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CURSO EN OFFICE 2016

436,00 € - 589,00 €

Este CURSO DE OFFICE 2016 dispone de las herramientas necesarias para manejar el paquete
Office 2016 compuesto por los programas Word, Access, Excel y Power Point. La constante
evolucién tecnoldgica, el gran desarrollo de los sistemas informaticos y la gran aplicabilidad de
los mismos en los distintos escenarios profesionales nos obligan a desarrollar habilidades
tecnoldgicas y de sistemas en distintos campos que puedan apoyar su profesion.

Categorias: Cursos online, Informatica Disefio y Programacién |

INFORMACION
Duracion 300 h
Modalidad Online
Docencia TUTOR PERSONAL
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Practicas
Método de pago
Centro de empleo

Formacion acreditada

GESTION DE PRACTICAS EN EMPRESAS
FINANCIACION SIN INTERESES
AGENCIA DE COLOCACION

CENTRO ACREDITADO POR EL SEPE

DESCRIPCION DEL PRODUCTO

1. MODULO 1. MICROSOFT WORD 2016

UNIDAD DIDACTICA 1. WORD

Introduccidn
La ventana de Word

P whnhe

Ayuda en Office

UNIDAD DIDACTICA 2. LA CINTA

La ficha de Inicio

La Ficha Insertar

La Ficha Disefio de Pagina
La Ficha Referencias

La Ficha Correspondencia
La Ficha Revisar

La Ficha Vista

La ficha complementos
La Ficha Programador

WooNURWNE
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Presentacion de la vista Backstage

DE OPCIONES

Presentacion de la Cinta de opciones

UNIDAD DIDACTICA 3. TAREAS BASICAS PARA MANEJAR ARCHIVOS

1. Crear un documento
2. Abrir un documento
3. Guardar un documento
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Cerrar un documento

Crear una plantilla

Blogs en Word 2016
Desplazamiento por documento
Acercar o alejar un documento
Mostrar u ocultar marcas de formato

UNIDAD DIDACTICA 4. TRABAJAR CON TEXTO

P WNPE

UNIDAD DIDACTICA 5. ORTOGRAFIA Y GRAMATICA

1.
2.
3.

UNIDAD DIDACTICA 6. FORMATO Y ESTILO DE UN DOCUMENTO

=R e
N P O

WooNOUAEWNE

Introduccién

Seleccionar texto

Mover, copiar, cortar y pegar
Buscar y reemplazar

Corrector ortogréafico y gramatical
Diccionario de sinédnimos
Traducir texto a otro idioma

Margenes de pagina

Seleccionar la orientacién de la pagina
Seleccionar tamano del papel

Escribir en columnas

Encabezado, pie y nimero de pagina
Formato de texto

Estilo de texto

Parrafos

Tabulaciones

Numeracién y vifietas

. Bordes y sombreados
. Insertar una portada

UNIDAD DIDACTICA 7. OTROS ELEMENTOS UTILES

1.
2.

Introduccidn
Crear indices de contenido
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Escribir notas al pie
Citas y Bibliografias
Crear titulos especificos
Crear indice

Crear sobres y etiquetas
Proteger documentos

0 N O U e

UNIDAD DIDACTICA 8. TRABAJAR CON TABLAS

Creacién de una tabla

Eliminacién de una tabla

Mover y cambiar el tamafio de una tabla
Dividir una tabla en dos

Propiedades

Los elementos que la componen
Formatos: bordes y sombreados

NoukwNnPE

UNIDAD DIDACTICA 9. TRABAJAR CON ILUSTRACIONES

Introduccién

Insertar una imagen
Modificar una imagen
Crear un dibujo
Modificar un dibujo
Insertar una captura
Ajustar texto
SmartArt

Graficos

©CooNoOUL AWM

UNIDAD DIDACTICA 10. VISTA E IMPRESION DE UN DOCUMENTO

Vistas de un documento

La vista preliminar

Opciones de la impresién

Cancelar la impresién

MODULO 2. MICROSOFT EXCEL 2016

e wNhE
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UNIDAD DIDACTICA 1. EL ENTORNO DE EXCEL Y LA CINTA DE OPCIONES

1. Conceptos Generales

2.

El Entorno de Excel

3. Guardar y Abrir Documentos

UNIDAD DIDACTICA 2. TAREAS BASICAS AL TRABAJAR CON DATOS

o ueEWwNE

Introduccién

Primeros Pasos

La introduccién de datos
Insertar, eliminar y mover
Deshacer y rehacer
Revisién ortografica

UNIDAD DIDACTICA 3. FORMATOS BASICOS Y CONDICIONALES

ou s WwNE

Presentacion de los datos
Formato de los Titulos
Fondo

Formato condicional
Estilos y Temas

Proteger la hoja

UNIDAD DIDACTICA 4. TRABAJAR CON FORMULAS |

uewhE

Introduccién

¢{Qué es una férmula?
Calculos Automaticos
Ediciones de formulas
Nombres y titulos

UNIDAD DIDACTICA 5. TRABAJAR CON FORMULAS II. FUNCIONES

S\

Introduccién

¢{Qué es una funcién?
Introduccién de funciones
Categorias de funciones
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UNIDAD DIDACTICA 6. IMPRIMIR Y COMPARTIR HOJAS DE CALCULO

1. Introduccion
2. Impresién
3. Publicacion

UNIDAD DIDACTICA 7. REPRESENTACION GRAFICA DE LOS DATOS

1. Crear un Gréfico
2. Personalizacion del Gréfico

UNIDAD DIDACTICA 8. TRABAJAR CON DATOS DISTRIBUIDOS EN VARIAS HOJAS

Introduccién

Prototipo de factura
Referencias 3D

Gestién de las hojas de un libro
Referencias a otros libros

uewNE

UNIDAD DIDACTICA 9. LISTAS Y TABLAS DE DATOS

1. Introduccién de datos

2. Ordenar y Agrupar datos
3. Filtrado de datos

4. Tablas de datos

UNIDAD DIDACTICA 10. COMO GRABAR Y USAR LOS MACROS

Introduccién

¢{Qué es un macro?

Introducir secuencias de dias
Asociar una macro a un botén
Definir nuevas funciones
Macros y seguridad

ou e WwNE

UNIDAD DIDACTICA 11. PERSONALIZAR EL ENTORNO DE EXCEL

1. Introduccién
2. Barra de herramientas de acceso rapido
3. La Cinta de opciones
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4. La barra de estado
5. Opciones de entorno
6. MODULO 3. MICROSOFT POWERPOINT 2016

UNIDAD DIDACTICA 1. LA INTERFAZ DE POWERPOINT

Introduccién

La ventana de PowerPoint

La cinta de opciones

Los paneles del area de trabajo
Las diferentes vistas

Ficha Archivo

Opciones de PowerPoint

NoukwNnPE

UNIDAD DIDACTICA 2. FICHA INICIO

Grupo Diapositivas
El Menu Contextual
Grupo Portapapeles
Grupo Fuente
Grupo Parrafo
Grupo Edicién

o ueEWwNE

UNIDAD DIDACTICA 3. FICHA REVISAR

1. Grupo Revision
2. Grupo Idioma
3. Grupo Comentarios

UNIDAD DIDACTICA 4. FICHA DISENO

1. Grupo Personalizar
2. Grupo Temas
3. Formato del fondo

UNIDAD DIDACTICA 5. FICHA INSERTAR: TEXTOS Y SIMBOLOS

1. Grupo Texto
2. Cuadro de texto
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3. WordArt
4. Objeto
5. Grupo Simbolos

UNIDAD DIDACTICA 6. FICHA INSERTAR: IMAGENES Y GRAFICOS

Insertar Imagen
Grupo Organizar
Imagenes en Linea
Captura

Insertar un Grafico

s wWwN e

UNIDAD DIDACTICA 7. AUDIO Y VIDEOS

Agregar un video

Editar un video

Agregar un clip de audio

Editar clip de audio

Convertir una presentacién en un video

uewNE

UNIDAD DIDACTICA 8. ANIMACIONES Y TRANSICIONES

1. Introduccién
2. Agregar Animacion
3. Agregar Transicién

UNIDAD DIDACTICA 9. PRESENTACION CON DIAPOSITIVAS

1. Iniciar Presentacion con Diapositivas
2. Presentacién Personalizada
3. Configuracién de la Presentacién

UNIDAD DIDACTICA 10. GUARDAR Y ENVIAR

Imprimir

Informacién

Enviar mediante correo electrénico
Crear un documento PDF/XPS
Crear un video

s wWwN e
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6. Empaquetar presentaciéon para CD
7. Crear documentos
8. MODULO 4. MICROSOFT ACCESS 2016

UNIDAD DIDACTICA 1. FUNCIONES BASICAS PARA MANEJAR ARCHIVOS

Interfaz de usuario de Access 2016
Utilizar la ayuda de Access 2016

P WNPE

UNIDAD DIDACTICA 2. INTERFAZ DE ACCESS 2016

1. Vista hoja de datos
2. Vista Disefno
3. Propiedades de la tabla

UNIDAD DIDACTICA 3. BASE DE DATOS

1. Disefar una base de datos
2. Crear nuestra base de datos
3. Crear tablas

UNIDAD DIDACTICA 4. TABLAS

Introducir datos en las tablas

Clave principal e indices

Valores predeterminados
Relaciones e integridad referencial
Copiar tablas

Eliminar tablas

NouswNE

UNIDAD DIDACTICA 5. CONSULTAS

Introduccién

La Vista Hoja de datos de consulta
La Vista Disefo de una consulta
Estructura basica de las consultas

B wWwNE

Crear una nueva base de datos de Access
Elementos de una base de datos Access

Modificar la estructura de la base de datos
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5. Crear consultas

UNIDAD DIDACTICA 6. FORMULARIOS

uewNE

Qué son los formularios
Crear un formulario
Tipos de formularios
Controles de formulario
Modificar formularios

UNIDAD DIDACTICA 7. INFORMES

NouswNE

Introduccién

Utilizar los informes

Vistas de los informes
Secciones y propiedades
Disenar el informe

Crear informes con asistentes
Crear un informe en un clic

UNIDAD DIDACTICA 8. MACROS

=
©

WooNOUAEWNE

Qué son las macros

La Vista Diseno de las Macros

Crear macros independientes

Crear macros incrustadas en formularios e informes
Crear una macro de datos

Modificar acciones y bloques ldgicos

Macros condicionales

Ejecutar macros

Tipos de eventos

Depurar macros

UNIDAD DIDACTICA 9. MODULOS

1.
2.
3.
4.

Qué son los médulos

Tipos de mdédulos y procedimientos
Crear un médulo

Depuracién de médulos
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5. Depuracién de procedimientos
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