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FICHA DESCRIPTIVA DE LA ACCIÓN FORMATIVA
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Denominación
OFIMÁTICA



Código AAFF: CL01-04
Modalidad de Impartición
Esta acción formativa se imparte en modalidad Presencial con una duración de 60 horas.
Características de los colectivos destinatarios
	La presente acción formativa va dirigida principalmente a directivos y mandos intermedios y a todas aquellas personas que pudieran estar interesadas en adquirir conocimientos en la materia. 


Objetivos perseguidos
	Obtener el máximo provecho del potencial de la informática aplicada a la gestión empresarial en el sector agropecuario, tanto a nivel administrativo, como a nivel tecnológico.

Con la utilización de este paquete integrado de aplicaciones informáticas, los participantes adquirirán los conocimientos adecuados para la realización de cualquier tipo de documento y presupuesto, con la ayuda del procesador de textos (Word), conocerá soluciones a cualquier gestión de cálculo, principalmente en su entorno de trabajo, mediante la hoja de cálculo (Excel),e incluso mediante el gestor de base de datos y tablas (Access), también conocerá las técnicas de exposición de presentaciones temáticas, con la ayuda de PowerPoint.




Contenidos
	

	a) Teóricos:

Microsoft Word. 4 horas

1. Introducción al procesamiento de texto.

2. Formato.

3. El interfaz de Word

4. La edición de texto enfocado entre otros sectores al departamento de administración y dirección en el sector agropecuario.

5. Manipulación de archivos de documento.

6. Aplicación de formato.

7. Columnas

8. Herramientas.

9. Vista preliminar e impresión

10. Tablas y cálculos para facilitar el trabajo en el departamento de dirección y administración de este sector.

11. Combinar correspondencia, mailing (buzoneo), publicidad personalizada en el sector agropecuario.

12. Notas al pie y anotaciones

13. Gráficos e imágenes en el sector agropecuario.

14. Formas de compartir información en Word permitiendo facilitar sus labores en el departamento de dirección y administración en el sector agropecuario.

15. Macros.

Microsoft Excel. 5 horas

1. Primeros pasos con Microsoft Excel.

2. Ejecución de Microsoft Excel

3. Los libros de trabajo y las operaciones a realizar sobre sus hojas.

4. Dando forma al libro de trabajo.

5. Referencias.

6. Como imprimir en Excel.

7. Gráficos que facilite el trabajo para el departamento de administración y dirección del sector agropecuario.

Microsoft Access. 4 horas

1. Iniciar y salir de Microsoft Access. Avance de búsquedas avanzadas y abrir una base de datos.

2. Objetos de gestión en Access. 

3. Las ventanas de Access.

4. Bases de datos relacionales. Introducción.

5. Las tablas de datos. Propiedades de los campos.

6. Trabajar con tablas, filtros y consultas ejemplos específicos para el sector agropecuario.

7. Las consultas.

8. Las relaciones entre tablas y trabajar con consultas de múltiples tablas.

9. Los formularios y sus propiedades que facilite el trabajo administrativo en el sector agropecuario.

10. Las macros.

11. Formularios y subformularios.

12. Los informes de Access con ejemplos específicos del sector agropecuario

13. Apéndice.

Microsoft Powerpoint. 4 horas 

Qué es una presentación.

Tipos de presentaciones. el esquema

Las diapositivas enfocadas para el personal perteneciente al sector agropecuario

El visor de diapositivas.

El clasificador de diapositivas. Presentaciones con diapositivas. Animación de diapositivas.

Los efectos de transición.

Configuración de las presentaciones según el sector del campo.

Presentaciones automáticas. Presentaciones manuales,

El patrón.

Las cabeceras y pies de página para el departamento de administración del sector agropecuario las ayudas al orador.

Exportación /importación de diapositivas

b) Prácticos: 33 horas

Las prácticas consistirán en la realización de ejercicios de cada uno de los temas que se vayan desarrollando en las exposiciones teóricas.

SENSIBILIZACIÓN MEDIOAMBIENTAL (4 horas).

Contenidos teóricos (2 hora):

1. Introducción al concepto de medio ambiente:

    1.1. Conceptos básicos.

    1.2. Protección medioambiental, Derecho Medioambiental y desarrollo sostenible.

2. La contaminación y el deterioro de los recursos naturales:

    2.1. La contaminación atmosférica.

    2.2. La contaminación del agua.

    2.3. Suelos contaminados.

3. Residuos:

    3.1. Residuos sólidos urbanos.

    3.2. Residuos tóxicos y peligrosos.

4. El ruido como forma de contaminación.

5. Biodiversidad, deforestación y desertización en España.

6 La ciudad: nuestro medio.

7. ¿Quién ordena el medio ambiente?

    7.1. La actuación de las Administraciones Públicas.

    7.2. Los Tratados Internacionales.

    7.3. La Unión Europea.

    7.4. La actuación del Estado.

    7.5. La actuación de la Comunidades Autónomas.

    7.6. La responsabilidad de las entidades locales.

8. La respuesta de la sociedad:

    8.1. ONG y el movimiento ecologista.

    8.2. La respuesta empresarial.

    8.3. Los medios de comunicación.

    8.4. El papel de la escuela.

    8.5. El hogar: el lugar donde vivimos. La aportación individual.

    8.6. El transporte individual.

    8.7. Centros educativos y de trabajo.

9. Buenas prácticas medioambientales.

Contenidos prácticos (2 hora):

- Relacionar los recursos materiales que se utilizan cotidianamente (herramientas, materias primas, instalaciones, maquinaria y aparatos).

- Plantear los posibles impactos negativos o problemas medioambientales causados por la utilización de dichos materiales y herramientas.

- Proponer alternativas que puedan ayudar a prevenir, corregir o evitar esos daños medioambientales.

- Enumerar los desechos derivados de la actividad que estás analizando, es decir, de la vida en tu casa o del trabajo en tu oficina: residuos orgánicos, residuos sólidos urbanos, residuos peligrosos.

- Plantear alternativas que puedan ayudar a prevenir, corregir o evitar la producción de estos residuos.

- Analizar los problemas relacionados con la ocupación del espacio físico por el ser humano, ubicando la propia vivienda u oficina en el entorno de la ciudad, o en el entorno rural, si es el caso, y estableciendo las diferencias entre el espacio antes y después de la ubicación; estableciendo qué transformaciones han sido necesarias para la ubicación del inmueble, así como para la prestación de los servicios de los que se disfruta. Diferenciar cuáles de estas transformaciones han sido estrictamente necesarias y cuáles podrían haberse evitado.














































