
                                               

Puede decirse que hoy en día 

la ofimática es enormemente 

importante en el contexto de 

una oficina porque ofrece una 

serie de herramientas 

informáticas que sirven para 

agilizar enormemente el 

trabajo que cotidianamente se 

presenta. 

 

Agiliza el trabajo cotidiano 

 

Múltiples aplicaciones 

 

Creación de bases de datos 

avanzadas 

 

Controles de ingresos, gastos, 

facturación, empleados, 

proveedores…. 

 

La ofimática se ha convertido 

en imprescindible y muy 

importante por la alta 

competitividad que existe en 

el actual mercado.  
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Formación totalmente práctica y adaptada a cada entorno laboral, 
diseñado para mejorar las habilidades, solventar las dificultades diarias de 
tus empleados y desarrollar sus competencias en el uso de softwares 
profesionales. 

Los cursos online de ofimática ofrecen conocer estos programas para 
poder sacarles el mayor provecho: suites como la de Microsoft Office, 
conformada por PowerPoint, Excel y Word son clásicos que suelen ser 
subutilizados por falta de pericia. 

También disponemos de formación presencial, elaborada para satisfacer 
las necesidades de su organización y sus colaboradores dirigidas por 
pedagogos, especialistas técnicos, que pueden impartir la formación en tus 
instalaciones o en las nuestras. 

 

 

 

 Objetivos: 

 Conocer el funcionamiento básico de los elementos que conforman el equipo 

informático disponible, con el fin de garantizar su operatividad. 

 Utilizar las funciones de las aplicaciones de correo y en procesos tipo de 

recepción, emisión y registro de información. 

 Utilizar las funciones del procesador de textos, con exactitud y destreza, en la 

elaboración de documentos, insertando texto con diferentes formatos, 

imágenes, u otros objetos, de la misma u otras aplicaciones. 

 Utilizar hojas de cálculo con habilidad utilizando las funciones habituales en 

todas aquellas actividades que requieran tabulación y tratamiento aritmético-

lógico y/o estadístico de datos e información, así como gráficos. 

 Establecer el diseño de las presentaciones teniendo en cuenta las 

características de la empresa y su organización. 

 

FORMACIÓN EN OFIMÁTICA 

Contacte con nosotros para más información. 

 


