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Office 2010

Cadigo: 4723

> Modalidad: Distancia

» Duracion: 100 horas

» Objetivos:

Word 2010

Desarrollar las habilidades necesarias para gestionar documentos de texto, de manera que se resuelvan los problemas
complejos que puedan surgir, ademas de conocer las herramientas avanzadas que supongan un ahorro de tiempo en el
trabajo diario.

Excel 2010

Adquirir conocimientos y habilidades desde un nivel basico, sobre el uso y manejo de las hojas de célculo. Saber
realizar desde operaciones matematicas sumamente sencillas hasta operaciones estadisticas y financieras con cierta
complejidad. Tener capacidad para proporcionar a los documentos gréficos estadisticos, ademas de otros.

Access 2010
Desarrollar las habilidades necesarias para gestionar una base de datos, desde la creacién de tablas con sus registros,
hasta consultas, informes y formularios, que le resultaran de gran utilidad en el dia a dia.

PowerPoint 2010

Crear atractivas presentaciones y dotarlas de animaciones, efectos, transiciones y demas elementos, para que tengan un
aspecto profesional. Aprender a configurar las diapositivas por separado o conjuntas, insertar audio y video, y utilizar
botones de navegacion, entre otras muchas opciones.

» Contenidos:
WORD 2010

Introduccion a Word 2010

¢ Qué es Microsoft Word 2010?

Entrar y salir del programa.

La Ventana de Microsoft Word.

La cinta de opciones.

Composicion y descripcién del teclado.

Operaciones basicas

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.

Funciones bésicas de trabajo
Seleccién de un blogue de texto.
Copiar, mover y borrar bloques de texto.

FORMACION CONTINUA
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Tipos de letra.
Busqueda y sustitucidn de palabras clave.
Deshacer, rehacer y repetir.

Formateado de texto |

Alineacion y justificacion.

Espaciado entre parrafos, lineas y caracteres.
Tipos de sangrado.

Tabulaciones.

Vifietas y parrafos enumerados.

Formateado de texto 11

Bordes y sombreado de texto.

Letra capital y convertir mayUsculas a mindsculas.
Creacion de columnas.

Copiar formato.

Divisién de palabras y guiones.

Utilizacion de las herramientas de texto
Corregir ortografia y gramatica.
Opciones del corrector ortografico.
Autocorreccion.

Sinénimos.

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.
Manipulacién 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.

Gréficos

WordArt.

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

Automatizacion de tareas
Plantillas.

Estilos.

Macros.

Fecha y hora.

EXCEL 2010

Introduccion a Excel 2010
¢Qué es Microsoft Excel?
Entrar y salir del programa.

La Ventana de Microsoft Excel.
El Concepto de hoja de célculo.
Introduccién de Datos.
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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 previa de impresion e imprimir.

Trabajar con celdas

¢Como seleccionar varias Celdas?
Copiar y mover bloques.
Modificacion de datos.
Comandos deshacer y rehacer.
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.

Creacién de esquemas.

Férmulas y funciones

Crear formulas.

Localizacion de errores en las férmulas.
Calcular subtotales.

Rango de funciones.

Funciones estadisticas y matematicas.
Funciones financieras.

La funcién Euroconvert.

Funciones de informacién.

Creacion de gréficos
WordArt.

Insertar y eliminar iméagenes.
Insertar gréficos.

Los Minigréficos.

ACCESS 2010

Introduccidén 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 navegacion.

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.

Planificacion y disefio de una base de datos
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Estudio previo y disefio de una base de datos.
Creacion de la base de datos.

Creacion de las tablas.

Guardar la base de datos.

Introduccién y modificacion de datos
Abrir una base de datos.

Introducir y eliminar datos en una tabla.
Modificar los registros de una tabla.

Visualizacion e impresién de los datos
Visualizacion de los registros.

Movimiento por las tablas y seleccion de registros.
Busquedas segun valor de campo.

Impresién de los datos.

Interrogacién de la base de datos

¢ Qué son las consultas? Creacidn de consultas.
Afinar consultas.

Creacion de informes.

Ordenacion, agrupacion y clasificacion de datos.
Etiquetas.

Ordenacidn, archivos, indice e indexacién

Creacion de una base de datos ordenada.

Problematica de las bases de datos ordenadas. indices e indexacién 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.

POWERPOINT 2010

Introduccion 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 de patrén.

Creacion de presentaciones
Crear una presentacion mediante plantillas.
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Cambiar la apariencia a la presentacién.
Paleta de colores.

Fondos de diapositivas.

Ejecucidn 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.

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 ortografico.

Insertar imagenes, fotografias, formas y graficos
Insertar imagenes, fotografias, formas y gréaficos.
Ficha formato de imagen.

> Contenido del Cd:

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

- Word 2010

- Excel 2010

- Access 2010

- PowerPoint 2010
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