Administracién y gestion

ADGGO57PO
Aplicaciones informaticas de

gestion

Descripcion:

En este curso el alumno adquirira los conocimientos y destrezas necesarias para
desenvolverse en el entorno Windows y utilizar los programas de Microsoft Office:
tratamiento de textos, hoja de calculo, base de datos y creacion de presentaciones.



N° de horas:
50 horas

Objetivos:

- Conocer el funcionamiento basico de los elementos que conforman el equipo informatico disponible en el
desarrollo de la actividad administrativa, con el n de garantizar su operatividad.

- Utilizar las funciones del procesador de textos, con exactitud y destreza, en la elaboracién de
documentos, insertando texto con diferentes formatos, imagenes, u otros objetos, de la misma u otras
aplicaciones.

- Utilizar hojas de calculo con habilidad utilizando las funciones habituales en todas aquellas actividades
que requieran tabulacion y tratamiento aritmético-1égico y/o estadistico de datos e informacion, asi como
su pre- sentacion en graficos.

- Utilizar las funciones de las aplicaciones informaticas de bases de datos relacionales que permitan
presentar y extraer la informacion.

- Establecer el disefio de las presentaciones teniendo en cuenta las caracteristicas de la empresa y su
organizacion.

- Utilizar las funciones de las aplicaciones de presentaciones gra cas presentando documentacién e
informacién en diferentes soportes, e integrando objetos de distinta naturaleza.

Contenido ADGGO57PO: Aplicaciones informaticas de gestion

UNIDAD DE APRENDIZAJE 1. CONCEPTOS BASICOS
Unidad didactica 1. Introduccion al ordenador (hardware, software). Unidad didactica 2. Utilizacion basica de los
sistemas operativos habituales.

UNIDAD DE APRENDIZAJE 2. APLICACIONES OFIMATICAS. CONOCIMIENTOS BASICOS Y FUNCIONAMIEN-TO A
NIVEL DE USUARIO: PROCESADOR DE TEXTOS

Unidad didactica 3. Utilizacién de las diferentes posibilidades que ofrece el procesador de textos para mejo- rar el
aspecto del texto.

Unidad didactica 4. Con guracion de pagina en funcién del tipo de documento a desarrollar utilizando las opciones de
la aplicacion. Visualizacion del resultado antes de la impresion.

Unidad didéactica 5. Creacién de tablas como medio para mostrar el contenido de la informacién, en todo el documento
o parte de él.

Unidad didactica 6. Correccidon de textos con la herramienta ortografia y gramatica, utilizando las diferentes
posibilidades que ofrece la aplicacion.

Unidad didactica 7. Utilizacién de plantillas y asistentes que incorpora la aplicacion y creacion de plantillas propias
basandose en estas o de nueva.

UNIDAD DE APRENDIZAJE 3. HOJAS DE CALCULO: EXCEL

Unidad didactica 8: Introduccion de datos en la hoja de calculo.

Unidad didactica 9: Férmulas.

Unidad didactica 10: Insercion de gra cos, para representar la informacion contenida en las hojas de calculo.



UNIDAD DE APRENDIZAJE 4. BASES DE DATOS: ACCESS

Unidad didactica 11: Creacién e insercién de datos en tablas.

Unidad didactica 12: Realizacién de cambios en la estructura de tablas y creacién de relaciones.

Unidad didactica 13: Creacion, modi cacion y eliminacién de consultas o vistas.

Unidad didactica 14: Creacion de formularios y mostrar registros de las tablas o resultados de consultas. Unidad
didactica 15: Creacion de informes o reports para la impresién de registros de las tablas o resultados de consultas.

UNIDAD DE APRENDIZAJE 5. PRESENTACIONES GRAFICAS CON POWERPOINT
Unidad didactica 16: Acciones con diapositivas. Unidad didactica 17: Trabajo con objetos.

UNIDAD DE APRENDIZAJE 6. NOCIONES BASICAS PARA LA NAVEGACION EN INTERNET
Unidad didactica 18: Navegacion por la World Wide Web.
Unidad didactica 19: Utilizacion y con guracion de Correo electrénico como intercambio de informacién.
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