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> Area: Sin clasificar Curso Bonificable

Modalidad: Teleformacién Contactar

Duracién: 190 h Recomendar

Precio: Consultar Matricularme

OBJETIVOS

Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestién de la informacién y la documentacién.

CONTENIDOS

UNIDAD FORMATIVA 1 - SISTEMA OPERATIVO, BUSQUEDA DE LA INFORMACION: INTERNET/INTRANET Y CORREO ELECTRONICO. 1.
Introduccién al ordenador (hardware, software). - Hardware. o Tipologia y clasificaciones. o Arquitectura de un equipo informatico
bdsico. o Componentes: Unidad Central de Proceso (CPU), memoria central y tipos de memoria. o Periféricos: Dispositivos de entrada y
salida, dispositivos de almacenamiento y dispositivos multimedia. - Software. o Definicién y tipos de Software. o Sistemas operativos:
Objetivos, composicidn y operacion. 2. Utilizacién bésica de los sistemas operativos habituales. - Sistema operativo. - Interface. o Partes
de entorno de trabajo. o Desplazamiento por el entorno de trabajo. o Configuracién del entorno de trabajo. - Carpetas, directorios,
operaciones con ellos. o Definicién. o Creacién o Accién de renombrar. o Accién de abrir. o Accidén de copiar. o Accién de mover. o
Eliminacién - Ficheros, operaciones con ellos. o Definicién. o Crear. o Accién de renombrar. o Accién de abrir. o Guardado. o Accién de
copiar. o Accién de mover. o Eliminacién - Aplicaciones y herramientas del Sistema operativo - Exploracién/navegacién por el sistema
operativo. - Configuracién de elementos del sistema operativo. - Utilizacién de cuentas de usuario. - Creacién de Backup. - Soportes
para la realizacién de un Backup. - Realizacién de operaciones basicas en un entorno de red. o Acceso. o Busqueda de recursos de red.
o Operaciones con recursos de red. 3. Introduccién a la bUsqueda de informacidn en Internet. - Qué es Internet - Aplicaciones de
Internet dentro de la empresa. - Historia de Internet. - Terminologia relacionada. - Protocolo TCP/IP. - Direccionamiento. - Acceso a
Internet. o Proveedores. o Tipos. o Software. - Seguridad y ética en Internet. o Etica. o Seguridad. o Contenidos. 4. Navegacién por la
World Wide Web. - Definiciones y términos. - Navegacion. - Histérico. - Manejar imagenes. - Guardado. - Blsqueda. - Vinculos. -
Favoritos. - Impresién. - Caché. - Cookies. - Niveles de seguridad. 5. Utilizacién y configuracién de Correo electrénico como intercambio
de informacidn. - Introduccién. - Definiciones y términos. - Funcionamiento. - Gestores de correo electrénico. o Ventanas. o Redaccién y
envio de un mensaje. o Lectura del correo. o Respuesta del correo. o Organizacién de mensajes. o Impresién de correos. o Libreta de
direcciones. o Filtrado de mensajes. - Correo Web. 6. Transferencia de ficheros FTP. - Introduccién. - Definiciones y términos
relacionados. UNIDAD FORMATIVA 2 - APLICACIONES INFORMATICAS DE TRATAMIENTO DE TEXTOS 1. Conceptos generales y
caracteristicas fundamentales del programa de tratamiento de textos. - Entrada y salida del programa. - Descripcién de la pantalla del
tratamiento de textos (Interface). - Ventana de documento. - Barra de estado. - Ayuda de la aplicacién de tratamiento de textos. - Barra
de herramientas Estandar. 2. Introduccidn, desplazamiento del cursor, seleccién y operaciones con el texto del documento. -
Generalidades. - Modo Insertar texto. - Modo de sobrescribir. - Borrado de un caracter. - Desplazamiento del cursor. - Diferentes modos
de seleccionar texto. - Opciones de copiar y pegar. - Uso y particularidades del portapapeles. - Insercidén de caracteres especiales
(simbolos, espacio de no separacién, etc) - Insercién de fecha y hora - Deshacer y rehacer los Gltimos cambios. 3. Archivos de la
aplicacion de tratamiento de textos, ubicacidn, tipo y operaciones con ellos. - Creacién de un nuevo documento. - Apertura de un
documento ya existente. - Guardado de los cambios realizados en un documento. - Duplicacién un documento con guardar como. -
Cierre de un documento. - Compatibilidad de los documentos de distintas versiones u aplicaciones - Menu de ventana. Manejo de varios
documentos. 4. Utilizacién de las diferentes posibilidades que ofrece el procesador de textos para mejorar el aspecto del texto. -
Fuente. o Tipo, estilo, tamafio, color, subrayado y efectos de fuente. o Espaciado entre caracteres. o Cambio de mayusculas a
minusculas o Teclas répidas asociadas a estas operaciones. - Parrafo. o Alineacién de parrafos. o Utilizacién de diferentes tipos de
sangrias desde menu y desde la regla. o Espaciado de parrafos y lineas. o Teclas rapidas asociadas a estas operaciones. - Bordes y
sombreados. o Bordes de parrafo y texto. o Sombreado de parrafo y texto. o Teclas rdpidas asociadas a estas operaciones. -
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Numeracién y vifietas. o Vifietas. o Listas numeradas. o Esquema numerado. - Tabulaciones. o Tipos de tabulaciones. o Manejo de los
tabuladores desde el cuadro de didlogo de tabuladores. o Uso de la regla para establecer y modificar tabulaciones. 5. Configuracién de
pdagina en funcién del tipo de documento a desarrollar utilizando las opciones de la aplicacién. Visualizacién del resultado antes de la
impresidén. - Configuracién de pagina. o Margenes. o Orientacién de pagina o Tamafio de papel. o Disefio de pagina. o Uso de la regla
para cambiar margenes. - Visualizacién del documento. o Modos de visualizar un documento. o Zoom. o Vista preliminar. - Encabezados
y pies de pagina. Creacidn, eliminacién y modificacién. - Numeracién de paginas. o Numeracién automatica de las paginas de un
determinado documento. o Eliminacidn de la numeracién. o Cambiando el formato del nimero de péaginas. - Bordes de pagina -
Insercién de saltos de pdgina y de seccidén - Insercién de columnas periodisticas. o Creacidén de columnas con distintos estilos. o Aplicar
columnas en distintos espacios dentro del documento. - Insercién de Notas al pie y al final. 6. Creacién de tablas como medio para
mostrar el contenido de la informacién, en todo el documento o en parte de él. - Insercidn o creacién de tablas en un documento -
Edicion dentro de una tabla. - Movimiento dentro de una tabla. - Seleccién de celdas, filas, columnas, tabla. - Modificando el tamafio de
filas y columnas. - Modificando los margenes de las celdas - Aplicando formato a una tabla (bordes, sombreado, autoformato). -
Cambiando la estructura de una tabla (insertar, eliminar, combinar y dividir celdas, filas y columnas). - Otras opciones interesantes de
tablas (Alineacion vertical del texto de una celda, cambiar la direccién del texto, convertir texto en tabla y tabla en texto, Ordenar una
tabla, introduccién de férmulas, fila de encabezados). 7. Correccidn de textos con las herramientas de ortografia y gramatica, utilizando
las diferentes posibilidades que ofrece la aplicacién. - Seleccién del idioma. - Correccién mientras se escribe. - Correccién una vez se ha
escrito, con menu contextual (botén derecho). - Correccién gramatical (desde menu herramientas). - Opciones de Ortografia y
gramatica. - Uso del diccionario personalizado. - Autocorreccién. - Sindnimos. - Traductor. 8. Impresién de documentos creados en
distintos formatos de papel, y soportes como sobres y etiquetas. - Impresién (opciones al imprimir). - Configuracién de la impresora. 9.
Creacion de sobres y etiquetas individuales y sobres, etiquetas y documentos modelo para creacién y envio masivo. - Creacion del
documento modelo para envio masivo: cartas, sobres, etiquetas o mensajes de correo electrénico. - Seleccién de destinatarios
mediante creacién o utilizacién de archivos de datos. - Creacién de sobres y etiquetas, opciones de configuracién. - Combinacién de
correspondencia: salida a documento, impresora o correo electrénico 10. Insercién de imagenes y autoformas en el texto para mejorar
el aspecto del mismo. - Desde un archivo. - Empleando imagenes predisefiadas. - Utilizando el portapapeles. - Ajuste de imagenes con
el texto. - Mejoras de imagenes. Autoformas (incorporacion y operaciones que se realizan con la autoforma en el documento). - Cuadros
de texto, insercion y modificacion. - Insercién de WordArt. 11. Creacién de estilos que automatizan tareas de formato en péarrafos con
estilo repetitivo y para la creacién de indices y plantillas. - Estilos estandar. - Asignacién, creacién, modificacién y borrado de estilos. 12.
Utilizacidn de plantillas y asistentes que incorpora la aplicacion y creacién de plantillas propias basdndose en estas o de nueva creacion.
- Utilizacién de plantillas y asistentes del menu archivo nuevo. - Creacién, guardado y modificacién de plantillas de documentos. 13.
Trabajo con documentos largos - Creacién de tablas de contenidos e indices - Referencias cruzadas - Titulos numerados - Documentos
maestros y subdocumentos. 14. Fusién de documentos procedentes de otras aplicaciones del paquete ofimatico utilizando la insercién
de objetos del menu Insertar. - Con hojas de célculo. - Con bases de datos. - Con gréaficos. - Con presentaciones. 15. Utilizacién de las
herramientas de revisién de documentos y trabajo con documentos compartidos - Insercién de comentarios. - Control de cambios de un
documento - Comparacién de documentos - Proteccién de todo o parte de un documento. 16. Automatizacién de tareas repetitivas
mediante grabacién de macros - Grabadora de macros. - Utilizacién de macros. UNIDAD FORMATIVA 3 - APLICACIONES INFORMATICAS
DE HOJAS DE CALCULO 1. Conceptos generales y caracteristicas fundamentales de la aplicacién de hoja de célculo. - Instalacién e inicio
de la aplicacién. - Configuracién de la aplicacion. - Entrada y salida del programa. - Descripcién de la pantalla de la aplicacién de hoja de
calculo. - Ayuda de la aplicacidn de hoja de célculo. - Opciones de visualizacién (zoom, vistas, inmovilizacién de zonas de la hoja de
calculo, etc) 2. Desplazamiento por la hoja de célculo. - Mediante teclado. - Mediante ratén. - Grandes desplazamientos. - Barras de
desplazamiento. 3. Introduccién de datos en la hoja de cdlculo. - Tipos de datos: o Numéricos. o Alfanuméricos. o Fecha/hora. o
Férmulas. o Funciones. 4. Edicién y modificacién de la hoja de calculo. - Seleccidn de la hoja de calculo o Rangos o Columnas o Filas. o
Hojas - Modificacién de datos. o Edicién del contenido de una celda o Borrado del contenido de una celda o rango de celdas o Uso del
corrector ortografico o Uso de las utilidades de busqueda y reemplazo. - Insercién y eliminacién: o Celdas o Filas o Columnas o Hojas ce
calculo - Copiado o reubicacién de: o Celdas o rangos de celdas o Hojas de cédlculo 5. Alimacenamiento y recuperacién de un libro. -
Creacidén de un nuevo libro. - Abrir un libro ya existente. - Guardado de los cambios realizados en un libro. - Creacién de una duplica de
un libro. - Cerrado de un libro. 6. Operaciones con rangos. - Relleno rapido de un rango. - Seleccién de varios rangos. (rango multiple,
rango tridimensional) - Nombres de rangos. 7. Modificacién de la apariencia de una hoja de célculo - Formato de celda o NUmero. o
Alineacion. o Fuente. o Bordes. o Relleno. o Proteccién. - Anchura y altura de las columnas vy filas - Ocultando y mostrando columnas,
filas u hojas de calculo - Formato de la hoja de célculo - Cambio de nombre de una hoja de célculo - Formatos condicionales. -
Autoformatos o estilos predefinidos. 8. Férmulas. - Operadores y prioridad. - Escritura de férmulas. - Copia de férmulas. - Referencias
relativas, absolutas y mixtas. - Referencias externas y vinculos - Resolucién de errores en las férmulas o Tipos de errores o
Herramientas de ayuda en la resolucién de errores 9. Funciones. - Funciones matematicas predefinidas en la aplicacién de hoja de
calculo. - Reglas para utilizar las funciones predefinidas. - Utilizacién de las funciones mas usuales. - Uso del asistente para funciones.
10. Insercidn de Gréficos, para representar la informacién contenida en las hojas de célculo. - Elementos de un grafico. - Creacién de un
gréfico - Modificacion de un grafico. - Borrado de un grafico. 11. Insercién de otros elementos dentro de una hoja de célculo - Imagenes
- Autoformas - Texto artisticos - Otros elementos. 12. Impresion. - Zonas de impresién. - Especificaciones de impresidn. - Configuracion
de pagina o Margenes o Orientacién o Encabezados y pies y numeracién de pagina - Vista preliminar o Formas de impresién. o
Configuracién de impresora. 13. Trabajo con datos. - Validaciones de datos. - Esquemas - Creacién de tablas o listas de datos. -
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Ordenacién de lista de datos, por uno o varios campos. - Uso de Filtros. - Subtotales 14. Utilizacién de las herramientas de revision y
trabajo con libros compartidos - Insercién de comentarios. - Control de cambios de la hoja de calculo - Proteccién de una hoja de calculo
- Proteccién de un libro - Libros compartidos 15. Importacién desde otras aplicaciones del paquete ofiméatico. - Con bases de datos. -
Con presentaciones. - Con documentos de texto. 16. Plantillas y macros. - Creacién y uso de plantillas - Grabadora de macros. -
Utilizacién de macros. UNIDAD FORMATIVA 4 - APLICACIONES INFORMATICAS DE BASES DE DATOS RELACIONALES 1. Introduccién y
conceptos generales de la aplicacién de base de datos. - Qué es una base de datos - Entrada y salida de la aplicacién de base de datos.
- La ventana de la aplicacidn de base de datos. - Elementos basicos de la base de datos. o Tablas. o Vistas o Consultas. o Formularios. o
Informes o reports. - Distintas formas de creacidén una base de datos. - Apertura de una base de datos. - Guardado de una base de
datos. - Cierre de una base de datos. - Copia de seguridad de la base de datos. - Herramientas de recuperacion y mantenimiento de la
base de datos. 2. Creacidn e insercién de datos en tablas. - Concepto de registros y campos. - Distintas formas de creacién de tablas. o
Elementos de una tabla. o Propiedades de los campos. - Introduccién de datos en la tabla. - Movimientos por los campos y registros de
una tabla. - Eliminacién de registros de una tabla. - Modificacidn de registros de una tabla. - Copiado y movimiento de datos. - Blisqueda
y reemplazado de datos. - Creacién de filtros. - Ordenacién alfabética de campos. - Formatos de una tabla. - Creacién de indices en
campos 3. Realizacién de cambios en la estructura de tablas y creacién de relaciones. - Modificacion del disefio de una tabla. - Cambio
del nombre de una tabla. - Eliminacién de una tabla. - Copiado de una tabla. - Exportacién una tabla a otra base de datos. - Importacién
de tablas de otra base de datos. - Creacion de relaciones entre tablas. o Concepto del campo clave principal. o Tipos de relaciones
entre tablas. 4. Creacién, modificacién y eliminacién de consultas o vistas. - Creacién de una consulta. - Tipos de consulta. o Seleccién
de registros de tablas. o Modificacién de registros, estructura de la tabla o base de datos. - Guardado de una consulta. - Ejecucion de
una consulta. - Impresién de resultados de la consulta. - Apertura de una consulta. - Modificacién de los criterios de consulta. -
Eliminacidon de una consulta. 5. Creacidn de formularios para introducir y mostrar registros de las tablas o resultados de consultas. -
Creacién de formularios sencillos de tablas y consultas. - Personalizacién de formularios utilizando diferentes elementos de disefio. -
Creacién de subformularios. - Almacenado de formularios. - Modificacién de formularios. - Eliminacién de formularios. - Impresién de
formularios. - Insercidén de imagenes y graficos en formularios. 6. Creacién de informes o reports para la impresién de registros de las
tablas o resultados de consultas. - Creacién de informes sencillos de tablas o consultas. - Personalizacién de informes utilizando
diferentes elementos de disefio. Creacién de subinformes. - Almacenado de informes - Modificacién de informes - Eliminacién de
informes. - Impresién de informes - Insercién de imagenes y graficos en informes. - Aplicacién de cambios en el aspecto de los informes
utilizando el procesador de texto. UNIDAD FORMATIVA 5 - APLICACIONES INFORMATICAS PARA PRESENTACIONES: GRAFICAS DE
INFORMACION 1. Disefio, organizacién y archivo de las presentaciones. - La imagen corporativa de una empresa. o Importancia o
Respeto por las normas de estilo de la organizacién - Disefio de las presentaciones o Claridad en la informacién. o La persuasién en la
transmisidon de la idea - Evaluacidon de los resultados. - Organizacién y archivo de las presentaciones. o Confidencialidad de la
informacién. - Entrega del trabajo realizado 2. Introduccién y conceptos generales. - Ejecucién de la aplicacién para presentaciones. -
Salida de la aplicacién para presentaciones. - Creacién de una presentacién. - Grabaciédn de una presentacién. - Cierre de una
presentacién. - Apertura de una presentacion. - Estructura de la pantalla - Las vistas de la aplicacion para presentaciones. o Normal. o
Clasificador de diapositivas. o Esquema. 3. Acciones con diapositivas. - Insercién de nueva diapositiva. - Eliminacién de diapositivas. -
Duplicacién de diapositivas - Ordenacién de diapositivas. 4. Trabajo con objetos. - Seleccién de objetos. - Desplazamiento de objetos. -
Eliminacién de objetos. - Modificacién del tamafio de los objetos. - Duplicacién de objetos. - Reubicacién de objetos. - Alineacién y
distribucion de objetos dentro de la diapositiva - Trabajo con textos. o Insercién de texto (desde la diapositiva, desde el esquema de la
presentacién) o Modificacién del formato del texto. - Formato de pérrafos. o Alineacién. o Listas numeradas. o Vifietas. o Estilos. -
Tablas. o Creacién de tablas. o Operaciones con filas y columnas. o Alineacién horizontal y vertical de las celdas. - Dibujos. o Lineas. o
Rectangulos y cuadrados. o Circulos y elipses. o Autoformas. o Sombras y 3D. o Reglas y guias. - Imagenes. o Predisefiadas e
insertadas. - Graficos. o Creacidn de gréaficos - Diagramas. o Creacién de organigramas y diferentes estilos de diagramas. - WordArt o
texto artistico - Insercién de sonidos y peliculas. o Formato de objetos o Rellenos o Lineas o Efectos de sombra o 3D 5. Documentacién
de la presentacién - Insercién de comentarios - Preparacion de las Notas del orador 6. Disefios o Estilos de Presentacion - Uso de
plantillas de estilos - Combinacién de Colores - Fondos de diapositivas - Patrones 7. Impresién de diapositivas en diferentes soportes. -
Configuracién de la pdgina - Encabezados, pies y numeracién - Configuracién de los distintos formatos de impresién. - Opciones de
impresion 8. Presentacidon de diapositivas teniendo en cuenta lugar e infraestructura. - Animacién de elementos. - Transicion de
diapositivas. - Intervalos de tiempo - Configuracién de la presentacién. o Presentacién con orador o Presentacion en exposicién o
Presentaciones personalizadas - Conexién a un proyector y configuracién - Ensayo de la presentacion - Proyeccién de la presentacion.

METODOLOGIA

e Total libertad de horarios para realizar el curso desde cualquier ordenador con conexion a Internet, sin importar el sitio
desde el que lo haga. Puede comenzar la sesion en el momento del dia que le sea mdas conveniente y dedicar el tiempo de
estudio que estime mas oportuno.

e En todo momento contard con un el asesoramiento de un tutor personalizado que le guiara en su proceso de aprendizaje,
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ayudandole a conseguir los objetivos establecidos.

e Hacer para aprender, el alumno no debe ser pasivo respecto al material suministrado sino que debe participar, elaborando
soluciones para los ejercicios propuestos e interactuando, de forma controlada, con el resto de usuarios.

e El aprendizaje se realiza de una manera amena y distendida. Para ello el tutor se comunica con su alumno y lo motiva a
participar activamente en su proceso formativo. Le facilita resimenes tedricos de los contenidos y, va controlando su progreso
a través de diversos ejercicios como por ejemplo: test de autoevaluacién, casos practicos, busqueda de informacién en Internet
o participacion en debates junto al resto de comparieros.

e Los contenidos del curso se actualizan para que siempre respondan a las necesidades reales del mercado. El
departamento multimedia incorpora graficos, imagenes, videos, sonidos y elementos interactivos que complementan el
aprendizaje del alumno ayudandole a finalizar el curso con éxito.

REQUISITOS

Los requisitos técnicos minimos son:

e Navegador Microsoft Internet Explorer 5.5 o superior, con plugin de Flash, cookies y JavaScript habilitados.
No se garantiza su éptimo funcionamiento en otros navegadores como Firefox, Netscape, Mozilla, etc.

e Resolucion de pantalla de 800x600 y 16 bits de color o superior.

e Procesador Pentium Il a 300 Mhz o superior.

e 32 Mbytes de RAM o superior.
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