
 

OFIMATICA BASICA 
FECHA, HORARIO Y DURACIÓN 

• Los cursos se irán realizando cuando se tenga un número de solicitudes suficientes 
(de 15 a 25) se irá publicando fecha concreta en la página web. 

• El horario del curso suele ser preferentemente de mañana de 9:00H a 14:00, 
aunque puede que algún curso se pudiera hacer de tarde. 

• La duración de los cursos es de 120h (24 dias lectivos) 

MODALIDAD Y LUGAR DE IMPARTICION 

• La modalidad puede ser Presencial y en Aula virtual 
• Las clases presenciales suele ser en la zona centro  

DESCRIPCION  Y CONTENIDOS 

Adquirir los conocimientos y destrezas necesarios para desenvolverse en el entorno Windows y 

utilizar los programas de Microsoft Office: tratamiento de textos, hoja de cálculo, base de datos 

y creación de presentaciones. 

Aplicaciones Ofimáticas.  
Conocimientos básicos y funcionamiento a nivel BASICO:  
 
Procesador de Textos. 
Introducción a Word. 
Diseño y edición de documentos. 
Cortar, copiar y pegar textos. 
Formato. 
Estilos. 
Bordes y sombreados. 
Numeración y viñetas. 
Diseño de página. 
insertar tablas. 
Insertar gráficos. 
Revisar. 
Opciones de correspondencia. 
Opciones de vista. 
Ortografía. 
Opciones de impresión. 
La ayuda. 
Grabación y recuperación de documentos. 
 
Hojas de cálculo: Excel. 
Concepto. 
El entorno de Excel. 
Crear y abrir libros de trabajo. 
Hojas. 
Diseño y edición de una hoja de cálculo. 
Crear tablas. 
Modificar. 
Seleccionar elementos de una tabla. 



 
Formatos. 
Insertar, eliminar filas y columnas. 
Opciones de impresión. 
Funciones de cálculo básicas. 
Gráficos. 
 
Bases de datos: Access. 
Ejecutar el programa. 
Crear una base de datos. 
Componentes de la base de datos. 
Insertar campos. 
Bases de datos relacionales. 
Tablas: crear tabla y formato de tabla. 
Convertir texto en tablas y viceversa. 
Relaciones entre tablas. Formularios, consultas e informes. 
Vistas del formulario. 
Autoformatos. 
El asistente para consultas. 
Agrupación de registros. 
 Informes. 
 
Presentaciones: Impress y PowerPoint  
Transición entre diapositivas  
Elementos multimedia  
 
Documentos en la nube: Google Docs y OneDrive  
La nube (Cloud) 
Google Docs  
Microsoft OneDrive  
 
 


