La manera mas sencilla de que crezca
fu organizacion

CON LOS LIDERES EN —é % m m § 150z
FORMACION El £

Office 2007
Modalidad:

e-learning con una duracion 112 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 calculo, edicion de datos...

Crear bases de datos relacionales, creacion y utilizacion de tablas, relaciones de tablas, trabajo con
campos, trabajo con datos...

Contenidos:

PROCESADOR DE TEXTOS, WORD

Introduccion a Word 2007

¢Qué es Microsoft Word 2007?

Entrar y salir del programa
Laventana de Microsoft Word
Composicion y descripcion del teclado

Operaciones béasicas

Operaciones bésicas

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

Soluciones
Formativas
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Funciones bésicas de trabajo

Seleccién de un bloque de texto

Copiar, mover y borrar bloques de texto
Tipos de letra

Busqueday sustitucion de palabras clave
Deshacer, rehacer y repetir

Formateado de texto |

Alineaciony justificacion

Espaciado entre parrafos, lineasy caracteres
Tipos de sangrado

Tabulaciones

Vifietas y parrafos enumerados

Formateado de texto |1

Bordes ysombreado de texto

Letracapital y convertir mayUsculas a minusculas
Creacion de columnas

Copiar formato

Division de palabras y guiones

Utilizacion de | as herramientas de texto
Corregir ortografiay gramatica
Opciones del corrector ortografico
Autocorreccion

Sinénimos

Insertar caracteres especialesy simbolos

Tablas
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Crear y dibujar unatabla

Cambio de posicion y tamafio de latabla
Desplazamientos por latablay selecciones de celda
Manipulacion del contenido de unatabla

Cambio de dimensiones de celdas

Insertar y eliminar filas o columnas

Sangriay alineacion de celdas

Unir y dividir celdas

Bordes y sombreados de tablas

Trabajos matematicos con tablas

Gréaficos

Wordart

Insertar y eliminar imégenes
Herramientas de imagen
Situar imagenes en una pagina

Automatizacion de tareas
Plantillas
Estilos
Macros
Fechay hora

HOJA DE CALCULO, EXCEL

Introduccion a Excel 2007
¢Queé es Microsoft Excel?
Entrar y salir del programa
LaVentana de Microsoft Excel
El Concepto de hojade calculo
Introduccion de Datos
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Operaciones bésicas

Cerrar y crear nuevos libros de trabgjo
Diversas formas de guardar los libros
Abrir unlibro de trabgjo
Desplazamiento por laHoja de Célculo
L os datos de Excel

Vistapreliminar e impresion

Trabajar con celdas
¢Coémo seleccionar varias Celdas?
Copiar y mover bloques
Modificacion de datos
Comandos deshacer y repetir
Busqueday reemplazo de datos
Insertar y eliminar celdas
Repeticion de caracteres
El comando Suma

Formatos de hoja

Relleno automético de celdas

Celdas de referenciarelativa, absolutay mixta
Formatos de datos numéricos

Formatos condicionaes

Proteccion de datos

Libros Compartidos

Comentarios

Creacion de esquemas

Férmulasy funciones

Crear formulas

Localizacion de errores en las férmulas
Calcular subtotales

Rango de funciones

Soluciones
Formativas
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Funciones estadisticas y matematicas
Funciones financieras

Lafuncién euroconvert

Funciones de informacion

Creacion de graficos
WordArt

Insertar y eliminar imagenes
Insertar gréficos

BASE DE DATOS, ACCESS

Introduccion y descripcion 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 fundamental es en un gestor de base de datos
Bases de datos relacionales: tablas.

Campos: tiposy aplicacion.

Registros.

Campo clave: concepto, utilidad y criterio de seleccion.

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 lastablas.
Guardar la base de datos.
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Introduccién y modificacion de datos
Abrir una base de datos.

Introducir y eliminar datos en unatabla.
Modificar los registros de unatabla.

Visualizacién e impresion de los datos
Visualizacién de los registros.

Movimiento por lastablasy seleccién de registros.
Busguedas 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.

Ordenacion, archivos indice e indexacion
Creacion de una base de datos ordenada.
Problematica de | as bases de datos ordenadas.
{ndices e indexacion de tablas.

Relacion entre tablas.

Crear unarelacion.
Integridad referencial .

Mantenimiento de tablas: formularios
¢Qué esun formulario?

Creacion de formularios.

Introducir datos mediante un formulario.
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Personalizacién de un formulario.

PRESENTACIONES: POWER POINT

Introduccién a PowerPoint

¢Qué es PowerPoint?

Elementos que componen una presentacion.
Entrar y salir del programa.

La ventana de PowerPoint.

Operaciones béasicas

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 digpositivas.

Reglas, cuadriculasy guias.

Diapositivas patron

Creacion de presentaciones

Crear una presentacion mediante plantillas.
Cambiar la apariencia ala presentacion.
Paleta de colores.

Fondos de diapositivas.

Ejecucion de una presentacion.

Imprimir presentaciones.

Soluciones
Formativas
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Gestion de objetos

Seleccionar y mover objetos.

Copiar objetos.

Distancia entre objetos y modificaciones de tamario.
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 posicién de texto.
Efectos especiales. WordArt.

Numeracién y vifietas.

Corrector ortogréafico.

Soluciones
Formativas
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