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IFCI17 TECNICO EN SOFTWARE OFIMATICO(ONLINE)

350,00 € - 425,00 €

Este curso se ajusta al itinerario formativo del Programa Formativo IFCI17 Técnico en Software
Ofimatico, que permite al alumnado adquirir las competencias necesarias para llevar a cabo la
instalacidn, configuracién y adaptacién de las aplicaciones ofimaticas a las necesidades de los

usuarios.
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DESCRIPCION DEL PRODUCTO

PARTE 1. FUNDAMENTOS DE LAS APLICACIONES OFIMATICASNMODULO 1. PRACTICASnProcesador de
textos:n- Instalar la aplicacién.n- Crear un documento nuevo con un texto establecido.n- Guardarlo.n-
Recuperarlo.n- Imprimirlo total y parcialmente.n- Modificar los margenes del documento.n- Poner el
texto del documento en varias columnas.n- Cambiar la orientacién a apaisado.n- Copiar y mover
bloques de texto.n- Cambiar el formato de caracter y el formato de parrafo en algunas porciones del
documento.n- Establecer el formato de parrafos usando estilos predefinidos.n- Dividir el documento
en dos 0 mas secciones y definir formatos diferentes para cada seccién.n- Realizar busquedas de
textos en el documento.n- Crear una tabla y modificar su nimero de filas y columnas.n- Ajustar el
tamano de una tabla y configurar el formato de las celdas.n- Insertar varios objetos externos:
vinculados e incrustados.nHoja de calculo:n- Instalar la aplicacién.n- Crear un libro nuevo, e introducir
unos datos establecidos en una hoja de calculo.n- Definir férmulas simples para el calculo de ciertas
celdas.n- Cambiar el formato de la hoja de calculo explorando diferentes opciones.n- Realizar copias
de secciones de la hoja de calculo y ver cdmo afectan a las referencias en las formulas. Establecer
referencias fijas.n- Ocultar y mostrar diferentes partes.n- Guardar y recuperar el libro creado.n-
Imprimir total y parcialmente la hoja de calculo.nBases de Datos:n- Instalar la aplicacién.n- Crear una
base de datos nueva.n- Definir un conjunto de tablas.n- Introducir y modificar datos en las tablas.n-
Modificar el disefo de algunas tablas incorporando nuevos campos.n- Guardar y recuperar la base de
datos.n- Crear indices por uno o varios campos.n- Definir y ejecutar consultas de recuperaciéon de
datos sencillas.n- Elaboracion de informes sencillos.n- Impresiéon de informesnPresentaciones
graficas:n- Instalar la aplicacion.n- Crear una presentacién nueva.n- Afadir y configurar nuevas
diapositivas, incorporando texto, imagenes y sonido.n- Guardar y recuperar la presentacién.n- Aplicar
diferentes formatos, disenos y estilos a las diapositivas y su contenido.n- Aplicar plantillas
predefinidas.n- Imprimir diapositivas con distintas especificaciones.n- Aplicar efectos de animacién.n-
Aplicar efectos de transicién.nMODULO 2. CONOCIMIENTOS TEORICOSnProcesadores de Textos:n-
Instalacidon de la aplicaciéon.n- Manejo de documentos de texto: crear, guardar, recuperar, imprimir,
configurar caracteristicas del documento, columnas, formato de pagina.n- Edicién de textos: insertar,
borrar, mover bloques, cambiar formato de caracteres, cambiar formato de parrafos, uso de estilos,
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bUsquedas, secciones.n- Manejo de tablas: creacién, modificacion, formato.n- Insercion de
objetos.nHojas de Calculo:n- Instalacién de la aplicaciéon.n- Conceptos basicos de las hojas de calculo:
hoja de calculo, fila, columna, celda, contenido de una celda, rango, parametros globales de una hoja
de calculo.n- Operaciones basicas con una hoja de calculo: creacién, insercién, movimiento,
ocultamiento y borrado de hojas, filas, columnas, celdas.n- Uso de férmulas y funciones bésicas.n-
Impresién.nBases de Datosn- Instalacién de la aplicacién.n- Concepto de base de datos: datos, tablas,
filas, campos, estructura de una base de datos, aplicaciones de una base de datos.n- Operaciones
basicas de creacién de una base de datos: creacién de la base de datos, definicién de tablas,
introduccién de datos en las tablas, almacenamiento y recuperaciéon de una base de datos.n-
Operaciones de manejo de una base de datos: visualizacién, listado, busqueda de datos, elaboracién
de informes, indexacién.nPresentaciones Graficas:n- Instalacién de la aplicaciéon.n- Manejo de
presentaciones: crear, guardar, recuperar, imprimir, configurar caracteristicas del documento,
imprimir.n- Creacién de diapositivas: aplicacién de estilos y disefos, uso de plantillas, trabajo con
objetos.n- Configuraciéon de una presentacién: efectos de animacién y de transicion.nPARTE 2.
PROCESADOR DE TEXTOSnNMODULO 1. PRACTICASnhInstalar y configurar la aplicacién usando la
instalacion personalizada.nPersonalizar las barras de herramientas y menus.nAbrir un documento que
se le facilitard al alumno.ninsertar una tabla en un documento y realizar diversas
operaciones.nEstablecer el formato para diversos parrafos con diversas caracteristicas y definir
nuevos estilos para dichos formatos. Aplicar los estilos definidos a otros parrafos.nConfigurar los
encabezados y pies del documento. Crear diferentes encabezados para diferentes secciones del
documento, y distinguir entre paginas pares e impares.nAfadir una nota al pie y una nota al
final.nConfigurar las funciones de autotexto, autoformato y autocorreccién, y hacer varias pruebas de
introduccién de texto en las que se vea de qué forma funcionan.nActivar el mapa del documento y
navegar a distintos puntos del mismo.nEstablecer marcadores en diversos puntos del documento y
navegar por el documento usando los marcadores.nResaltar algunas porciones del documento.nCrear
varios tipos de indices y tablas de contenido para el documento, para ver el efecto de las distintas
opciones.nEstablecer algunas referencias cruzadas y ver cémo funcionan.nVer el esquema del
documento. Preparar el documento para convertirlo en documento maestro. Definir y crear varios
subdocumentos a partir del documento maestro. Insertar documentos adicionales como
subdocumentos. Dividir algunos de los subdocumentos. Combinar algunos de los
subdocumentos.ninsertar algunos campos predefinidos en el documento para ver cémo funcionan,
por ejemplo una fecha.nCrear un documento de tipo formulario insertando algunos campos de
formulario. Rellenar el formulario creado.nAbrir un documento en inglés. Configurar el idioma del
procesador. Utilizar varias herramientas de idioma (revisidon ortografica y gramatical, diccionario,
sinénimos, traduccién).nAbrir un documento ya existente que contendrd el boceto de una carta.
Utilizar las herramientas de combinacién de correspondencia para crear una serie de cartas
particularizadas para diferentes destinatarios. Usar diferentes tipos de fuentes para las listas de
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destinatarios.nAbrir un documento ya existente que contendra informacién para ser convertida en
una pagina WEB. Establecer varios hipervinculos a otros recursos ya existentes en la maquina.
Aplicar una o mas hojas de estilo en cascada (CSS) ya existentes.nMODULO 2. CONOCIMIENTOS
TEORICOSnInstalacién personalizada del procesador de textos.nPersonalizacién del procesador de
textos:n- Personalizacién de la interfaz de usuario, barras de herramientas, menus.n- Personalizacién
de vifietas y esquemas de numeracién.n- Establecimiento de opciones por omisién.n- Creacién y
edicion de plantillas de documentos.nTablas:n- Aplicaciéon de estilos de tablas.n- Creaciéon de nuevos
estilos de tablas.n- Ordenacién en una tabla.n- Uso de férmulas y funciones en celdas.n- Tablas
anidadas.nEncabezados, pies y notas.nEstilos:n- Creacién de nuevos estilos.n- Organizador de
estilos.nAutomatizacidon de tareas:n- Autotexto.n- Autoformato.n- Autocorreccion.nOrganizacién de
documentos extensos:n- Esquemas.n- Documentos maestros.n- Mapas de documento.n- Referencias
cruzadas.n- Uso de Marcadores.n- Resaltado.n- Construccién de indices y tablas de contenidos.nUso
de campos para la insercidon de informaciéon en un documento:n- Creacién de campos.n- Campos
especiales.n- Cédigos de campo.n- Resultados de campo.n- Modificadores de campo.nldiomas:n-
Seleccién del idioma del documento.n- Diccionarios.n- Revisién de ortografia y gramatica.n-
Sinénimos.n- Traduccion.nCombinacion de correspondencia:n- Listas de direcciones.n- Creacion de
colecciones de cartas y etiquetas personalizadas.nFormularios:n- Creacién de un formulario.n-
Adiciéon de macros a un formulario.nWord e Internet:n- Creacién de paginas WEB.n- Creacién de
hipervinculos.n- Uso de hojas de estilo en cascada (CSS).nPARTE 3. HOJAS DE CALCULONMODULO 1.
PRACTICASnInstalar y configurar la aplicacién usando la instalacién personalizada.nPersonalizar las
barras de herramientas y mends.nAbrir y usar alguna de las plantillas predefinidas para ver c6mo
funcionan.nCrear una hoja de calculo nueva y convertirla en una plantilla.nA partir de varios libros de
hojas de célculo que se facilitan al alumno:n- Importar y exportar datos en diversos formatos.n-
Definir algunas series de datos.n- Estructurar una hoja de calculo en secciones.n- Establecer varios
tipos de vinculos utilizando formulas complejas.n- Definir algin esquema.n- Utilizar diversas
herramientas para el andlisis de informacidn:n* Establecer filtros.n* Definir ordenaciones.n*
Establecer validaciones de datos en algunas celdas y comprobar el efecto.n* Para una o mas
formulas dadas que tiene errores.n* Definir inspecciones sobre los valores de algunas celdas.n* Usar
las herramientas de auditoria y evaluacién de férmulas para deteccién de errores.n* Definir célculos
de subtotales.n* Definir sumas condicionales.n* Realizar diversas tablas e informes dindmicos.n*
Realizar diversos graficos.n* Definir varios escenarios para evaluar los efectos de un conjunto de
posibilidades.n* Realizar una busqueda de objetivos.n* Utilizar la herramienta Solver para resolver
varios conjuntos de restricciones.n* Utilizar otras herramientas de andlisis de datos.nConstruir una
hoja de célculo para poder combinar correspondencia en el procesador de textos.nMODULO 2.
CONOCIMIENTOS TEORICOSnInstalacién personalizada de la aplicacién de hojas de
calculo.nPersonalizacién de la aplicaciéon de hojas de calculo:n- Personalizacién de la interfaz de
usuario, barras de herramientas, menus.n- Establecimiento de opciones por omisién.n- Creacién y
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edicion de plantillas de libros y de hojas de calculo.n- Configuracidon de la forma en que se realizan los
célculos (momento, precisiéon, nUmero de iteraciones).nCreacién de vinculos o referencias:n- Tipos de
vinculos.n- Consolidacién de datos.n- Rangos tridimensionales.n- Trabajo con grupos de hojas.nUso
de férmulas y funciones complejas.nTratamiento de hojas de gran tamafio:n- Divisién de hojas en
secciones o paneles.n- Agrupaciones y esquemas.nHerramientas para el analisis de informacién:n-
Filtros.n- Ordenaciones.n- Validaciones de datos.n- Inspeccién, auditoria y evaluacién de férmulas
para deteccidn de errores.n- Subtotales.n- Suma condicional.n- Generacién de tablas e informes
dindamicos.n- Generacion de graficos.n- Administracién de escenarios para evaluacién de
posibilidades.n- Busqueda de objetivos.n- Resolucidon de conjuntos de restricciones. Solver.n- Otras
herramientas de analisis de datos.n- Uso de formularios.nInterconexién con otras aplicaciones:n-
Importacién y exportacién de datos.n- Uso de una hoja de calculo para combinar correspondencia en
el procesador de textos.nPARTE 4. BASES DE DATOSNnMODULO 1. PRACTICASnInstalar y configurar la
aplicacién usando la instalacién personalizada.nPersonalizar las barras de herramientas y menuds.nA
partir de una base de datos que se facilita al alumno:n- Definir varias relaciones entre tablas, de
diversos tipos:n* Crear una relacién con integridad referencial.n* Crear una relacién con actualizacién
en cascada.n* Crear una relacién con borrado en cascada.nVisualizar las relaciones entre tablas
definidas.nComprobar los efectos de la integridad referencial:n- Introducir datos de prueba que violen
la integridad referencial.n- Borrar tuplas para ver cdmo se produce el borrado en cascada.nDefinir y
ejecucion de varias consultas sobre la base de datos, de diversos tipos.nDefinir varios formularios
para introduccién de datos en la base de datos.nRealizar varios informes con informacién extraida de
la base de datos.nDefinir varias paginas WEB de acceso a datos con informacién extraida de la base
de datos, y modificar la base de datos a través de ellas.nImportar en la base de datos actual objetos
de otra base de datos y datos procedentes de una hoja de calculo.nExportar datos desde la base de
datos actual a una hoja de céalculo.nA partir de una base de datos de personas, combinar
correspondencia en el procesador de textos.nlntroducir datos en una base de datos a partir de una
hoja de célculo, mediante importacién, y mediante vinculo.nTomar datos para una hoja de célculo a
partir de una base de datos.nMODULO 2. CONOCIMIENTOS TEORICOSnInstalacién personalizada de la
aplicaciéon de bases de datos.nPersonalizacion de la aplicacion de bases de datos:n- Personalizacion
de la interfaz de usuario, barras de herramientas, menus.n- Establecimiento de opciones por
omisién.nRelacién entre tablas:n- Tipos de relaciones.n- Establecimiento de relaciones.n- Integridad
referencial.n- Borrados y actualizaciones en cascada.nExpresiones:n- Posibilidades de uso de
expresiones.n- Definiciédn de expresiones.nConsultas:n- Seleccién de informacién.n- Modificacién de la
informacién.nFormularios:n- Creacién y personalizacién de formularios.n- Diferentes tipos de
formularios.n- Formularios basados en mas de una tabla.nInformes:.n- Creacién y personalizacién de
informes.n- Ordenar y agrupar datos.nPdginas WEB de acceso a datos.nUso de macros en bases de
datos.nAdministracién de una base de datos:n- Creacién de copias de seguridad.n- Compactacién y
reparaciéon.ninterconexién con otras aplicaciones:n- Importacién y exportacién de datos.n-

Pagina: 5



959 830 780 / 640 798 742

INAF info@inafe.es

RMACION ¥ EMFLES

Controladores ODBC para acceso a una fuente de datos.n- Uso de una base de datos para combinar
correspondencia en el procesador de textos.n- Toma de datos para una hoja de célculo a partir de
una base de datos.n- Introduccién de datos en una base de datos a partir de una hoja de
calculo.nPARTE 5. PROGRAMACION DE APLICACIONES OFIMATICASNMODULO 1. PRACTICASnCrear
varias macros usando los procedimientos rapidos y estudiar el cédigo generado:n- Usando grabacién
de macros.n- Usando definicién de grupos de acciones y conversién en médulos del
lenguaje.nProgramar varios ejemplos de macros y utilizarlas en el procesador de textos para:n-
Aplicar formato al texto.n- Modificar texto seleccionado o en un intervalo.n- Buscar y reemplazar
texto o formato.n- Trabajar con tablas.n- Trabajar con documentos completos.n- Introducir datos en
un documento a través de un formulario.n- Cargar automaticamente unos datos en un documento a
partir de datos contenidos en un fichero de texto.n- Generar una lista de cartas personalizadas
(combinacién de correspondencia) a partir de datos contenidos en un fichero de texto.nProgramar
varios ejemplos de macros y utilizarlos en hojas de calculo para:n- Trabajar con hojas de célculo
completas, filas o columnas.n- Introducir datos en una hoja de célculo a través de un formulario.n-
Programar validaciones de datos de celdas.n- Programar calculos complejos para obtener el valor de
una o mas celdas.nProgramar varios ejemplos de macros y utilizarlos en bases de datos para:n-
Ejecutar grupos de sentencias SQL de diversos tipos.n- Exportar o importar datos desde ficheros.n-
Exportar o importar datos desde hojas de calculo.n- Enviar en mensajes de correo electrénico ficheros
generados a partir del contenido de |la base de datos.n- Guardar copias de seguridad de una base de
datos o parte de ella.n- Ejecutar comandos de manejo de la aplicacién.n- Programar comportamientos
asociados a eventos en un formulario.n- Programar comportamientos asociados a eventos en un
informe.nExperimentar varias formas de utilizacidon e invocacién de macros desde las diferentes
aplicaciones ofiméaticas.nMODULO 2. CONOCIMIENTOS TEORICOSnFundamentos y conceptos de
programacion:n- Procedimientos, médulos y proyectos. Médulos estandar y médulos de clase.n-
Instrucciones de declaracion de variables y constantes.n- Tipos de datos.n- Arrays.n- Funciones y
procedimientos.n- Operadores.n- Instrucciones de asignacién.n- Estructuras de control.n- Manejo de
ficheros.nFundamentos de orientacién a objetos:n- Conceptos de Clase, Objeto, Atributo, Método,
Mensaje, Evento.n- Herencia.n- Polimorfismo.nFundamentos de programacién orientada a eventos:n-
Tipos de eventos.n- Controladores de eventos.nLos Objetos de Automatizacién en las aplicaciones
ofimaticas. Fundamentos de COM - Component-Object Model:n- Los objetos principales del
procesador de textos.n- Los objetos principales de la aplicaciéon de hojas de calculo.n- Los objetos
principales de la aplicaciéon de bases de datos.n- Componentes ActiveX.nProgramaciéon de Macros:n-
Qué es una macro.n- Formas de acceso a macros.n- Comparticién y reutilizaciéon de macros.n- Macros
automaticas.n- Formas particulares de definicién de macros segun la aplicacién ofimatica.n*
Grabacién de macros.n* Definicién de grupos de acciones.n* Conversién de grupos de acciones en
modulos del lenguaje.nEl entorno de programacién para la creacién de macros:n- Trabajo con
proyectos.nCreacion de formularios, controles y menus:n- Disefio del formulario.n- Tipos de
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controles.n- Creacién de controladores de eventos.nOtros tipos de programacion en aplicaciones
ofimaticas:n- Uso de controles ActiveX ya definidos.n- Programacién de Scripts para insertar en una
pagina HTML (VBScript y JScript).nPARTE 5. PROGRAMACION DE APLICACIONES OFIMATICASnMODULO
1. PRACTICASnhInstalar y configurar un software antivirus actualizado y comun en el
mercado.nlnstalar nuevos ficheros de definicién de virus para mantener el antivirus actualizado.nEn
el procesador de textos:n- Probar a establecer el nivel de seguridad de las macros en distintas
opciones y ver qué ocurre alnintentar abrir documentos que contengan macros.n- Abrir un
documento existente que contenga secciones y formularios.n- Establecer una contrasena para
proteger el documento. Ver cdmo actla.n- Establecer contrasefas para proteger ciertas secciones del
documento. Ver cémo actlda.n- Establecer contrasefias para permitir que otras personas puedan
hacer revisiones sobre el documento. Ver cdémo actla.nHacer que el sistema recomiende abrir el
documento como de solo lectura. Ver cémo actua.nCifrar el documento. Ver cdémo actda.nAbrir un
documento que contenga una macro certificada, y afadir al propietario del certificado a la lista de
fuentes de confianza.nUsar el software de generacién de certificados digitales para generar un
certificado personal.nEn el procesador de textos:n- Abrir un documento existente.n- Agregar como
firma digital el certificado que se acaba de crear.n- Consultar los detalles del certificado.nEn el
entorno de programacién de macros:n- Abrir un proyecto existente.n- Agregar como firma digital el
certificado que se acaba de crear.nEn la aplicacién de hojas de célculo:n- Abrir un libro existente.n-
Proteger diversas partes del libro y sus hojas de calculo con diferentes tipos de restricciones.
Verncémo actlan.n- Sobre una hoja de calculo protegida desproteger ciertos rangos para permitir su
modificacién con contrasefa.nEn la aplicacidon de bases de datos:n- Abrir una base de datos
existente.n- Establecer una contrasefa para la base de datos. Ver como actla..n- Crear varias
réplicas de la base de datos.n- Probar a realizar cambios sobre el contenido en el disefio principal y
sincronizar en las réplicas. Ver qué ocurre.n- Probar a realizar cambios sobre la estructura de la base
de datos en el disefo principal y sincronizar en las réplicas. Ver qué ocurre.n- Probar a realizar
cambios en las réplicas y ver qué ocurre.n- Hacer cambios de forma que se produzcan conflictos
entre las réplicas y solucionarlos.nEn el procesador de textos:n- Abrir un documento existente y crear
una version. Realizar cambios y crear otra versién.n- Enviar la Ultima version a otros dos alumnos
para revisién.n- Recibir los documentos enviados por otros alumnos y realizar ciertas revisiones y
comentarios sobre ellos. Devolver el documento modificado.n- Recibir las revisiones del documento
enviado.n- Consultar e integrar las revisiones realizadas y aceptar o rechazar cambios. Resolver
conflictos.n- Recuperar la versién inicial del documento.nEn la aplicacién de hojas de calculo:n- Abrir
un libro existente.n- Compartir el libro permitiendo modificaciones por varios alumnos.n- Enviar el
libro para revisidon a otros dos alumnos.n- Recibir los libros enviados por otros alumnos y realizar
Ciertas revisiones y comentarios sobre ellos.n- Devolver el libro modificado.n- Recibir las revisiones
del libro enviado.n- Comparar y combinar los libros recibidos.nEn la aplicacién de bases de datos:n-
Abrir una base de datos existente.n- Definir un grupo de usuarios y varios usuarios.n- Compartir la
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base de datos.n- Establecer contrasefias y ver cdmo actldan.n- Establecimiento de permisos para las
distintas operaciones y objetos y ver cdémo actuan.n- Cifrar la base de datos y ver cdmo actlda.nUsar
el software de videoconferencia para reunirse con otro alumno.nEnviar un mensaje instantaneo a otro
alumno. Recibir un mensaje de otro alumno.nMODULO 2. CONOCIMIENTOS TEORICOSnAmenazas de
seguridad en un entorno ofimatico.n- Virus.n- Cambios no autorizados.nTécnicas de seguridad y
proteccién de la informacién.n- Antivirus.n- Establecimiento de permisos y restricciones.n- Cifrado.n-
Contrasefas.n- Firma digital.n- Certificados digitales.nProteccidon contra virus de macros.n- Establecer
el nivel de seguridad de las macros.n- Fuentes de confianza.n- Firma de macros.nProteccién de
documentos frente a cambios no autorizados.n- Uso de contrasefias.n- Uso de certificados digitales.n-
Documentos de sélo lectura.n- Proteccidon de formularios.nComparticién de documentos de texto y
control de cambios.n- Creacién de versiones.n- Activacién del control de cambios.n- Adicién de
comentarios.n- Envio de un documento para revisidn.n- Comparaciéon y combinacién de documentos.
Integracién de diferentes revisiones.nProteccion de hojas de célculo.n- Bloqueo.n- Establecimiento de
permisos.nComparticion de hojas de célculo y control de cambios.nComparticién y proteccién de
bases de datos.n- Comparticién y bloqueo.n- Definicién de grupos y usuarios.n- Establecimiento de
permisos para las distintas operaciones y objetos.n- Cifrado de bases de datos.n- Creacién de
réplicas.n- Sincronizacién de réplicas.nHerramientas de colaboracién: mensajeria instantanea,
videoconferencia
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