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Word 2007

AREA INFORMATICA

ESPECIALIDAD  QOFIMATICA Y GESTION

DURACION 60 HORAS (APROXIMADAMENTE)
REQUISITOS RECOMENDABLE CONOCIMIENTOS BASICOS DE GESTION DE ARCHIVOS EN WINDOWS
Objetivos

Aprender el uso del procesador de texto Microsoft Word 2007, sus herramientas y sus opciones

mas importantes.

Metodologia

El curso estéd disefado para que todos los participantes adquieran los conocimientos necesarios de

forma gradual. El enfoque del curso es eminentemente practico, con ejercicios guiados y revisiones

periddicas.

PROGRAMA

Operaciones basicas
Edicién de texto,
desplazamiento y seleccién

Cortar / copiar y pegar
Gestionar documentos, vistas,
navegacién

Formato de fuente y parrafo
Sangria y tabulaciones
Numeracion y vifetas

Bordes y sombreado

Tablas: crear y modificar
Configurar la pagina
Impresién

Texto y formato
Copiar formato
El portapapeles

Cortar / copiar y pegar entre
documentos

Estilos de parrafo

Herramientas de revision
Ortografia y gramética
Sinénimos e idioma

Autocorreccion

Elementos especiales Combinar correspondencia

Simbolos Cartas
Listas multinivel Etiquetas
Elementos rapidos Sobres
Guiones Directorio

Letra capital Gestién de la fuente de datos
Notas al pie en Word
Columnas estilo periédico

Buscar / Reemplazar / Ir a Impresién avanzada

Tablas Opciones de Word
Estructura y disefo

Titulos

Numeracién y vifietas

Convertir tabla en texto / texto
en tabla

Gestién de datos

Elementos graficos
Imagenes, WordArt y formas
Cuadros de texto

Insertar, modificar y eliminar
Opciones avanzadas de disefio
Precisiéon en los ajustes
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Excel 2007

RAFAEL ROCA - FORMACION

AREA INFORMATICA

ESPECIALIDAD  QOFIMATICA Y GESTION

DURACION 50 HORAS
REQUISITOS RECOMENDABLE CONOCIMIENTOS BASICOS DE GESTION DE ARCHIVOS EN WINDOWS
Objetivos

Aprender el uso de Microsoft Excel 2007, sus posibilidades en el célculo y en la gestién de datos,
asi como en la presentacién gréfica de los mismos.

Metodologia

El curso esta disenado para que todos los participantes adquieran los conocimientos necesarios de
forma gradual. El enfoque del curso es eminentemente practico, con ejercicios guiados y revisiones

periddicas.

PROGRAMA

Operaciones basicas
Numeros, texto, fecha y hora

Seleccionar, insertar y eliminar
celdas, filas y columnas

Copiar y pegar

Formato de celdas, combinar y
dividir

Estilo porcentual

Simbolo porcentual

Férmulas y funciones

Cuadro de llenado

Listas y series autométicas
Vistas de la hoja

Configurar pagina

Impresién

Hojas de caélculo y libros
Seleccionar, mover y copiar
hojas

Pegado especial

Nombre y color etiquetas
Organizar ventanas de libros
Trabajo con varias hojas y libros
Guardar en otros formatos

Férmulas y funciones

Referencias relativas, absolutas
y mixtas

Referencias en otras hojas/
libros

Formato condicional

Funciones: Mateméaticas y
trigonométricas, Fecha y hora

Financieras, Estadisticas,
Blsqueda y referencia, Légicas,
Texto

Graficos

Crear, modificar y eliminar
Elementos del gréfico

Tipos de grafico: gréfico de
columnas y barras, circular, de
anillo y de lineas

Graficos dindmicos

Imagenes, WordArt y formas
Insertar, modificar y eliminar

Gestién de datos en Excel
Gestionar bases de datos
Blsqueda y reemplazo
Ordenacidn y filtrado

Impresién y configuracién de
la pagina

Vista preliminar

Margenes y orientacion
Encabezado y pie de péagina
Centrado horizontal/vertical
Area y escala de impresién
Filas de titulo

Otras opciones

Plantillas
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Access 2007
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AREA INFORMATICA

ESPECIALIDAD QOFIMATICA Y GESTION

DURACION 50 HORAS
REQUISITOS RECOMENDABLE CONOCIMIENTOS BASICOS DE GESTION DE ARCHIVOS EN WINDOWS
Objetivos

Aprender a trabajar de manera eficaz con el gestor de bases de datos Microsoft Access 2007.
Conocer la estructura de una base de datos relacional, almacenar la informacién en tablas,
consultarla, gestionarla mediante formularios e imprimir los datos con los informes.

Metodologia

El curso estéa disenado para que todos los participantes adquieran los conocimientos necesarios de

forma gradual. El enfoque del curso es eminentemente practico, con ejercicios guiados y revisiones

periddicas.

PROGRAMA

La ventana de trabajo
Panel de exploracién
Cinta de opciones
Barra de acceso répido

Bases de datos
Crear base de datos en blanco
Abrir y cerrar bases de datos

Tablas: estructura y diseno

Crear, seleccionar y eliminar
tablas

Vista hoja de datos y disefio
Anadir y configurar campos
Propiedades de los campos

La clave principal

Visualizar datos de una tabla
Modificar anchura de columnas
Formato de fuente y fondo
Cuadricula y relieve
Seleccionar filas y columnas

Relaciones entre tablas

\

Tablas: Gestién de datos
Anadir registros a la tabla
Ordenar vy filtrar los registros
Buscar y eliminar registros
Ocultar columnas y mostrarlas
Inmovilizar columnas

Importar datos desde Excel

Exportar como hojas de célculo
y PDF

Analizar tabla

Consultas
Tipos de consulta
Crear y modificar consultas

Seleccién de campos,
ordenacién y criterios

Consultas de seleccion
Consultas de pardmetros
Célculos en las consultas
Consultas con varias tablas

FORMACION
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Formularios

Crear un formulario

Modificar el aspecto y el disefio
Modificar los controles

Introducir y gestionar los datos
de las tablas o consultas

Subformularios
Insertar botones de comando

Informes
Crear un informe

Modificar un informe en la vista
presentacion

Modificar los controles en la
vista diseno

Imprimir el informe

Compactar y reparar base
de datos

Cifrar con contrasena

Combinar correspondencia
con Word
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PowerPoint 2007

AREA INFORMATICA

ESPECIALIDAD  OFIMATICA Y GESTION

DURACION 30 HORAS

REQUISITOS RECOMENDABLE CONOCIMIENTOS BASICOS DE GESTION DE ARCHIVOS EN WINDOWS

Objetivos

Aprender a trabajar con el programa de presentaciones Microsoft PowerPoint 2007 creando

presentaciones de manera eficiente.

Metodologia

El curso esta disenado para que todos los participantes adquieran los conocimientos necesarios de
forma gradual. El enfoque del curso es eminentemente practico, con ejercicios guiados y revisiones

periddicas.

PROGRAMA

Presentaciones

Crear una presentacién a partir
de una plantilla y en blanco

Estructura de la presentacion
Temas de la presentacién
Abrir y guardar

Guardar como presentacién de
diapositivas

Guardar en otros formatos

Diapositivas

Diseno de la diapositiva
Elementos de la diapositiva
Insertar, seleccionar y eliminar
Duplicar y reordenar

Diapositiva de titulo y de
encabezado de seccién

Encabezado y pie de péagina

Cuadricula

Transiciones y animaciones
Aplicar transicién a las
diapositivas

Elegir sonido de transicion
Animar los objetos
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Personalizar animacion

Configurar desdencadenante
de animacién

Imégenes, formas y WordArt
Insertar, mover y redimensionar
objetos graficos

Girar, voltear y recortar
Cuadros de texto

SmartArt

Insertar, mover y redimensionar
Estilo y disefio de SmartArt
Insertar y modificar texto

Sonidos
Insertar audio

Acciones e hipervinculos
Insertar acciones para objetos
Botones de accién

Configurar accién para el ratén
Insertar hipervinculos

Asignar hipervinculos a objetos

FORMACION
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Vistas de la presentacién

Vista normal: Panel diapositivas
y Panel esquema

Mostrar en escala de grises
Vista presentacién con
diapositivas

Vista clasificador de
diapositivas

Vista patrén de diapositivas

Vista patrén de documentos

Impresién y configuracién de
la pagina

Orientacién

Encabezado y pie de pagina
Gréficos de fondo



