GRUPO CENEC DPTO FORMACION CONTINUA

ACCION FORMATIVA: PAQUETE MICROSOFT OFFICE 2007
(WORD, EXCEL, POWERPOINT, ACCESS)

CEN

CONTENIDOS

EXCEL
TEMA 1. 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 célculo.
Los datos de Excel.

Vista preliminar e impresion.

Impresion de hojas de calculo.
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TEMA 2. 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 comando suma.
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TEMA 3. FORMATO DE TEXTO

Tipos de letra.

Alineacion de datos.

Aplicacion de tramas, bordes y color.

Sangrado.

Configurar pagina, encabezados y pies de pagina.
Saltos de péagina.

Estilos.

Validacion de datos.
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TEMA 4. REFERENCIAS EXTERNAS

Seleccion de hojas de calculo.

Mover y copiar hojas de calculo.

Insertar y eliminar hojas de calculo.
Generalidades de las hojas de célculo.

Uso de nombres.

Como activar y desactivar etiquetas inteligentes.
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TEMA 5. LIBROS DE TRABAJO

» Formas de ver una hoja de calculo.
» Cuadro de nombre y de formula.

» Pantalla completa y zoom.

» Visualizacion del libro y de las hojas.

TEMA 6. FORMATOS DE HOJA

Relleno automatico de celdas.

Celdas de referencia relativa, absoluta y mixta.
Formatos de datos numéricos.

Formatos condicionales.

Proteccion de datos.

Libros Compartidos.

Comentarios.

Creacion de esquemas.
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TEMA 7. HERRAMIENTAS UTILES

» Autocorreccion.

» Ordenaciones.

» Calculos automaticos barra en de estado.
» Otras caracteristicas de Excel.

TEMA 8. FORMULAS Y FUNCIONES |

Crear formulas.

Localizaciéon de errores en las féormulas.
Calcular subtotales.

Rango de funciones.

Funciones estadisticas y matemaéticas.
Funciones financieras.

La funcién euroconvert.

Funciones de informacion.
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TEMA 9. FORMULAS Y FUNCIONES I

» Funciones de fechay hora.

» Funciones de texto.

» Funciones logicas.

» Funciones de busqueda y referencia.

TEMA 10. CREACION DE GRAFICOS
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» WordArt.
» Insertar y eliminar imagenes.
» Insertar gréficos.

POWERPOINT

TEMA 1. OPERACIONES BASICAS

» Crear una presentacion.

» Guardar una presentacion.

» Abrir y cerrar una presentacion existente.
» Modos de visualizacion.

TEMA 2. DIAPOSITIVAS

» Insertar y eliminar diapositivas.

» Desplazamiento a traveés de una diapositiva.
» Copiar una diapositiva.

» Mover diapositivas.

» Reglas, cuadriculas y guias.

TEMA 3. CREACION DE PRESENTACIONES

Crear una presentacion mediante plantillas.
Cambiar la apariencia a la presentacion.
Paleta de colores.

Fondos de diapositivas.

Ejecucion de una presentacion.

Imprimir presentaciones.
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TEMA 4. GESTION DE OBJETOS

» Seleccionar , copiar y mover objetos.

» Distancia entre objetos y modificaciones de tamafio.
» Girar y voltear.

» Alinear, distribuir y ordenar objetos.

» Eliminar objetos.

TEMA 5. TRABAJAR CON TEXTO

Insertar y modificar texto.

Tipos de letra.

Alineacion, justificacion y espaciado entre lineas.

Formato para el cuadro de texto o para el marcador de posicién de texto.
Efectos especiales: WordArt.

Numeracion y vifietas.

Corrector ortografico.

VVVYYVY

TIfs.95.477.6056
Movil: 682454584 / 638.705.049 / 625.618.571




GRUPO CENEC DPTO FORMACION CONTINUA

TEMA 6. IMAGENES

» Insertar imagenes, fotografias, formas y graficos.
» Formato de la imagen.

WORD
TEMA 1. 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.

Vistas de documento.
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TEMA 2. FUNCIONES BASICAS DE TRABAJO

Seleccibén, copiar, mover y borrar bloques de texto.
Tipos de letra.

Busqueda y sustitucion de palabras clave.
Deshacer, rehacer y repetir.

Alineacion y justificacion.

Espaciado entre parrafos, lineas y caracteres.
Tipos de sangrado y tabulaciones.

Vifietas y parrafos enumerados.
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TEMA 3. FORMATO DE TEXTO

» Bordes y sombreado de texto.

» Letra capital y convertir mayusculas a minasculas.
» Creacion de columnas.

» Copiar formato.

» Division de palabras y guiones.

TEMA 4. FORMATO DE PAGINA

Configurar pagina.

Secciones y saltos.

Encabezados y pies de pagina.
Numeracion de paginas.

Notas a pie de pagina y notas finales.
Comentarios.
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TEMA 5. HERRAMIENTAS DE TEXTO
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Autocorreccion.
Sinénimos.
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TEMA 6. TABLAS
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TEMA 7. GRAFICOS

> Wordart.

Corregir ortografia y gramatica.
Opciones del corrector ortografico.

Insertar caracteres especiales y simbolos.

Crear y dibujar una tabla.

Cambio de posicion y tamafio de la tabla.
Desplazamientos por la tabla y selecciones de celda.
Manipulacion del contenido de una tabla.

Cambio de dimensiones de celdas.

Insertar y eliminar filas o columnas.

Sangria y alineacién de celdas.

Unir y dividir celdas.

Bordes y sombreados de tablas.

Trabajos mateméticos con tablas.

» Insertar y eliminar imagenes.
» Herramientas de imagen.
» Situar imagenes en una pagina.

TEMA 8. AUTOMATIZACION

» Plantillas.

» Estilos.

» Macros.

» Fechay hora.

TEMA 9. CARTAS, SOBRES Y ETIQUETAS

» Combinar correspondencia.
» Las herramientas de correspondencia.
» Crear sobres y etiquetas.

ACCESS

> Elementos basicos de Access 2007

> Crear, abrir, cerrar una base de datos
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Crear tablas de datos

Modificar tablas de datos
Propiedades de los campos
Las relaciones

Las consultas

Las consultas resimenes
Consultas referencias cruzadas
Consultas de accion

Los formularios

Los informes

Los controles de formulario e informe
Las macros

Configurar la interfaz
Herramientas de Access

Importar y Exportar Datos
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