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Toledo

FICHA DE ACCION FORMATIVA

TiTULO DEL CURSO

OFIMATICA PRACTICA PARA EL EMPLEO

DURACION (HORAS)

90 h

PROGRAMA/S AL
QUE ESTA VINCULADO

e Talento 45+

PUBLICO OBJETIVO A personas entre 45y 60 afios de edad en situacion de desempleo
DEL CURSO o inactividad laboral
OBJETIVOS Capacitar al alumnado para: manejar con autonomia las

DE APRENDIZAJE

herramientas digitales; aprender a crear documentos
profesionales, gestionar hojas de calculo basicas y elaborar
presentaciones claras y efectivas; desarrollar competencias para
organizar el correo y la agenda digital, y utilizar la ofimatica en la
busqueda activa de empleo.

MATERIAL PARA EL CURSO

Ordenadores y software

INDICACION DE
ALINEACION CON CdP

No vinculado

MODULOS O
BLOQUES TEMATICOS DEL
CURSO

Entorno digital y organizacion basica del trabajo
Procesador de texto para el empleo

Hojas de calculo basicas

Presentaciones practicas

Correo Electrénico, agenday herramientas en la nube
Ofimaticay busqueda de empleo

Seguridad basica y buenas practicas.
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FSE+. Fondo Social Europeo Plus




