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PARA LA FORMACION EN EL EMPLEO

PROGRAMA FORMATIVO
CURSO 100% BONIFICADO EN LOS SEGUROS SOCIALES DE LA EMPRESA

Cifem ) P FONDO

OFIMATICA XP

Modalidad: On line.

Duracion: 100 Horas (5 semanas)

Objetivos:

Crear y elaborar documentos, formatos, numerawifiefas, ... Crear presentaciones, efectos especial
plantillas, barra de herramientas, ... Trabajardaos, auto listados, rangos, funciones, formatbajas de

calculo, edicién de datos, ... Crear bases desdatacionales, creacion y utilizacion de tablamaiones de
tablas, trabajo con campos, trabajo con datos, ...

Contenidos:

» Introduccién a Word XPQué es Microsoft Word XP. Entrar y salir del pama. La ventana de Microsoft
Word. Composicion y descripcion del teclado.

» Operaciones basicaftroducir texto. Cerrar y crear nuevos documenRiferentes formas de guardar un
documento. Abrir uno o varios documentos. Desptazgmor un documento. Vista preliminar e impresion.
Trabajar con varios documentos.

e Funciones bésicas de trabageleccion de un bloque de texto. Copiar, moveoryan bloques de texto. Tipos
de letra. Busqueda y sustitucion de palabras claeshacer, rehacer y repetir.

+ Formateado de textoAlineacion y justificacion. Espaciado entre passaflineas y caracteres. Tipos de
sangrado. Tabulaciones. Vifietas y parrafos enurosraBlordes y sombreado de texto. Letra capital y
convertir mayusculas a mindsculas. Creacion demmeéis. Copiar formato. Division de palabras y gusone

» Introduccion a Excel XPQué es Microsoft Excel. Entrar y salir del progaaina ventana de Microsoft Excel.
El concepto de hoja de calculo. Introduccion deslat

» Operaciones basica€errar y crear nuevos libros de trabajo. Divefsasas de guardar los libros. Abrir un
libro de trabajo. Desplazamiento por la hoja dewal Los datos de Excel. Vista preliminar impresié

e Trabajar con celdasCémo seleccionar varias celdas. Copiar y movequss. Modificacion de datos.
Comandos deshacer y repetir. Busqueda y reemplazdatbs. Insertar y eliminar celdas. Repeticion de
caracteres. El boton autosuma.

» Formatos de la hoj&elleno automéatico de celdas. Celdas de refereelztiva, absoluta y mixta. Formato de
numéricos. Formatos condicionales. Proteccion desdd.ibros compartidos y proteccion. Comentarios.
Creacion de esquemas.

» Conceptos previos de Access XPué es Access XP. Requisitos del sistema. Entsalityde Access XP.

» Configuracion de los parametrd3escripcion de la ventana de la aplicacion. Ustediado o raton. El panel
de tareas. Modificar la forma de presentacion de harra de herramientas. La ventana de la basatds. d
Cambiar el modo de visualizacion. Modificar laspenlades de una base de datos.

» Trabajar con una base de datos existehibeir, crear, modificar, guardar y cerrar una bdsalatos existente.

FORMACION CONTINUA
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» Consultas:Qué son las consultas. Cuando se utilizan lasuttass Tipos de consultas. Propiedades de las
consultas.

» Consultas basicasCrear una consulta simple. Asistente para corsuBaiardar una consulta. Importar y
exportar consultas.

e Creacion de informesQué son los informes. Estudio previo y creaciéhrirh cerrar y guardar un informe.
Modificar informes. Crear y personalizar encabezadpies de pagina. Ordenacidn, agrupacion y aasibn
de datos. Informes a partir de varias bases ds.datigjuetas.

e Introduccién a PowerpoinQué es powerpoint. Elementos que componen unamieeson. Entrar y salir del
programa. La ventana de powerpoint. La barra dehgentas. La barra de menus.

» Operaciones basica€rear una presentacion. Guardar una presentadidnr y cerrar una presentacion
existente. Modos de visualizacion.

» Trabajar con diapositivasnsertar y eliminar diapositivas. Desplazamienteagés de una diapositiva. Copiar
una diapositiva. Mover diapositivas. Reglas, cuadas y guias. Diapositivas patrén.

» Creacion de presentacione€rear una presentacion con el asistente. Crear puesentacion mediante
plantillas. Cambiar la apariencia de la presentadfaleta de colores. Fondos de diapositivas. Ej@cwle
una presentacién. Imprimir presentaciones.

» Gestion de objetosSeleccionar y mover objetos. Copiar objetos. Digtaentre objetos y modificaciones de
tamafio. Girar y voltear. Alinear, distribuir y orde objetos. Formato de objetos. Eliminar objetos.

» Trabajar con textotnsertar y modificar texto. Tipo de letra. Alingat, justificacion y espacio entre lineas.
Cambio de mayusculas a mintsculas. Formatos deacdadexto. Efectos especiales: Word Art. Numeéraci
y vifietas. Corrector ortogréfico.

» Iméagenes en diapositivalisertar imagenes. Formato de la imagen. La lierherramientas imagen. Co6mo
trabajar con nuestros propios dibujos.
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