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CURSO TECNICO EN OFIMATICA MULTIMEDIA

- WORD XP

- EXCEL XP

- ACCESS XP

- INTERNET BASICO
- WINDOWS XP

WORD XP
Médulo 1 - Operaciones Basicas en Word 2002: Introduccién a Word 2002

- ¢ Qué es Microsoft Word 20027

- Entrar y salir del programa

- La ventana de Microsoft Word

- Composicién y descripcion del teclado
- Ejercicios

Médulo 2 - Operaciones Basicas en Word 2002: 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

- Ejercicios

Médulo 3 - Operaciones Basicas en Word 2002: El Menu Ver

- Diferentes formas de ver un documento
- Mapa del documento

- La opcion Barra de herramientas

- Pantalla completa y zoom

- Ejercicios

Médulo 4 - Operaciones Basicas en Word 2002: La Ayuda de Word

- Introduccién

- La ayuda de Microsoft Word

- El ayudante de Office

- Busqueda rapida de soluciones
- Ejercicios

Médulo 5 - Seleccién de Texto y Aplicacién de Formato: Funciones Béasicas de Trabajo

- Seleccion de un bloque de texto

- Copiar, mover y borrar blogues de texto

- Tipos de letra

- Basqueda y sustitucién de palabras clave
- Deshacer, rehacer y repetir
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- Ejercicios
Médulo 6 - Seleccién de Texto y Aplicacion de Formato: Formateado de Texto |

- Alineacion vy justificacion

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

- Tabulaciones

- Vifietas y parrafos numerados

- Ejercicios

Médulo 7 - Seleccién de Texto y Aplicacion de Formato: Formateado de Texto Il

- Bordes y sombreado de texto

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

- Copiar formato

- Divisién de palabras y guiones

- Ejercicios

Médulo 8 - Revision y Configuracion del Documento: Formato de Pagina y Documento

- Configurar pagina

- Secciones y saltos

- Encabezado y pie de péagina

- Numeracion de paginas

- Notas a pie de paginay finales
- Comentarios

- Ejercicios

Médulo 9 - Revision y Configuracion del Documento: Utilizacion de las Herramientas de Texto

- Corregir ortografia y gramatica

- Opciones del corrector ortografico

- Autocorrecién y autotexto

- Sinénimos

- Insertar caracteres especiales y simbolos
- Otras caracteristicas de Word

- Ejercicios

Médulo 10 - Tablas y Graficos: Tablas

- Crear y dibujar una tabla

- Cambio de posicién y tamafio de tabla

- Desplazamientos por tabla y seleccién de celda
- Manipulacién del contenido de una tabal
- 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

- Ejercicios

Médulo 11 - Tablas y Graéficos: Graficos

- WordArt
- Insertar y eliminar imagenes
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- La Barra de herramientas Imagenes
- Situar imagenes en una pagina

- La Barra de herramientas Dibujo

- Ejercicios

Médulo 12 - Trabajos Avanzados: Automatizacion de Tareas

- Plantillas

- Estilos

- Utilizar asistentes
- Macros

- Fechay hora

- Ejercicios

Médulo 13 - Trabajos Avanzados: Tareas Avanzadas

- Asistente para combinar correo

- Imprimir sobres y etiquetas

- Asistentes para cartas

- Importar una hoja de calculo a un documento
- Ejercicios

EXCEL XP
Médulo 1 - Operaciones Basicas en Excel XP

Introducciéon a Excel 2002:

- ¢ Qué es Microsoft Excel 2002?
- Entrar y salir del programa

- La ventana de Microsoft Excel

- El concepto de hoja de calculo
- Introduccion de datos

Operaciones Bésicas:

- Cerrar y crear nuevos libros de trabajo
- Diversas formas de guardar los libros

- Abrir un libro de trabajo

- Desplazamientos por la hoja de célculo
- Los datos de Excel

- Vista preliminar e impresion

Trabajar con Celdas:

- ¢, Cémo seleccionar varias celdas?
- Copiar y mover bloques

- Modificacion de datos

- Comandos Deshacer y Repetir

- Busqueda y reemplazo de datos

- Insertar y eliminar celdas

- Repeticion de caracteres

- El boton Autosuma

Formato de Texto y Hoja de Calculo:
- Modificar tipos de letra

- Alineacion de datos

- Aplicacién de tramas, bordes y color
- Sangrado

- Configurar pagina
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- Encabezado y pies de pagina
- Saltos de pagina

- Autoformatos y estilos

- Validacion de datos

Uso de Nombres y Referencias Externas:

- Seleccion de hojas de calculo

- Mover y copiar hojas de calculo

- Insertar y eliminar hojas de célculo

- Generalidades de las hojas de célculo

- Uso de nombres

- Cémo activar y utilizar etiquetas inteligentes

La Ayuda de Excel:

- Introduccién

- La ayuda de Office

- El ayudante de Office

- Busqueda rapida de soluciones

Visualizacion de los Libros de Trabajo:

- Formas de ver una hoja de calculo

- Visualizacion de la barra de herramientas
- Vistas personalizadas

- Pantalla completa y zoom

- Visualizacion del libro y de las hojas

- Gestion de ventanas

Médulo 2 - Trabajando con Excel

Formatos de la Hoja:

- Relleno automatico de celdas

- Celdas de referencia relativa, absoluta y mixta
- Formato de datos numéricos

- Formatos condicionales

- Proteccion de datos

- Libros compartidos y proteccion

- Comentarios

- Creacion de esquemas

Herramientas mas utiles en Excel:
- Autocorreccion

- Ordenaciones

- Autocalcular

- Otras caracteristicas de Excel

Férmulas y Funciones (1):

- Crear formulas

- Localizaciéon de errores en las férmulas
- Calcular subtotales

- Rango de funciones

- Funciones estadisticas y matematicas
- Funciones financieras

- La funcién Euroconvert

- Funciones de informacion

Férmulas y Funciones (I1):
- Funciones de fecha y hora
- Funciones de cadena
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- Funciones l6gicas
- Funciones de busqueda y referencia

Creacion de Gréficos:

- WordArt

- Insertar y eliminar imagenes

- La barra de herramientas Imagen

- Situar imagenes en una hoja de calculo
- La barra de herramientas Dibujo

- Disefio de diagramas y organigramas
- Edicién de gréficos

- Asistente para graficos

- Modificacion de un gréfico

- Agregar y eliminar datos

- Graficos 3D

Moédulo 3 - Tareas Avanzadas

Bases de Datos:

- Definicién

- Creacioén de una base de datos

- Afadir, eliminar y ordenar datos en una base
- Localizacién de registros

- Extraccion de registros

Criterios de Seleccion y Tablas:

- La tabla de hipotesis

- Aplicar varias formulas a un conjunto de datos
- Resumenes estadisticos

Automatizacién de Tareas:
- Plantillas
- Macros

ACCESS XP
Médulo 1 - Introduccion y Descripcién de Access XP

Conceptos previos:

- ¢ Qué es Access 20027

- ¢, Qué es una base de datos?
- Requisitos del Sistema

- Entrar y salir de Access 2002

Configuracion de los Pardmetros:

- Descripcion de la ventana de la aplicacién

- Uso de teclado y ratén

- El panel de tareas

- Modificar la forma de presentacion de una barra de herramientas
- La ventana de la base de datos

- Cambiar el modo de visualizaciéon

- Modificar las propiedades de una base de datos

Trabajar con una base de datos existente:

- Abrir una base de datos existente

- Creacioén de una base de datos

- Modificar un registro en una base de datos existente
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- Guardar y cerrar una base de datos

La Ayuda de Access:

- Introduccién

- La ayuda en Office XP
- El ayudante de Office
- ¢ Qué es esto?

Modulo 2 - Creacion de una Base de Datos

Nociones Basicas en un Gestor de Bases de Datos:
- Bases de datos relacionales. Tablas

- Campos: tipos y aplicacion

- Registros

- Campos clave

Manejo Basico de Bases de Datos en Access 2002;

- Disefiar y planificar una base de datos

- Crear y guardar una tabla con campos y atributos

- Asistente para la creacion de tablas

- Introducir o eliminar datos en una tabla

- Modificar los atributos de presentacion de una tabla
- Modificar los atributos de los campos

Visualizacién de los Datos Introducidos:

- Visualizacion de todos los registros completos o seleccionando campos
- Movernos por una tabla y seleccionar registros

- Busquedas segun valor de campo

- Reemplazo de datos

- Impresién

Ordenacioén de una Base de Datos:

- Creacion de una base de datos ordenada

- Criterios de ordenacion

- Problematica de las bases de datos ordenados
- Relacion entre tablas

- Tipos de relaciones

- ¢ Cémo podemos crear una relacion?

- La integridad referencial

Médulo 3 - Consultas y Condiciones

Conceptos Previos:

- Qué son las consultas

- ¢,Cuando se utilizan las consultas?
- Tipos de consultas

- Propiedades de las consultas

Operaciones Basicas:

- Crear una consulta simple

- Asistente para consultas

- Guardar una consulta

- Importar y exportar consultas

Como Afinar Consultas:

- Parametros utilizados en las consultas de selecciéon
- Afadir o eliminar campos de una consulta

- Consultas de tablas de referencias cruzadas
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- Consultas de accién
- Consultas de parametros
- Utilizar consultas para realizar operaciones matematicas

Modulo 4 - Utilizacion de Formularios

Creacién de Formularios:

- ¢ Qué es un formulario?

- Abrir y cerrar un formulario

- Crear un formulario sencillo

- Introducir datos de la base utilizando formularios

- Los controles del formulario

- Cambiar colocacion de objetos en presentacion del formulario
- Propiedades del formulario

Modificacién del Disefio del Formulario:

- Dar formato al texto

- Personalizacién de un formulario

- Cambiar el color de fondo en el disefio de un formulario
- Formularios con graficos

- Secciones

Subformularios y Expresiones en Formularios:
- ¢, Qué es un subformulario?

- Creacioén de un subformulario

- ¢ Qué son las expresiones?

- El uso de las expresiones

- Afiadir nmeros de pagina

- Calculos aritméticos

- Calcular el total en un grupo de registros

Modulo 5 - Informes

Creacion de Informes:

- ¢ Qué son los informes? Estudio previo y creaciéon

- Abrir, cerrar y guardar un informe

- Modificar informes

- Crear y personalizar encabezados y pies de pagina
- Ordenacion, agrupacion y clasificacion de datos

- Informes a partir de varias bases de datos

Médulo 6 - Elementos Complementarios en Access 2002

Las Herramientas de Access 2002:

- Eliminacién de elementos de una base de datos y renombrado
- Sistemas de proteccién de datos

- Formatos para las tablas

- Importar y exportar tablas

- Vista preliminar

Macros en Access 2002:

- Introduccién

- Creacién de una macro

- Agregar acciones y establecer argumentos
- Ejecucion y modificacién de macros
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INTERNET BASICO

Moédulo 1 - Nociones Basicas de Internet

Introduccion:

- ¢ Qué es Internet?

- ¢ Qué necesita para conectarse a Internet?
- El proveedor de Servicios de Internet (ISP)
- Configuracién de una conexién a Internet

WWW. La Telarafia Mundial:

- Introduccion

- Servicios de Internet

- Descripcién de una pagina Web

- Acceder al servicio World Wide Web

- Protocolo HTTP

- ldentificacién de los recursos mediante URL

Médulo 2 - Navegar en Internet

Microsoft Internet Explorer:

- Introduccién

- La ventana de Internet Explorer

- Navegar por la Red utilizando Internet Explorer
- Imprimir y guardar informacion

- El boton Busqueda

- Favoritos

- Direcciones de interés

Netscape Navigator y otros nagevadores:

- Introduccién

- Diferencias y similitudes con Microsoft Internet
- El navegador: Netscape Navigator

- La navegacion con Netscape

- Otros navegadores

- Direcciones de interés

Modulo 3 - Comunicacién en Internet

Correo Electrénico (E-mail):

- Introduccion

- Funcionamiento del correo electrénico

- Correo Web

- Parametros necesarios para el envio de mensajes
- Direcciones de interés

Grupos de Noticias (News):

- Introduccién

- Grupos de debate. News

- News en el Web. Foros

- Netiquette. Normas de conductas en la Red
- Direcciones de interés

WINDOWS XP

Médulo 1 - Primeros pasos con Windows XP
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Principios Basicos:

- ¢, Qué es un ordenador?

- ¢ Cémo trabaja un ordenador?

- Periféricos

- Guardar la informacion

- Iniciar Windows XP

- Movernos por el Sistema: el ratéon
- El teclado

- Reiniciar y apagar el sistema

- Activar la copia de Windows

Aspecto de Windows: El Escritorio
- ¢ Qué es el escritorio?

- Iconos y objetos del escritorio

- Organizar los iconos del escritorio
- Active Desktop

La Barra de Tareas:

- Introduccion

- El boton Inicio

- La barra de tareas

- Funcionamiento de la barra de tareas

Ventanas, Cuadros de Didlogo y Menus:

- Componentes y propiedades de una ventana
- Tamafio y posicidn de una ventana

- Trabajar con varias ventanas a la vez

- Los cuadros de didlogo

- Los menus

La Ayuda de Windows:

- Introduccién

- Como utilizar la ayuda

- ¢, Qué es esto?

- Informacién general del Sistema

Maodulo 2 - Manejo de Archivos y Configuracion del Escritorio

Personalizar el Escritorio:

- Establecer el fondo de escritorio

- Protectores de pantalla

- Establecer la apariencia de las ventanas
- Establecer los efectos visuales

- Mostrar una pagina Web en el escritorio
- Temas en el escritorio

- Configuracién de pantalla

Organizacion de Ficheros: El Explorador de Windows:
- Carpetas y archivos

- ¢ Qué es el explorador de Windows?

- Elementos del explorador

- Como movernos por el explorador

Gestién de Archivos:

- Funciones del explorador

- Propiedades de archivo, carpeta y unidad
- Operaciones con disquetes

- Basqueda de archivos
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- Aspectos y opciones de las carpetas

Accesos Directos e Iconos del Escritorio:

- Los accesos directos

- Mi PC

- La papelera de reciclaje

- Mis sitios de red

- Mis documentos, mis imagenes y mi musica

Médulo 3 - Configuracion de Windows XP

El Panel de Control (1):

- ¢ Qué es el panel de control?
- Agregar nuevo hardware

- Agregar o quitar programas
- Configuracion regional

- Fechay hora

El Panel de Control (11):

- Fuentes

- Opciones de accesibilidad
- Sistema

- Sonidos y Multimedia

- Teclado y Mouse

- Configuracion del Sistema

Impresoras:
- Como instalar una impresora
- Imprimir un documento

Modulo 4 - Otros Elementos de Windows XP

Accesorios de Windows:
- La calculadora

- Paint

- Bloc de notas

- WordPad

- Simbolo de Sistema

Herramientas del Sistema:

- Introduccién

- Copia de seguridad

- Desfragmentacion del disco

- Comprobacion de errores

- Liberador de espacio en disco
- Restaurar Sistema

Multimedia:

- ¢ Qué es la Multimedia?

- El control de volumen

- La grabadora de sonidos

- El reproductor de Windows Media

Cuando algo no funciona bien:

- El ordenador se bloquea, ¢,qué hacer?
- Lentitud del ordenador
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