SOC / Servei d'Ocupacio de Catalunya
CIFO Lleida 2024

Curs d’Activitats de gestiéo administrativa: Ofimatica
Nivell 2 - Modul formatiu MF0233_2 de Certificat de professionalitat (ADGD0308)
Durada: 200 hores (sense cap cost per a I'alumnat)

Objectiu del curs

Dominar el sistema operatiu i els entorns grafics, la navegacid i comunicacié en el mén digital, el tractament
de la informaci6 escrita (processador de text-Word), el tractament de la informacié numerica (full de calcul-
Excel), el tractament de les dades (bases de dades-Access) i la presentacié de continguts (presentacions
grafiques d'informacié-Power Point).

Utilitzar les aplicacions ofimatiques en la gestié de la informacié de la documentacié.

Continguts formatius

Programa formatiu Hores
MF0295 2 Ofimatica
UF0319 Sistema operatiu, cerca de la informacid: internet/intranet i correu 30h
electronic
UF0320 Aplicacions informatiques de tractament de textos 30h
UF0321 Aplicacions informatiques de fulls de calcul 50h
UF0322 Aplicacions informatiques de bases de dades relacionals 50h
UF0323 Aplicacions informatiques per a presentacions grafiques d’informacio 30h
FCOO003 Insercié laboral, sensibilitzacié6 mediambiental i en igualtat de genere 10h
Total hores curs 200h

Sortides professionals-llocs de treball relacionats

Administratiu/va o auxiliars administratiu/va en general.
Formacié transversal aplicable en qualsevol area professional.
Auxiliar de serveis generals.

Gravador/a-verificador/a de dades.

Auxiliar de digitalitzacié.

Operador/a documental.

Requisits d’accés

e Estarinscrit/a com a demanant d'ocupacié a les oficines del SOC i tenir la demanda d’ocupacié
en estat d’ alta.

e Es tracta d'un curs de nivell 2 (amb contingut de Certificat de Professionalitat), per la qual cosa
cal acreditar documentalment una titulacié d’entrada (es requereix ESO, FP de grau mitja,
equivalents o superiors).

e En el cas de no disposar de titulacid, el CIFO ofereix la possibilitat de passar una prova de
competencies clau (matematiques i llengua) per poder accedir al curs.

e Superar el procés de seleccié que organitzara el centre, si s’escau, en cas d’haver-hi més
inscripcions aue places.

Les persones interessades en el curs han de sol-licitar I'impres d’inscripcié al CIFO
Lleida i presentar-lo, juntament, amb el DNI/NIE i |a titulacié academica original, a la

recepcio del mateix centre.
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