PROGRAMA FORMATIVO %Ciéhcomtihua

Office 2007

Cadigo: 3545

Estos Cursos estan compuestos por un pack de formacion ideados para desarrollar Formaciéon Continua en las
modalidades “a distancia” y/u “on line”. Los contenidos de nuestros cursos, ajustados a los certificados de
Profesionalidad, dan cobertura a un gran numero de cualificaciones profesionales. Cada pack de formacion se compone
de: manual 6 temario del alumno, cuaderno de anotaciones, prueba de evaluacidon y cuestionario de calidad y en su caso
CD o DVD o claves para el acceso al aula virtual basada en la plataforma libre mas conocida Moodle. Ofrecemos un
servicio especializado de tutorias en las modalidades “a distancia” y “on-line”, por el que mas de 100 profesionales
cualificados gestionaran su curso formativo, tanto a nivel administrativo y docente, encargandose de:

>

Tutor personal por alumno.

Gestion del envio del temario o manual formativo.
Seguimiento permanente del aprendizaje.
Resolucion de dudas.

Emision de un diploma acreditativo.

MY

Modalidad: Distancia

Duracién: Tipo C—de 100 a 120 horas

Objetivos:

Crear y elaborar documentos, formatos, numeracion, vifetas... Crear presentaciones, efectos
especiales, plantillas, barra de herramientas... Trabajar con datos, autolistados, rangos,

funciones, formato de hojas de célculo, edicion de datos... Crear bases de datos relacionales,
creacion y utilizacion de tablas, relaciones de tablas, trabajo con campos, trabajo con datos ....

Contenidos:

Modulo 1: Procesador de textos, Word

Introduccién a Word 2007
(Qué es Microsoft Word 20077 Entrar y salir del programa. La ventana de Microsoft Word. Composicion y
descripcion del teclado

Operaciones bésicas

Operaciones basicas. Cerrar y crear nuevos documentos. Diferentes formas de guardar un documento. Abrir uno o
varios documentos. Desplazarse por un documento. Vista preliminar, imprimir e impresion rapida. Trabajar con
varios documentos.

Funciones bdsicas de trabajo
Seleccion de un bloque de texto. Copiar, mover y borrar bloques de texto. Tipos de letra. Busqueda y sustitucion
de palabras clave. Deshacer, rehacer y repetir.

Formateado de texto I
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Alineacion y justificacion. Espaciado entre parrafos, lineas y caracteres. Tipos de sangrado. Tabulaciones. Vifetas
y parrafos enumerados.

Formateado de texto 11
Bordes ysombreado de texto. Letra capital y convertir maytsculas a mintisculas. Creacion de columnas. Copiar
formato. Divisién de palabras y guiones.

Utilizacién de las herramientas de texto
Corregir ortografia y gramatica. Opciones del corrector ortografico.
Autocorreccion. Sindnimos. Insertar caracteres especiales y simbolos.

Tablas

Crear y dibujar una tabla. Cambio de posicion y tamafio de la tabla. Desplazamientos por la tabla y selecciones de
celda. Manipulacion del contenido de una tabla. Cambio de dimensiones de celdas. Insertar y eliminar filas o
columnas. Sangria y alineacion de celdas. Unir y dividir celdas. Bordes y sombreados de tablas. Trabajos
matematicos con tablas .

Graficos
Wordart. Insertar y eliminar imagenes. Herramientas de imagen. Situar imdgenes en una pagina.

Automatizacion de tareas
Plantillas. Estilos. Macros. Fecha y hora.

Moédulo 2: Hoja de céalculo, Excel
Introduccién a Excel 2007
(Qué es Microsoft Excel? Entrar y salir del programa. La Ventana de Microsoft Excel. El Concepto de hoja de
calculo. Introduccién de Datos.

Operaciones bésicas
Cerrar y crear nuevos libros de trabajo. Diversas formas de guardar los libros. Abrir un libro de trabajo.
Desplazamiento por la Hoja de Calculo. Los datos de Excel. Vista preliminar e impresion.

Trabajar con celdas
(Como seleccionar varias Celdas? Copiar y mover bloques. Modificacion de datos. Comandos deshacer y repetir.
Busqueda y reemplazo de datos. Insertar y eliminar celdas. Repeticion de caracteres. El comando Suma.

Formatos de hoja
Relleno automatico de celdas. Celdas de referencia relativa, absoluta y mixta. Formatos de datos numéricos.

Formatos condicionales. Proteccion de datos. Libros Compartidos. Comentarios. Creacion de esquemas.

Formulas y funciones
Crear formulas. Localizacion de errores en las formulas. Calcular subtotales. Rango de funciones. Funciones
estadisticas y matematicas. Funciones financieras. La funcion euroconvert. Funciones de informacion.

Creacion de gréaficos
WordArt. Insertar y eliminar imagenes. Insertar graficos.

Modulo 3: Base de datos, Acces

Introduccién y descripcién del gestor de base de datos
(Qué es una base de datos? Comenzar y finalizar una sesion. La ventana de Access. El panel de exploracion

Conceptos fundamentales en un gestor de base de datos
Bases de datos relacionales: tablas. Campos: tipos y aplicacion. Registros. Campo clave: concepto, utilidad y
criterio de seleccion.
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Planificacion y disefio de una base de datos
Estudio previo y disefio de la base de datos. Creacion de la base de datos. Creacion de las tablas. Guardar la base de

datos.

Introduccién y modificaciéon de datos
Abrir una base de datos. Introducir y eliminar datos en una tabla. Modificar los registros de una tabla.

Visualizacion e impresion de los datos
Visualizacion de los registros. Movimiento por las tablas y seleccion de registros. Busquedas segun valor de
campo. Impresion de los datos.

Interrogacion de la base de datos
(Qué son las consultas? Creacion de consultas. Afinar consultas. Creacion de informes. Ordenacion, agrupacion y
clasificacion de datos. Etiquetas.

Ordenacién, archivos indice e indexacion
Creacion de una base de datos ordenada. Problematica de las bases de datos ordenadas. Indices e indexacion de
tablas. Relacion entre tablas. Crear una relacion. Integridad referencial.

Mantenimiento de tablas: formularios
(Qué es un formulario? Creacion de formularios. Introducir datos mediante un formulario. Personalizacion de un
formulario.

Moddulo 4: Presentaciones: Power Point
Introduccién a PowerPoint
(Qué es PowerPoint? Elementos que componen una presentacion. Entrar y salir del programa. La ventana de
PowerPoint.

Operaciones basicas
Crear una presentacion. Guardar una presentacion. Abrir y cerrar una presentacion existente. Modos de
visualizacion

Trabajar con diapositivas
Insertar y eliminar diapositivas. Desplazamiento a través de una diapositiva. Copiar una diapositiva. Mover
diapositivas. Reglas, cuadriculas y guias. Diapositivas patron

Creacion de presentaciones
Crear una presentacion mediante plantillas. Cambiar la apariencia a la presentacion. Paleta de colores. Fondos de
diapositivas. Ejecucion de una presentacion. Imprimir presentaciones.

Gestion de objetos
Seleccionar y mover objetos. Copiar objetos. Distancia entre objetos y modificaciones de tamaifio. Girar y voltear.
Alinear, distribuir y ordenar objetos. Formato de objetos. Eliminar objetos.

Trabajar con texto

Insertar y modificar texto. Tipos de letra. Alineacion, justificacion y espaciado entre lineas. Formato para el cuadro
de texto o para el marcador de posicion de texto. Efectos especiales: WordArt. Numeracion y vifietas. Corrector
ortografico.

Imagenes en diapositivas
Insertar imagenes, fotografias, formas y graficos. Formato de la imagen. Ficha formato imagen.

» Contenidos del CD:

Tutorial de las aplicaciones
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