· Procedimientos de protección de datos. Copias de seguridad.

· Interrelaciones con otras aplicaciones.

14. Aplicaciones de Autoedición 

· Estructura y funciones de la aplicación.

· Instalación y carga de aplicaciones de presentación gráfica.

· Procedimientos de diseño de documentos.

· Utilidades de la aplicación:

· Mantenimiento de la página Web.

15. Idioma extranjero en la gestión de información y documentación 

· Terminología específica.

· Fórmulas y estructuras hechas de uso habitual en la comunicación profesional y en procesos de gestión de

· información y documentación.

· Terminología específica.

· Fórmulas y estructuras hechas de uso habitual en la comunicación profesional y en procesos de gestión de información y documentación.

PRACTICA: 125 HORAS

Comprobar el funcionamiento de los equipos informáticos y del sistema operativo previamente a iniciar la actividad administrativa.

- Realizar las pruebas de funcionamiento de los equipos informáticos, y comprobar las conexiones de los puertos de comunicación.

- Identificar y explicar la función de los elementos básicos ¿"hardware" y "software"¿ de un sistema en red.

- Describir procedimientos generales de operación en un sistema en red.

- En un caso práctico sobre un sistema en red completo del que se dispone de la documentación básica correspondiente al sistema operativo de la red y el "software" ya instalado:

* Identificar mediante un examen del sistema: los equipos, sus funciones, el sistema operativo de las estaciones de trabajo y el sistema operativo de red.

* Utilizar adecuadamente las funciones básicas del sistema operativo de las estaciones de trabajo.

* Explicar el esquema de seguridad y confidencialidad de la información que proporciona el sistema operativo de red, identificando el programa de cortafuegos y el antivirus.

* Utilizar y explicar los comandos básicos de la operación en red y su función.

* Explicar las variables básicas de entorno de operación en red, identificando tanto los ficheros de configuración más importantes como su función y contenido.

- Ejecutar directamente sobre el sistema funciones básicas de usuario tales como: conexión/desconexión, optimizar el espacio de almacenamiento, utilización de periféricos, comunicación con otros usuarios, conexión con otros sistemas o redes, u otras.

Aplicar y ejecutar procedimientos que garanticen la integridad, seguridad, disponibilidad y confidencialidad de la información.

- Describir los distintos niveles de protección, seguridad y acceso a la información.

- Aplicar sistemas de seguridad, protección, confidencialidad y restricción de información disponibles:

* en una aplicación

* desde el sistema operativo

* desde el "hardware"

- Detectar errores de procedimiento en el acceso y consulta a la información confidencial.

- Según un supuesto práctico en el que se utiliza una aplicación:

* Realizar copias de archivos.

* Establecer contraseñas de archivos.

* Establecer atributos de acceso.

* Establecer protecciones de ficheros y directorios.

* Explicar los fallos y dar o proponer soluciones alternativas.

Utilizar los servicios disponibles en la red para la búsqueda de información.

- Identificar los diferentes tipos de buscadores comprobando sus ventajas e inconvenientes.

- Ante un supuesto práctico donde se enumeren las necesidades de información de la empresa:

* Recurrir a las fuentes adecuadas

* Realizar las búsquedas aplicando los criterios de restricción adecuados.

* Utilizar adecuadamente la información

* Registrar y guardar la información utilizada

Aplicar las prestaciones del correo electrónico en los procesos de recepción, emisión y registro de información.

- Ante un supuesto práctico donde se incluirán los procedimientos internos de emisión-recepción de correspondencia de una organización:

* Abrir la aplicación de correo electrónico.

* Identificar el/los emisor/es y el contenido.

* Identificar el/los destinatarios y el contenido.

* Leer y/o redactar el mensaje.

* Canalizar la información a todos los implicados.

* Enviar el mensaje al/los destinatario/s.

* Comprobar la recepción del mensaje.

- Ante un supuesto práctico donde se incluirán los procedimientos internos de registro de correspondencia de la organización:

* Registrar la entrada/salida cumpliendo las normas de procedimiento que se proponen.

* Utilizar las prestaciones de las diferentes opciones de carpeta que ofrece el correo electrónico.

* Imprimir y archivar los mensajes de correo.

Utilizar aplicaciones informáticas de bases de datos que permitan localizar, consultar, actualizar y presentar la información.

- Explicar las prestaciones de la aplicación de bases de datos que permitan consultar, procesar, editar, archivar y mantener la seguridad, integridad y confidencialidad de la información.

- Diseñar formatos de presentación de la información.

- A partir de un supuesto práctico y mediante el uso de la aplicación:

* Crear los archivos necesarios.

* Registrar la información original en los archivos adecuados.

* Identificar la información solicitada y su localización.

* Consultar y filtrar la información solicitada.

* Comprobar que la información almacenada corresponde a la real.

* Editar, procesar y archivar información.

* Aplicar procedimientos que optimicen el registro y consulta de la información.

* Aplicar los procedimientos que garanticen la seguridad, integridad y confidencialidad.

- A partir de un supuesto práctico que suponga la modificación de la información almacenada:

* Identificar los cambios que puedan producirse en la gestión.

* Localizar la información afectada por los cambios aparecidos.

* Editar la información sujeta a modificaciones y proceder a su actualización, eliminación, incorporación, etc.

* Realizar el almacenamiento de la información actualizada de forma eficaz.

* Comprobar el funcionamiento de los procedimientos que garanticen la seguridad y confidencialidad de la información.

* Realizar copias de seguridad de la base de datos.

Elaborar y utilizar hojas de cálculo con habilidad, en todas aquellas actividades que operaciones funciones aritmético-lógicas.

- Identificar y utilizar las prestaciones y procedimientos de la hoja de cálculo.

- En casos prácticos de confección de documentación científica y económica, a partir de medios y aplicaciones informáticos de reconocido valor en el mercado:

* Crear, o reutilizar hojas de cálculo, agrupándolas por el contenido de sus datos en libros.

* Aplicar fórmulas y funciones en las celdas comprobando su funcionamiento y el resultado que se prevé.

* Utilizar títulos representativos en las hojas de cálculo con profesionalidad, de acuerdo a las necesidades de la actividad a desarrollar o al documento a presentar.

* Guardar, nombrar e imprimir hojas de cálculo.

* Elaborar plantillas con la hoja de cálculo.

* Confeccionar gráficos a partir de rangos de celdas de la hoja de cálculo, optando por el formato y presentación adecuadas, de acuerdo la actividad a desarrollar.

* Utilizar la protección, seguridad y acceso a la hoja de cálculo.

* Elaborar y presentar mapas y organigramas y utilizar con eficacia todas aquellas prestaciones que permita la aplicación de la hoja de cálculo.

* Importar y/o exportar datos a las aplicaciones de proceso de texto, bases de datos y presentaciones.

Utilizar el procesador de textos y/o programas de autoedición con exactitud y destreza en la elaboración de documentos, insertando objetos de otras aplicaciones.

- Identificar y utilizar las funciones, prestaciones y procedimientos de los procesadores de textos y autoedición.

- Identificar y explicar las características de cada tipo de documento.

- Conocer los efectos que causa el color y aplicar éste en los casos en los que no prime la economía, logrando el objetivo marcado con la composición o por la organización, transmitiendo siempre la mejor imagen de la empresa.

- En casos prácticos de confección de documentación a partir de medios y aplicaciones informáticas:

* Utilizar las funciones y procedimientos de las aplicaciones de tratamiento de texto necesario para la elaboración de documentación.

* Utilizar la aplicación y/o, en su caso, el entorno que permita y garantice la integración de texto, gráficos, tablas, hojas de cálculo, imágenes, dibujo, archivos de sonido y video, parte o completas las bases de datos, hipervínculos, etc.

* Transcribir o redactar los documentos sin inexactitudes con la destreza adecuada.

* Integrar objetos en el texto, en el lugar y forma adecuados, logrando la agilidad de lectura.

* Aplicar el color si no prima la economía en el documento propuesto.

* Descubrir/reconocer las posibles inexactitudes al introducir y manipular los datos con el sistema informático, ya sea manualmente o con la ayuda de alguna prestación de la propia aplicación ¿corrector ortográfico, etc.¿.

* Descubrir/detectar y corregir los errores de todo tipo cometidos al reutilizar o introducir la información en el equipo informático.

* Insertar encabezados, pies de página, numeración, saltos etc. en el lugar adecuado.

* Incluir en el documento el índice y la bibliografía utilizada.

* Utilizar el resto de utilidades que presta la aplicación del procesador de textos con eficacia y oportunidad.

* Utilizar y recuperar la información ya almacenada y utilizada con anterioridad siempre que sea posible, necesario y aconsejable, con objeto de evitar errores de trascripción.

* Utilizar las funciones y utilidades de la aplicación y del sistema operativo que garanticen las normas de seguridad, integridad y confidencialidad de los datos.

Utilizar aplicaciones de presentaciones gráficas para presentar documentación e información con profesionalidad y en diferentes soportes e integrando objetos de distinta naturaleza.

- Identificar y valorar las utilidades de un programa de presentaciones gráficas.

- En casos prácticos debidamente caracterizados en los que se requiere elaboración de documentación.

* Seleccionar y utilizar el formato más adecuado a cada tipo de información, para su presentación final.

* Elegir y utilizar los medios de presentación de la documentación más adecuados a cada caso:

Presentación sobre el monitor en la red

Presentación con diapositivas.

Presentación animada con ordenador y sistema de proyección.

Presentación en papel.

Presentación en transparencias.

* Conseguir la presentación correcta y adecuada a la naturaleza del documento, utilizando de forma integrada y convenientemente: gráficos, textos y otros objetos.

* Utilizar eficazmente y donde se requiera las posibilidades que ofrece la aplicación informática de presentaciones gráficas: animaciones, audio, vídeo, etc.

* Comprobar las presentaciones obtenidas con las aplicaciones disponibles, identificando inexactitudes y proponiendo soluciones como usuario.

* Encuadernar y presentar en soporte adecuado la documentación, respetando los plazos y obteniendo la óptima imagen de la empresa.

Utilizar información en idioma extranjero en procesos de gestión de la información y documentación.

- Interpretar y analizar información escrita en lengua extranjera en documentos administrativos y en procesos de búsqueda de información.

- Ante un supuesto de búsqueda y gestión de información, obtener e interpretar correctamente la información en lengua extranjera requerida y llevar a cabo las acciones de gestión que procedan.

CERTIFICADO DE LA ACCIÓN FORMATIVA:

El alumno obtendrá un diploma que le será entregado al finalizar el curso.

