
 
 
 
 
 
 
 
 
CURSO SUBVENCIONADO PARA DESEMPLEADOS EN GENERAL 
 
Técnico en Software Ofimático (384 h) 
Modalidad: Presencial 
Inicio: 07-04-2010 
Fin: 23-07-2010 
Horario: 9:30 a 14:30 h 
 
MODULOS DEL CURSO: 
 

• Fundamentos de las Aplicaciones Ofimáticas 
o Instalación, conceptos y operaciones básicas de procesador de textos Word, hoja de cálculo 

Excel, presentaciones Powerpoint y base de datos Access. 
 

• Procesador de Textos (WORD) 
o Instalación personalizada y manejo del procesador de textos Word a nivel avanzado  

 

• Hoja de Cálculo (EXCEL) 
o Instalación personalizada y manejo del la hoja de cálculo Excel a nivel avanzado  
 

• Base de Datos (ACCESS) 
o Instalación personalizada y manejo de la base de datos Access a nivel avanzado + SQL 

 

• Programación de Aplicaciones Ofimáticas 
o Fundamentos de programación 
o Objetos de automatización en aplicaciones ofimáticas 
o Programación de macros y módulos 
o Formularios, controles y menús 
o Uso de controles Active X y programación de scripts 

 

• Trabajo en Equipo y Seguridad Ofimática 
o Virus y cambios no autorizados 
o Permisos, restricciones, cifrado, contraseñas, firmas y certificados digitales 
o Seguridad de macros, fuentes de confianza 
o Protección de archivos, bloqueo y compartición 
o Réplicas, sincronización, cifrado, grupos y usuarios de base de datos 

 

• Sensibilización ambiental 
• Inserción Laboral y Técnicas de búsqueda de empleo 
• Prevención de Riesgos Laborales, 
• Igualdad de Generos. 
 

 
 

Documentación requerida: 
 

• Solicitud y cuestionario oficial que se rellena en nuestro Centro. 
• 2 Fotocopias de la tarjeta de demanda de empleo 
• 2 Fotocopias del DNI 
• 2 Fotocopias de los estudios y cursos que tengan. 
• Solicitud y cuestionario oficial que se rellena en nuestro Centro. 
 

 
 

Entrega de solicitudes y lugar de impartición: 
CENEC Málaga 
C/ Hernán Ruíz, 6, (Esquina  C/ Comedias) 
29008, Málaga 
e-mail: info@cenecmalaga.es 
Web: www.cenecmalaga.es  
 

CONVIERTETE EN TODO UN EXPERTO EN EL 
PAQUETE OFIMÁTICO MICROSOFT OFFICE, 

DESDE LOS CONCEPTOS MAS ESENCIALES A 
LOS MAS AVANZADOS INCLUYENDO 

PERSONALIZACIÓN Y PROGRAMACIÓN PARA 
PODER ADAPTARLOS A LAS NECESIDADES DE 

UNA EMPRESA. 


