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Ofimatica 2000
Cadigo: 0064

Estos Cursos estan compuestos por un pack de formacion ideados para desarrollar Formacion 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 nimero de cualificaciones profesionales. Cada
pack de formacion se compone de: manual 6 temario del alumno, cuaderno de anotaciones, prueba de
evaluacion 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 o0 manual formativo.
Seguimiento permanente del aprendizaje.
Resolucion de dudas.

Emision de un diploma acreditativo.

arwdE

» Modalidad: Distancia.
» Duracién: Tipo C—de 100 a 120 horas
> Objetivos:

Crear y elaborar documentos, formatos, numeracion, vifietas, ...Crear presentaciones, efectos especiales, plantillas,
barra de herramientas, .. Trabajar con datos, auto listados, rangos, funciones, formato de hojas de calculo, edicion
de datos. Crear bases de datos relacionales, creacion y utilizacion de tablas, relaciones de tablas, trabajo con
campos, trabajo con datos,

> Contenidos:

Tema 1.- Word 2000.

Introducciéon a Word 2000 ;Qué es Microsoft Word 2000? Entrar y Salir del Programa. La Ventana de Microsoft
Word. Composicion y Descripcion del Teclado. Operaciones Basicas: Introducir Texto. Cerrar y Crear Nuevos
Documentos. Diferentes Formas de Guardar un Documento. Abrir uno o varios Documentos. Desplazarse por un
Documento. Vista Preliminar e Impresion. Trabajar con Varios Documentos. Funciones Basicas 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): Alineacion y Justificacion.
Espaciado entre Parrafos Lineas y Caracteres. Tipos de Sangrado. Tabulaciones. Vifietas y Parrafos Enumerados.
Formateado de Texto (II): Bordes y Sombreado de Texto. Letra Capital y Convertir Mayusculas a Minusculas.
Creacion de Columnas. Copiar Formato. Division de Palabras y Guiones.

Tema 2.- Excel 2000.

Introduccién a Excel 2000: ;Qué es Microsoft Excel? Entrar y Salir del Programa. La Ventana de Microsoft Excel.
El Concepto de Hoja de Célculo. Introduccién de Datos. Operaciones Basicas. 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 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. EI Boton Autosuma. Formatos de la Hoja: Relleno
Automatico de Celdas. Celdas de Referencia Relativa, Absoluta y Mixta. Formato de Datos Numéricos. Formatos
Condicionales. Proteccion de Datos. Libros Compartidos y Proteccion. Comentarios. Creacion de Esquemas.
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Tema 3.- Access 2000

Conceptos Previos: ;Qué es Access 2000? ;Que es una Base de Datos? Requisitos del Sistema. Entrar y Salir de
Access 2000. Configuracién de los Parametros. Descripcion de la Ventana de la Aplicacion. Uso de Teclado o
Raton. El Panel de Tareas. Modificar la Forma de Presentacion de una Barra de Herramientas: La ventana de la
Base de Datos. Cambiar el Modo de Visualizacion. Modificar las Propiedades de una Base de Datos. Trabajar con
una Base de Datos existente: Abrir una Base de Datos existente. Creacion de una Base de Datos. Modificar un
Registro en una Base de Datos existente. Guardar y Cerrar una Base de Datos. Consultas: Qué son las Consultas
(Cuando se Utilizan las Consultas? Tipos de Consultas. Propiedades de las Consultas. Consultas Basicas: Crear una
Consulta Simple. Asistente para Consultas. Guardar una Consulta. Importar y Exportar Consultas. Creacion de
Informes: {Qué son los Informes? Estudio Previo y Creacion. Abrir, Cerrar y Guardar un Informe. Modificar

Informes. Crear y Personalizar Encabezados y Pies de Pagina. Ordenacidén, Agrupaciéon y Clasificacion de Datos.
Informes a partir de Varias Bases de Datos. Etiquetas

Tema 4.- PowerPoint 2000.

Introduccién a PowerPoint: ;Qué es PowerPoint? Elementos que Componen una Presentacion. Entrar y Salir del
Programa. La Ventana de PowerPoint. La Barra de Herramientas. La Barra de Ments. 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 con el Asistente. Crear una Presentacion mediante Plantillas. Cambiar la
Apariencia de 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 Tamafio. Girar y Voltear. Alinear, Distribuir y Ordenar Objetos. Formato de Objetos. Eliminar
Objetos. Trabajar con Texto: Insertar y Modificar Texto. Tipo de Letra. Alineacion, Justificacion y Espacio entre
Lineas. Cambio de Mayusculas a Minusculas. Formatos de Cuadro de Texto. Efectos Especiales: Word Art.
Numeracion y Viiietas. Corrector Ortografico. Imagenes en Diapositivas. Insertar Imagenes. Formato de la Imagen.
La barra de Herramientas Imagen. Cémo Trabajar con Nuestros Propios Dibujos.

> Contenido del Cd:

Tutorial interactivo compuesto por resimenes animados, simulaciones del programa y ejercicios de autoevaluacion.
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