
Programació 2024 

Ofimàtica (CP) 

Família professional: Administració i gestió
Àrea Professional: Administració i auditoria
Especialitat:  ADGD0308 MF0233_2 
Nivell:  2 Duració: 200 hores 

OBJECTIUS DEL CURS: 

Aprendre a fer servir aplicacions ofimàtiques en la gestió de la informació i la documentació. 

CONTINGUTS FORMATIUS: 

Programa formatiu Hores 

1. MF0233_2 Ofimàtica

 UF0319 Sistema operatiu, cerca de la informació Internet/intranet i correu
electrònic

 UF0320 Aplicacions informàtiques de tractament de textos

 UF0321 Aplicacions informàtiques de fulls de càlcul

 UF0322 Aplicacions informàtiques de bases de dades relacionals

 UF0323 Aplicacions informàtiques per a presentacions gràfiques d'informació

30 

30 
50 
50 
30 

Total hores 190 

FORMACIÓ COMPLEMENTÀRIA:

FCOO03 Inserció laboral, sensibilització mediambiental i en la igualtat de gènere (10 hores) 

És obligatòria per a tot l'alumnat excepte que acrediti que l’ha cursada en els darrers 12 mesos.

ENTORN PROFESSIONAL: 

El curs d’ofimàtica capacita els/les alumnes per dominar les eines informàtiques (sistema operatiu, internet,
correu, editor de text, full de càlcul, base de dades i presentacions) i els recursos habituals necessaris per
desenvolupar qualsevol feina. 

Ocupacions: qualsevol feina que requereixi la competència en eines ofimàtiques.

Tecnologies: paquets ofimàtics Microsoft Office, Libre Office, eines web i Microsoft Windows 10.

REQUISITS D’ACCÉS: 

 Títol d'ESO, cicle formatiu de grau mitjà i altres titulacions equivalents. Quan la persona aspirant al curs
no tingui el nivell acadèmic indicat, demostrarà coneixements suficients mitjançant una prova de
competències.

 Independentment de l'anterior, totes les persones aspirants faran prova de nivell on demostraran
coneixements suficients per seguir el curs amb aprofitament.
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