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Ofimética XP
Modalidad: Online.

Duracién: 130 horas.

Objetivos:

Crear y elaborar documentos,formatos, numeracion, vifetas, ... Crear presentaciones, efectos especiales,
plantillas, barra de herramientas, ... Trabajar con datos, auto listados, rangos, funciones, formato de hojas de

calculo, ediciénde datos, ... Crear bases de datos relacionales, creaciony utilizacionde tablas, relaciones de
tablas, trabajo con campos, trabajo con datos, ...

Contenidos:

e Introducciéna Word XP: Qué es Microsoft Word XP. Entrar y salir del programa. La ventana de Microsoft
Word. Composicidny descripciéndel teclado.

e  Operaciones bésicas: 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.

e Funcionesbadsicas de trabajo: Seleccidnde un bloquede texto. Copiar, movery borrar bloquesde texto. Tipos
de letra. Busqueday sustitucionde palabras clave. Deshacer, rehacer y repetir.

e Formateado de texto: Alineacion y justificacion. Espaciado entre parrafos lineas y caracteres. Tipos de
sangrado. Tabulaciones. Vifetas y parrafos enumerados. Bordes y sombreado de texto. Letra capital y
convertir mayusculasa minusculas.Creacion de columnas. Copiar formato. Divisionde palabrasy guiones.

e Introducciéna Excel XP: Qué es Microsoft Excel. Entrar y salir del programa. La ventana de Microsoft Excel. El
conceptode hoja de cdlculo. Introducciénde datos.

e  Operaciones basicas: Cerrar y crear nuevos libros de trabajo. Diversas formas de guardar los libros. Abrir un
libro de trabajo. Desplazamientopor la hoja de calculo. Los datos de Excel. Vista preliminarimpresion.

e Trabajar con celdas: Como seleccionar varias celdas. Copiar y mover bloques. Modificacién de datos.
Comandos deshacer y repetir. Busqueda y reemplazo de datos. Insertar y eliminar celdas. Repeticion de
caracteres. El botén autosuma.

e Formatos de la hoja: Relleno automatico de celdas. Celdas de referencia relativa, absoluta y mixta. Formato
de numéricos. Formatos condicionales. Proteccién de datos. Libros compartidosy protecciéon. Comentarios.
Creaciénde esquemas.

e Conceptosprevios de Access XP: Qué es Access XP. Requisitos del sistema. Entrar y salir de Access XP.

e Configuraciénde los pardmetros: Descripcionde la ventana de la aplicacion. Uso de teclado o ratén. El panel
de tareas. Modificar la forma de presentaciénde una barra de herramientas. La ventana de la base de datos.
Cambiarel modode visualizacion.Modificar las propiedadesde una base de datos.

e Trabajar con una base de datos existente: Abrir, crear, modificar, guardar y cerrar una base de datos
existente.

FORMACION CONTINUA

Pagina1lde?2



academia
PROGRAMA FORMATIVO Emprasas

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. Ordenacidn, agrupacion y clasificacion
de datos. Informes a partir de varias bases de datos. Etiquetas.

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 menus.

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

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 presentaciéon mediante
plantillas. Cambiar la apariencia de la presentacién. Paleta de colores. Fondos de diapositivas. Ejecucién 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. Alineacidn, justificacion y espacio entre lineas.
Cambio de mayusculas a minusculas. Formatos de cuadro de texto. Efectos especiales: Word Art. Numeracion
y vifletas. Corrector ortografico.

Imagenes en diapositivas: Insertar imagenes. Formato de la imagen. La barra de herramientas imagen. Cémo
trabajar con nuestros propios dibujos.
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