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Entidad Asesora y Organizacdora de Formacidn Continua

EE Ofimatica 2007
> Modalidad: Distancia u Online
» Duracion: 100 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, edicién de datos, ... Crear
bases de datos relacionales, creacion y utilizacion de tablas,

relaciones de tablas, trabajo con campos, trabajo con datos, ....

> Contenidos:

TOMO1

Moédulo 1: Procesador de textos, Word

Introduccién a Word 2007

¢Qué es Microsoft Word 2007? Entrar y salir del programa. La ventana de Microsoft
Word. Composiciéon y descripcion del teclado.

Operaciones basicas

Operaciones basicas. 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 basicas de trabajo

Seleccién de un bloque de texto. Copiar, mover y borrar bloques de texto. Tipos de
letra. Busqueda y sustitucion de palabras clave. Deshacer, rehacer y repetir.



Formateado de texto |

Alineacion vy justificacion. Espaciado entre parrafos, lineas y caracteres. Tipos de
sangrado. Tabulaciones. Vifietas y parrafos enumerados.

Formateado de texto Il

Bordes y sombreado de texto. Letra capital y convertir mayusculas a mindsculas.
Creacion de columnas. Copiar formato. Division de palabras y guiones.

Mddulo 2: Hoja de célculo, Excel

Introduccion a Excel 2007

¢Qué es Microsoft Excel?. Entrar y salir del programa. La Ventana de Microsoft
Excel . El Concepto de hoja de calculo. Introduccion de Datos.

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 preliminar e impresion.

Trabajar con celdas

¢Coémo 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 comando Suma.

Formatos de hoja

Relleno automatico de celdas. Celdas de referencia relativa, absoluta y mixta.
Formatos de datos numéricos. Formatos condicionales. Proteccién de datos. Libros
Compartidos. Comentarios. Creacion de esquemas.

TOMO 2

Modulo 3: Base de datos, Access

Introduccién y descripcién del gestor de base de datos

¢Qué es una base de datos? Qué es Microsoft Access. Comenzar y finalizar una
sesion. La ventana de Access. El panel de exploracion.



Conceptos fundamentales en un gestor de base de datos

Bases de datos relacionales: tablas. Campos: tipos y aplicacién. Registros. Campo
clave: concepto, utilidad y criterio de seleccion.

Planificacién y disefio de una base de datos

Estudio previo y disefio de la base de datos. Creacion de la base de datos. Creacion
de las tablas . Guardar la base de datos.

Introduccién y modificacién de datos

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

Visualizacion e impresion de los datos

Visualizacion de los registros. Movimiento por las tablas y selecciéon de registros.
BuUsquedas segun valor de campo. Impresion de los datos.

Interrogacién de la base de datos

¢Qué son las consultas? Creacion de consultas. Afinar consultas. Creaciéon de
informes. Ordenacion, agrupacion y clasificacion de datos. Etiquetas.

Moédulo 4: Presentaciones: PowerPoint

Introducciéon 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
patrén.

Creacién de presentaciones

Crear una presentacion mediante plantillas. Cambiar la apariencia a la
presentacion. Paleta de colores. Fondos de diapositivas. Ejecucion de una
presentacién. Imprimir presentaciones.

Gestién de objetos

Seleccionar y mover objetos. Copiar objetos. Distancia entre objetos y
modificaciones de tamafo. Girar y voltear. Alinear, distribuir y ordenar objetos.
Formato de objetos. Eliminar objetos.



Trabajar con texto

Insertar y modificar texto. Tipos de letra. Alineacion, justificacién y espaciado entre
lineas. Formato para el cuadro de texto o para el marcador de posicion de texto.
Efectos especiales: WordArt. Numeracion y vifietas. Corrector ortografico.

Imagenes en diapositivas

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



