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Word 2010 Basico

Prestakuntza
Formacion

Objetivo

Con este curso de Word 2010 Basico, se pretende conseguir que el alumno conozca y
maneje con soltura las herramientas basicas que proporciona Word 2010, para la
creacion, modificacion e impresion de documentos.

La aplicacion Microsoft Word es el procesador de textos de uso méas extendido, siendo
el tratamiento de textos una de las aplicaciones mas usuales de los equipos informaticos,
tanto en el ambito profesional como personal.

Se hace, por lo tanto, necesario el conocimiento de los principios fundamentales de
funcionamiento de Microsoft Word; desde la escritura de los textos, las opciones de
almacenamiento de los documentos creados, la aplicacion de formatos a los mismos, el
uso de herramientas de correccion ortografica y gramatical, asi como la preparacién de
los documentos para la impresion y presentacion final, o el uso de elementos tan Utiles y
habituales como las tablas.

Se presentan ademas en este curso, las Ultimas novedades introducidas por la nueva
version 2010 del programa. De esta manera se ha conseguido continuar con la imagen
de la dltima versién de Word, trabajando con fichas, y ademas un mayor dinamismo a la
hora de trabajar con las diferentes opciones que ofrece.

Dirigido a:

Este curso va dirigido a quienes necesiten utilizar Microsoft Word para elaborar sus
textos e imprimirlos. Ademas de para todos aquellos, que teniendo ya conocimientos de
Word, deseen ponerse al dia de las Gltimas novedades que introduce la ultima version
2010 del mismo.

Para un adecuado aprovechamiento del curso sera necesario contar al menos, con
conocimientos basicos del manejo del sistema operativo, del ratdn, gestion de ventanas
y manipulacién de archivos y carpetas.

Requisitos:

El alumno para realizar los cursos debera disponer de:
Version del programa: Office 2010.

Navegador: Internet Explorer 5.5 o superior o Mozilla 1.X .
Plugin de Flash Player 7 instalado.

Para oir los videos se requiere una tarjeta de sonido y opcionalmente el visualizador

Windows Media Player, aunque también se pueden ver los videos utilizando el Plugin
de Flash.
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Para establecer audioconferencia con el tutor se requiere una tarjeta de sonido con
microfono.

Prestakuntza
Formacion

PROGRAMA DEL CURSO
1.- Introduccién
Objetivo

Adquirir los conceptos generales de qué es y para qué sirve un procesador de textos,
caracteristicas fundamentales del procesador de textos WORD, como entrar y salir del
programa, descripcién de la pantalla de Word.

Contenido

1. Introduccion
1. Conceptos generales
2. Caracteristicas fundamentales de Word 2010
3. Entrar y salir del programa
4. Descripcion de la pantalla de Word
1. Mends de control, titulo y botones de maximizar, minimizar y
cerrar
Barra de Herramientas de Accesos Réapidos
Ficha Archivo
Cinta de opciones
Ventana de documento
6. Barra de estado
5. Ayuda de Word
1. Ayuda general
2. Ayuda en pantalla
2. Ejercicios
1. Ejercicio 1: Entorno de Word 2010
1. Pasos a seguir
2. Solucion del ejercicio
2. Ejercicio 2: Conocer Word 2010
1. Pasos a seguir
2. Solucion del ejercicio

agblrwn

2.- Comenzando a escribir con Word
Objetivo
Se pretende con esta leccion aprender las cuestiones basicas de Word en cuanto a:

introduccion de texto, desplazamiento y seleccion dentro de un documento, opciones
simples de edicion, visualizacion de un documento de Word.
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Contenido

1. Comenzando a trabajar con Word 2010
1. Configurar pagina

2. Introduccién de texto
1. Generalidades
2. Modo Insertar texto
3. Modo de sobrescribir
4. Borrar un caracter
3. Desplazamiento del cursor
4. Seleccion de texto
5. El portapapeles
1. Pegar un bloque de texto
2. Copiar un bloque de texto
3. Mover un bloque de texto
4. Borrar un bloque de texto
6. Mover y copiar sin el portapapeles
7. Saltos de pagina
8. Deshacer y rehacer los tltimos cambios
9. Modos de visualizar un documento
10. Zoom
2. Ejercicios

1. Ejercicio 1: Trabajar con Word 2010 |

N

1. Pasos a seguir
2. Solucion del ejercicio
Ejercicio 2: Portapapeles |
1. Pasos a seguir
2. Solucion del ejercicio
Ejercicio 3: Portapapeles 11
1. Pasos a seguir
2. Solucion del ejercicio
Ejercicio 4: Desplazamiento en Word 2010 |
1. Pasos a seguir
2. Solucion del ejercicio
Ejercicio 5: Modos de visualizacion
1. Pasos a seguir
2. Solucion del ejercicio
Ejercicio 6: Desplazamiento en Word 2010 11
1. Pasos a seguir
2. Solucion del ejercicio
Ejercicio 7: Trabajar con Word 2010 Il
1. Pasos a seguir
Ejercicio 8: Portapapeles 11l
1. Pasos a seguir
2. Solucion del ejercicio
Ejercicio 9: Desplazamiento en Word 2010 1V
1. Pasos a seguir
2. Solucion del ejercicio
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3.- Documentos en disco

Objetivo

Formacion

Aprender a gestionar documentos de Word, donde se almacenan, con qué nombre, cOmo
modificar un documento existente, como hacer una ddplica de un documento, archivos

de seguridad.

Contenido

1. Documentos en disco

1. Archivos de Word 2010. Ubicacion. Tipos
2.

©ON AW

Crear un nuevo documento
1. Antes de ejecutar Word 2010

2. Con el programa Word 2010 en ejecucion

Abrir un documento existente

Guardar los cambios realizados en un documento.

Crear una copia de un documento.
Cerrar un documento

Salir de Word 2010

Nombres de Archivos (o ficheros)

Menu de ventana. Manejo de varios documentos

1. Abrir varios documentos

2. Poner como actual un documento abierto
10. Determinacién del directorio (o carpeta) por defecto

11. Archivos de seguridad

2. Ejercicios

1. Ejercicio 1: Crear directorio/carpeta
1. Pasos a seguir
2. Solucion del ejercicio

2. Ejercicio 2: Directorio por defecto
1. Pasos a seguir
2. Solucion del ejercicio

3. Ejercicio 3: Trabajar con Word 2010 |
1. Pasos a seguir
2. Solucion del ejercicio

4. Ejercicio 4: Trabajar con Word 2010 11
1. Pasos a seguir
2. Solucion del ejercicio

5. Ejercicio 5: Trabajar con Word 2010 111
1. Pasos a seguir

6. Ejercicio 6: Trabajar con Word 2010 IV
1. Pasos a seguir

7. Ejercicio 7: Manejar varios documentos
1. Pasos a seguir
2. Solucion del ejercicio

8. Ejercicio 8: Portapapeles |

1. Pasos a seguir
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2. Solucion del ejercicio
9. Ejercicio 9: Contrasefia

1. Pasos a seguir

2. Solucion del ejercicio

4.- Opciones fundamentales de formato
Objetivo

Saber emplear las opciones de formato méas importantes, caracter, parrafo y pagina.
Empleo de la regla para aplicar las opciones mas comunes. Ser capaces copiar formato
ya aplicado en partes del documento para volver a utilizarlo en el mismo.

Contenido

1. Opciones fundamentales de formato
1. Concepto de formato
2. Formato de carécter
1. Grupo de Opciones Fuente de la Ficha de Inicio
2. Cuadro de didlogo Fuente
3. Mini - barra de herramientas
4. Teclas répidas
3. Formato de parrafo
1. Opciones de parrafo de la Ficha Inicio
2. Cuadro de dialogo Parrafo
3. Desde las opciones de la mini - barra de herramientas.
4. Uso de teclas rapidas.
5. Empleo de la regla para realizar sangrias
4. Formato de pagina
1. Margenes
2. Papel
3. Disefio de pagina
4. Uso de la regla para cambiar los margenes
5. Copiar formato
1. Copiando el formato caracter
2. Copiando el formato parrafo
2. Ejercicios
1. Ejercicio 1: Formato de texto |
1. Necesario para comenzar
2. Pasos a seguir
3. Solucion del ejercicio
2. Ejercicio 2: Formato de texto Il
1. Necesario para comenzar
2. Pasos a seguir
3. Solucion del ejercicio
3. Ejercicio 3: Alineaciones y sangrias
1. Necesario para comenzar
2. Pasos a seguir
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3. Solucion del ejercicio

4. Ejercicio 4: Sangrias e interlineado
1. Pasos a seguir

5. Ejercicio 5: Formato de pégina
1. Necesario para comenzar
2. Pasos a seguir
3. Solucion del ejercicio

Prestakuntza
Formacion

5.- Otras opciones de formato
Objetivo

Aprender a modificar el formato aplicando bordes, sombreados, numerando los parrafos
y utilizando los tabuladores.

Contenido

1. Otras opciones de formato
1. Bordes y sombreados
1. Bordes
2. Borde de pagina
3. Sombreado
4. Opciones de formato en la cinta de opciones de Word 2010 .
2. Numeracion y vifietas
1. Lista de Vifietas
2. Listas Numeradas
3. Personalizar estilo de numeracion
4. Lista multinivel
5. Estilos de lista
3. Tabulaciones
1. Manejo de los tabuladores desde el cuadro de dialogo de la Ficha
Disefio de Pagina y en el grupo de opciones Parrafo,
Tabulaciones
2. Manejo de los tabuladores desde la regla
Carécter de relleno
5. Columnas
1. Columnas periodisticas simples
2. Columnas periodisticas balanceadas
6. Letra capital
2. Ejercicios
1. Ejercicio 1: Numeracion, vifietas, lista multinivel
1. Pasos a seguir
2. Solucion del ejercicio
2. Ejercicio 2: Documento horizontal
1. Pasos a seguir
2. Solucion del ejercicio
3. Ejercicio 3: Tabulaciones
1. Pasos a seguir

&
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2. Solucion del ejercicio

4. Ejercicio 4: Documento modelo
1. Necesario para comenzar
2. Pasos a seguir
3. Solucion del ejercicio

6.- Opciones de la Ficha Insertar
Objetivo
Aprender a emplear algunas de las opciones del menu Insertar.

Contenido

1. Opciones de la Ficha Insertar
1. Insertar salto de pagina
2. Insertar salto de seccion
3. Insertar fecha y hora
4. Insertar simbolo
1. Insertar caracteres especiales
2. Insertar comentario
2. Ejercicios
1. Ejercicio 1: Trabajar con varias paginas |
1. Pasos a seguir
2. Solucion del ejercicio
2. Ejercicio 2: Trabajar con fechas
1. Pasos a seguir
2. Solucion del ejercicio
3. Ejercicio 3: Trabajar con simbolos
1. Pasos a seguir
2. Solucion del ejercicio
4. Ejercicio 4: Trabajar con varias paginas Il
1. Pasos a seguir

7.- Tablas
Objetivo

Gestiodn de tablas en documentos. Opciones fundamentales: crear una tabla, aplicarle
formato y seleccionar cada uno de sus elementos.

Contenido

1. Tablas
1. Introduccion
2. Crear unatabla
1. Opcion Insertar tabla
3. Edicion dentro de una tabla
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Movimiento dentro de una tabla
5. Seleccion de celdas
1. Seleccionar una celda
2. Seleccionar una fila
3. Seleccionar una columna
4. Seleccionar toda la tabla
5. Seleccionar un blogue de celdas
6. Tabuladores dentro de tablas
7. Modificar el tamafio de filas y columnas
1. Modificar el ancho de las columnas
2. Distribucion uniforme de columnas
3. Modificar el alto de las filas
4. Distribucion uniforme de filas
8. Aplicar formato a una tabla
1. Opcion Bordes y sombreado de la Cinta de Opciones
2. Opcion Dibujar tabla de la Ficha de disefio dentro de la Ficha
Herramientas de tabla
3. Tablas Répidas y Estilos de Tabla
2. Ejercicios
1. Ejercicio 1: Horario
1. Pasos a seguir
2. Solucion del ejercicio
2. Ejercicio 2: Calendario
1. Pasos a seguir
2. Solucion del ejercicio
3. Ejercicio 3: Caracteristicas de formato: Dibujar Tabla I
1. Pasos a seguir
2. Solucion del ejercicio
4. Ejercicio 4: Caracteristicas de formato: Estilo
1. Pasos a seguir
2. Solucion del ejercicio
5. Ejercicio 5: Caracteristicas de formato: Dibujar Tabla Il
1. Pasos a seguir
6. Ejercicio 6: Documento - tablas
1. Pasos a seguir

8.- Revision del documento
Objetivo
Aprender las opciones de Word que permiten la revision de un documento. Se trata de

aprender todas aquellas operaciones que permiten una correccion o modificacion rapida
del documento.

Contenido

1. Revisién del documento
1. Buscar en un documento
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1. Buscar un texto

2. Buscar un texto con formato

3. Buscar un caracter especial
Reemplazar
3. Ortografia y gramatica

1. Seleccion del idioma

2. Correccién mientras se escribe

3. Correccidn una vez se ha escrito

4. Correccion gramatical

5. Opciones de Ortografia y gramética

6. Uso del diccionario personalizado
Autocorreccion
Sindnimos
Cambiar mayusculas y minusculas
Autotexto

1. Crear un autotexto

2. Insertar un autotexto

3. Elementos rapidos

4. Eliminar un autotexto

5. Modificar un elemento de autotexto

Prestakuntza
Formacion

N
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2. Ejercicios

1. Ejercicio 1: Buscar
1. Necesario para comenzar
2. Pasos a seguir
3. Solucion del ejercicio

2. Ejercicio 2: Buscar y reemplazar
1. Pasos a seguir
2. Solucion del ejercicio

3. Ejercicio 3: Autocorreccién
1. Pasos a seguir
2. Ejercicio 4: Cambiar mayusculas y minusculas
3. Pasos a seguir

9.- Imprimir documentos
Objetivo

Aprender las opciones de Word para imprimir documentos. Preparar el documento para
su correcta impresion, y utilizar la vista previa antes de la impresion del mismo.

Contenido

1. Imprimir documentos
1. Introduccion
2. Vista previa
3. Opciones de impresion
1. Imprimir
2. Impresora
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3. Configuracion

2. Ejercicios

1. Ejercicio 1: Definir Impresion |
1. Necesario para comenzar
2. Pasos a seguir

2. Ejercicio 2: Definir Impresion Il
1. Necesario para comenzar
2. Pasos a seguir

3. Ejercicio 3: Imprimir
1. Pasos a seguir
2. Solucion del ejercicio
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Word 2010 Avanzado
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Objetivo

Con este curso de Word Avanzado, se pretende capacitar al alumno para la elaboracion
de documentos complejos. De manera que al finalizar el curso, el alumno sera capaz de
maquetar e imprimir documentos complejos de multiples paginas, aprendera a realizar
combinacidn de correspondencia, etiquetas, y a utilizar e graficos en sus documentos.
También aprendera las opciones fundamentales de personalizacion del entorno de
trabajo. Se presentan ademas en este curso, las Gltimas novedades introducidas por la
nueva version 2010 del programa. Modificando tanto su aspecto externo como sus
procedimientos de trabajo, sustituyendo los mends y las barras de herramientas por una
cinta de opciones que aparece dividida en diferentes fichas. De esta manera se ha
conseguido dar una nueva imagen del programa asi como mayor dinamismo a la hora de
trabajar con las diferentes opciones que ofrece.

Dirigido a:

Usuarios basicos del procesador de textos Word que quieran obtener el méximo
rendimiento del programa. El alumno debe tener conocimientos del manejo del sistema
operativo y haber realizado el curso de Word basico o tener conocimientos equivalentes,
(véase programa Word Basico).

Requisitos:

El alumno para realizar los cursos deberé disponer de:
Version del programa: Office 2010.

Navegador: Internet Explorer 5.5 o superior o Mozilla 1.X.
Plugin de Flash Player 7 instalado.

Para oir los videos se requiere una tarjeta de sonido y opcionalmente el visualizador
Windows Media Player, aunque también se pueden ver los videos utilizando el Plugin
de Flash.

Para establecer audioconferencia con el tutor se requiere una tarjeta de sonido con
microfono.

PROGRAMA DEL CURSO

1.- Conceptos fundamentales

Objetivo

Asentar los conceptos fundamentales para trabajar con Word de forma que quede

presente la base a partir de la cual avanzar en los siguientes contenidos de nivel
avanzado.
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Contenido
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1. 1- Conceptos fundamentales.

Nk wNE

10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.
19.

20.
21.

22.
23.
24.
25.
26.

27.
28.
29.

La cinta de opciones y menus contextuales.

Barra de herramientas de acceso rapido y mini-barra de herramientas
Boton de Office

Situacion de trabajo

Los codigos

Desplazamiento del cursor

Seleccion de texto

El portapapeles.

1. Copiar un bloque de texto.

2. Mover un bloque de texto.

3. Borrar un bloque de texto.

Mover y copiar sin el portapapeles.
Saltos de pagina
Crear un nuevo documento.

1. Partiendo de una situacion en Windows.

2. Partiendo de una situacion de Word.
Abrir un documento existente.

Guardar los cambios realizados en un documento.
Crear una duplica de un documento.

Nombres de Archivos (o ficheros).

Manejo de varios documentos.

1. Abrir varios documentos.

2. Poner como actual un documento abierto.
Determinacion del directorio o carpeta por defecto.
Archivos de seguridad.

Copiar formato.

1. Copiando el formato caracter

2. Copiando el formato parrafo
Bordes y sombreados
Numeracion y vifietas

1. Esquema numerado
Tabulaciones
Caracter de relleno
Introduccion a Tablas
Movimiento dentro de una tabla.

Seleccion de celdas

1. Seleccionar una celda

2. Seleccionar una fila

3. Seleccionar una columna

4. Seleccionar toda la tabla

5. Seleccionar un bloque de celdas
Tabuladores dentro de tablas
Autocorreccion
Autotexto

1. Crear un autotexto

2. Insertar un autotexto
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3. Elementos rapidos
4. Eliminar un autotexto
5. Modificar un elemento de autotexto

Prestakuntza
Formacion

30. Columnas

1.
2.

Columnas periodisticas simples
Columnas periodisticas balanceadas

31. Letra capital
32. Impresion de un documento

2.- Tablas Il

Objetivo

Conocer todas las posibilidades de trabajo con estructuras de tabla. Insertar tablas de
todo tipo, aplicarles formato y modificar su estructura inicial, realizar célculos a partir
del contenido de sus celdas.

Contenido

1. 2-Tablas Il
1. Aplicar formato a una tabla

1.
2.

3.

4

Opciones Bordes y sombreado de la ficha Inicio.

Opciones Bordes y sombreado de la ficha Disefio de las
Herramientas de tabla.

Opcion Dibujar bordes de la ficha de Disefio de Herramientas de
Tabla.

Estilos de Tabla

2. Modificar la estructura de una tabla

1.
2.
3.
4.
5.

6

Insertar filas y columnas
Eliminar filas y columnas
Insercion de celdas
Supresion de celdas

Unir y dividir celdas
Dividir tablas

3. Otras opciones interesantes de tablas

2. Ejercicios

=

wn

&

1.
2.
3.
4.
S.
1.

1.

1.

Opciones de Alineacion del texto en una celda
Cambiar la direccion del texto.

Convertir texto en tabla y tabla en texto
Ordenar una tabla

Introduccion de formulas

Ejercicio 1

AYUDA

Ejercicio 2
Ejercicio 3

AYUDA

Ejercicio 4

NOTA
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5. Ejercicio 5
1. AYUDA

Prestakuntza
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3.- Preparacion de la pagina
Objetivo

Aprender a emplear las opciones de preparacion de pagina. Creacion de documentos de
varias paginas perfectamente acabados. Ser capaces de imprimir correctamente
documentos a doble cara, Dominar el uso de los distintos encabezados y pies de pagina.
Asi como la adecuada gestion de las secciones insertadas dentro de los documentos.

Contenido

1. 3 - Preparacion de la pagina
1. Numeracién de paginas
1. Numerar automaticamente las paginas de un determinado
documento
2. Cambiar el formato del nimero de pagina
2. Encabezados y pies de pagina
1. Crear un encabezado o un pie de pagina
2. Insertar distintos elementos en encabezados y pies de pagina.
3. Tipos de encabezados y pies.
4. Borrar un encabezado o un pie
5. Modificar un encabezado
3. Documentos a doble cara
4. Secciones
2. Ejercicios
1. Ejercicio 1
2. Ejercicio 2
1. Algunas sugerencias para la elaboracién del ejercicio:
3. Ejercicio 3
4. Ejercicio 4

4.- Sobres y etiquetas
Objetivo
Aprender a crear e imprimir sobres y etiquetas.

Contenido

1. 4-Sobresy etiquetas
1. Creacion e impresion de sobres
2. Etiquetas
2. Ejercicios
1. Ejercicio 1
1. AYUDA
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2. Ejercicio 2

1. AYUDA

3. Ejercicio 3

1. AYUDA

5.- Combinacion de correspondencia

Objetivo

Aprender a manejar las herramienta de combinacion de correspondencia para la
creacion de cartas modelo y etiquetas, ademas de otro tipo de documento personalizado.

Contenido

1. 5- Combinacion de correspondencia

1.

Introduccién

2. Cartas modelo

3.
4.
5.

1. Fuente de datos
2. Creacion de un documento base
3. Combinacion de correspondencia con ayuda del asistente
4. Combinacion de correspondencia de manera "manual™, utilizando
la ficha de Correspondencia
Etiquetas
Creacion y modificacion de una fuente de datos desde Word
Filtro y ordenacion de datos
1. Filtro de datos
2. Ordenacion de datos

2. Ejercicios

1.
2.
3.
4.
5.
6.- Graficos

Objetivo

Ejercicio 1

1. AYUDA
Ejercicio 2

1. AYUDA
Ejercicio 3

1. AYUDA
Ejercicio 4

1. AYUDA
Ejercicio 5

Aprender a manejar elementos graficos dentro de los documentos de Word, y su
adecuada insercion dentro de textos, asi como la aplicacion de formato a los mismos.

Contenido

1. 6 - Graficos
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1. Introduccién
2. Insertar gréaficos
1. Desde un archivo
2. Empleando imagenes predisefiadas
3. Utilizando el portapapeles
3. Editar graficos
Seleccionar un gréafico
Cambiar el tamafio de un grafico
Mover un grafico
Duplicar un grafico
Borrar un gréafico
Posicidn de un gréfico respecto al texto
Recortar un grafico
Control de imégenes
Marca de agua
10. Bordes y sombreados
11. Editar un gréfico
4. Autoformas
1. Para insertar una Autoforma
2. Modificar una Autoforma
5. Cuadros de texto
1. Insertar un cuadro de texto
2. Insertar objetos dentro de un cuadro de texto
3. Edicion de un cuadro de texto
6. Graficos SmartArts
1. Insertar un SmartArt
2. Edicion de un SmarArt
2. Ejercicios
1. Ejercicio 1
1. AYUDA
2. Ejercicio 2
1. AYUDA
3. Ejercicio 3

CoNoO~WNE

7.- Aplicaciones adicionales
Objetivo
Aprender a utilizar aplicaciones adicionales mas comunes de Word, como el editor de

ecuaciones, WordArt y la creacion de organigramas; que permitan dar una apariencia
mas profesional a nuestros documentos.

Contenido

1. 7 - Aplicaciones adicionales
1. Introduccion
2. Insertar ecuaciones
3. WordArt
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4. Organigrama
5. Otras aplicaciones adicionales
2. Ejercicios
1. Ejercicio 1
1. AYUDA
2. Ejercicio 2
1. AYUDA

8.- Estilos y Plantillas

Objetivo

Conocer la utilizacion de estilos con los cuales poder dar uniformidad a los documentos,
crear tablas de contenido o visualizar los mismos en modo esquema. Crear y utilizar

plantillas.

Contenido

1. 8- Plantillas, estilos y temas
1. Plantillas
1. Crear un documento a partir de una plantilla
2. Crear una plantilla
3. Modificar una plantilla
2. Estilos de texto
1. Estilos rapidos
2. Asignar estilos
3. Crear estilos
4. Modificar estilos
5. Borrar un estilo
3. Estilos especiales
Vista Esquema del documento
Visualizar niveles en la vista esquema
Modificar el nivel de un titulo
Modificar la posicion de un titulo
Mostrar formato en el esquema
Crear tablas de contenido
Actualizar una tabla de contenido
. Desplazarse a través de la tabla de contenido
4. Temas de Office
1. Temas de Office en Word 2010
2. Ejercicios
Ejercicio 1
1. AYUDA
2. Ejercicio 2
1. Ayuda
Ejercicio 3
Ejercicio 4
5. Ejercicio 5

NN E
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9.- Formularios

Prestakuntza
Formacion

Objetivo

Conocer los aspectos relacionados con la creacion y utilizacién de formularios en Word:
sus principales elementos y sus opciones de configuracién. Elaboracion de formularios
personalizados, su posterior uso y modificacion.

Contenido

1. 9 - Formularios
1. Introduccion
2. Controles de un formulario
1. Cuadros de texto
2. Casillas de verificacion
3. Listas desplegables
3. Crear formularios
1. Formularios ya impresos
2. Formularios propios
3. Asignar formato a los controles
4. Proteger el formulario
1. Suspender la proteccién

5. Guardar un formulario como plantilla

6. Trabajar sobre un formulario
1. Desplazamiento por los controles
2. Introducir valores en los controles
3. Activar o desactivar el sombreado del campo
4. Imprimir s6lo los controles de un formulario
5. Formulas en los campos de formulario

2. Ejercicios

1. Ejercicio 1

2. Ejercicio 2
1. Ayuda

3. Ejercicio 3

4. Ejercicio 4

5. Ejercicio 5
1. Ayuda

6. Ejercicio 6

10.- Opciones avanzadas

Objetivo

Conocer otros aspectos avanzados que nos ofrece Word, como la personalizacion de
algunos asqgpectos de la cinta de opciones y la barra de herramientas de acceso rapido.

Asi como la creacion de macros. Todo ello con la finalidad de adecuar el entorno de
trabajo de la aplicacién a nuestras necesidades diarias.
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Contenido

Prestakuntza
Formacion

1. 10 - Opciones avanzadas
1. Lacinta de opciones
1. Barra de Herramientas de Acceso Répido
2. Minimizar la cinta de opciones
3. Las fichas de la Cinta de Opciones
4. Barra de estado
2. Creacion y utilizacion de macros
1. Grabacion de una macro
2. Ejecutar una macro
3. Modificar una macro ya creada
2. Ejercicios
1. Ejercicio 1
2. Ejercicio 2
3. Practicas finales del curso
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Excel 2010 Basico

Prestakuntza
Formacion

Objetivo

Excel, es considerada como la hoja de calculo mas utilizada tanto en ambitos
profesionales como domésticos. A través de esta herramienta, se facilita mucho la
realizacion de todo tipo de calculos con operadores matematicos y funciones simples.
Trabajando con diversas clases de datos de tipo numérico, tipo texto, tipo fecha... Asi
como la presentacion ordenada y atractiva de los contenidos de la hoja, y la impresion
de documentos creados a partir de una hoja de Excel. Completado todo ello con la
elaboracion de graficos, y ilustren la informacion presentada. Se presentan ademas en
este curso, las ultimas novedades introducidas por la nueva versién 2010 del
programa.Se ha continuado con la imagen que tenia el programa, cambiado en la
version 2007, en cuanto a sustituir los menus por las fichas con la cinta de opciones.

Dirigido a:

Este curso va dirigido a quienes tengan la necesidad de realizar calculos simples, y
quieran para ello utilizar Microsoft Excel. Ademas de para todos aquellos, que teniendo
ya conocimientos de Excel, deseen ponerse al dia de las Ultimas novedades que
introduce la dltima versién 2010 del mismo. Para un adecuado aprovechamiento del
curso sera necesario contar al menos, con conocimientos basicos del manejo del sistema
operativo, del ratdn, gestion de ventanas y manipulacion de archivos y carpetas.
Ademas sera necesario tener conocimientos matematicos simples.

Requisitos:

El alumno para realizar los cursos deberé disponer de:
Version del programa: Office 2010.

Navegador: Internet Explorer 5.5 o superior o Mozilla 1.X.
Plugin de Flash Player 7 instalado.

Para oir los videos se requiere una tarjeta de sonido y opcionalmente el visualizador
Windows Media Player, aunque también se pueden ver los videos utilizando el Plugin
de Flash.

Para establecer videoconferencia con el tutor se requiere una tarjeta de sonido con
micréfono y opcionalmente webcam.

PROGRAMA DEL CURSO
1.- Introduccién
Objetivo

Conocer el concepto de hoja de célculo y su gestion a través de Microsoft Excel, como
entrar y salir del programa y su entorno de trabajo, partes de la pantalla.
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Contenido

1. Introduccién

ook wdE
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Prestakuntza
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Concepto de hoja de calculo
El programa: Microsoft Excel
Instalacion del programa
Iniciar una sesion en Excel
Documentos, libros y hojas.
La pantalla de Excel

Barra de titulo

Barra de herramientas de acceso rapido
La Vista Backstage

Cinta de opciones

Barra de formulas

Area de aplicacion

Ventana del libro de trabajo

Barra de Estado

7. Opciones configurables de la pantalla

1.

ook wn

2. Ejercicios

La cinta de opciones

Las fichas de la Cinta de Opciones
Minimizar la cinta de opciones

Barra de Herramientas de Acceso Rapido
La barra de formulas y sus vistas

Barra de estado

1. Ejercicio 1: Entorno de trabajo

1.
2.

Pasos a seguir
Solucién del gjercicio

2. Ejercicio 2: Conocer Excel 2010

1.
2.

Pasos a seguir
Solucién del ejercicio

2.- Contenido de las celdas

Objetivo

Comenzar a introducir datos en la hoja de célculo diferenciando entre los tres tipos que
se pueden establecer, texto, valores y formulas. Editar y modificar datos ya
introducidos. Insertar comentarios y su gestion.

Contenido

1. Contenido de las celdas
1. Tipos de datos

1

2.
3.
4.

Texto
NUmeros
Fechas y horas
Férmulas
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Establecer el tipo de dato
Introduccion de datos
Introduccion de formulas
Edicion de datos
1. Sustitucion de un dato por otro
2. Modificacion de un dato
6. Adjuntar comentarios
1. Modificar un comentario
2. Eliminar un comentario
2. Ejercicios
1. Ejercicio 1: Conocer Excel 2010 |
1. Pasos a seguir
2. Solucion del ejercicio
2. Ejercicio 2: Conocer Excel 2010 11
1. Pasos a seguir
2. Solucion del ejercicio
3. Ejercicio 3: Trabajar con Excel 2010 |
1. Pasos a seguir
2. Solucion del ejercicio
4. Ejercicio 4: Trabajar con Excel 2010 11
1. Pasos a seguir
2. Solucion del ejercicio

Prestakuntza
Formacion

ar~wN

3.- Desplazamiento y seleccion
Objetivo

Conocer las diferentes formas de desplazarse por el libro y las hojas de calculo (con
raton y teclado). Seleccionar celdas y rangos de celdas y realizar desplazamientos y
copias de las celdas seleccionadas. Utilizar las técnicas de copiar y pegar celdas y
rangos de celdas, asi como la aplicacion del llenado réapido a la hora de elaborar
listados.

Contenido

1. Desplazamientos y seleccion
1. Desplazarse por un libro
1. Desplazamientos entre hojas
2. Desplazamientos en la hoja de célculo
2. Seleccidon de rangos
1. Seleccion de un Gnico rango
2. Seleccidn de varios rangos. Rangos multiples
3. Seleccidn de una fila completa
4. Seleccion de una columna completa
5. Seleccién de una hoja completa
3. Introduccion de valores en rangos de celdas
4. Rangos con nombre
5. Celda activa

Pag 24



Osakidet
{. sakidetza

1. Desplazar celdas o rangos (mover)
2. Copiar celdas o rangos
3. Pegar celdas o rangos
6. Llenado répido
1. Opciones de llenado rapido
2. Creacion de listas personalizadas
2. Ejercicios
1. Ejercicio 1: Copiar, mover en Excel 2010
1. Pasos a seguir
2. Solucion del ejercicio
2. Ejercicio 2: Conocer Excel 2010
1. Pasos a seguir
2. Solucion del ejercicio
3. Ejercicio 3: Trabajar con Excel 2010
1. Pasos a seguir
2. Solucion del ejercicio

4 .- Documentos en disco

Objetivo

Prestakuntza
Formacion

Repasar la gestion de archivos: crear libros nuevos, abrir libros ya creados, guardar los
cambios realizados en los mismos y cerrarlos. Trabajar con varios libros al mismo
tiempo. Determinar el directorio por defecto en el que se almacenaran los archivos

guardados.

Contenido

1. Documentos en disco
1. Crear un libro nuevo
2. Abrir un libro ya creado
3. Guardar un libro
1. Guardar un libro nuevo
2. Guardar un libro existente
Nombres de Archivos (o ficheros)
Cerrar un libro

ook

7. Opciones de Ventana
2. Ejercicios

1. Ejercicio 1: Trabajar con libros |
1. Pasos a seguir
2. Solucion del ejercicio

2. Ejercicio 2: Trabajar con libros Il
1. Pasos a seguir
2. Solucion del ejercicio

5.- Copiar Formulas

Determinar el directorio (o carpeta) por defecto
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Objetivo

Prestakuntza
Formacion

Aprender a establecer las direcciones de celdas que se requieran en cada formula,
relativas, absolutas o mixtas, para que al ser copiada a lo largo de la hoja de calculo su
resultado sea correcto.

Contenido

1. Copiar formulas

1. Direcciones de celdas
1. Direcciones relativas
2. Direcciones absolutas
3. Direcciones mixtas

2. Copiar formulas
1. Direcciones relativas
2. Direcciones absolutas
3. Direcciones mixtas

3. Desplazar formulas

4. Resumen: Método de trabajo

2. Ejercicios

1. Ejercicio 1: Célculo de beneficios
1. Pasos a seguir
2. Solucion del ejercicio

2. Ejercicio 2: Calculo de precios
1. Pasos a seguir
2. Solucion del ejercicio

3. Ejercicio 3: Factura en Excel 2010
1. Pasos a seguir
2. Solucion del ejercicio

4. Ejercicio 4: Balance anual empresa
1. Pasos a seguir
2. Solucion del ejercicio

5. Ejercicio 5: Balance anual familiar
1. Pasos a seguir
2. Solucion del ejercicio

6.- Formato de celdas
Objetivo

Conocer y aplicar a la hoja de calculo las distintas opciones con las que dar formato a
los datos. Tanto en lo que se refiere al formato numerico, como a la alineacién de datos,
fuentes, tamafios y estilos; y la aplicacion de bordes y tramas. Ser capaces de aplicar
opciones mas avanzadas de formato, como el formato condicionado y el autoformato.
Manejar las herramientas de copiado de formato, y borrado del mismo. Manejar todas
las técnicas referentes a los estilos. Proteccion de celdas.
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Contenido

Prestakuntza
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1. Formato de celdas
1. Introduccion
2. Opciones de formato
1. Formatos numéricos
2. Alineacion de datos
3. Fuentes, tamarios y estilos
4. Bordes
5. Relleno
6. Proteger la hoja
3. Copiar formato
1. Utilizar el boton de Brocha
2. Utilizar la opcién Copiar
Borrar formato
Formato condicional
Autoformato o estilos rapidos
Estilos
1. Aplicar un estilo
2. Modificar un estilo
3. Crear un estilo
4. Eliminar un estilo
5. Copiar un estilo a otro libro
8. Proteccion de celdas
2. Ejercicios
1. Ejercicio 1: Formato de celdas
1. Necesario para comenzar
2. Pasos a seguir
3. Solucién del ejercicio
2. Ejercicio 2: Crear y copiar formato de celdas
1. Pasos a seguir
2. Solucion del ejercicio
3. Ejercicio 3: Estilos
1. Pasos a seguir
2. Solucion del ejercicio
4. Ejercicio 4: Formato condicional
1. Pasos a seguir
2. Solucion del ejercicio

No gk

7.- Manipulacion de filas y columnas
Objetivo

Aprender a manipular filas y columnas: ajustar su tamafio (alto y ancho), insertar,
eliminar, ocultar o mostrar las mismas. Utilizar las herramienta de inmovilizar paneles.
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Contenido

Prestakuntza
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1. Manipulando filas y columnas
1. Modificar la anchura de las columnas
1. Modificar el ancho de la columna
2. Ajuste automatico
2. Modificar la altura de las filas
1. Modificar la altura de la fila
2. Ajuste automatico
3. Insertar filas y columnas
1. A través de la cinta de opciones
2. A través del menu contextual
4. Eliminar filas y columnas
1. Através de la cinta de opciones
2. A través del mend contextual
5. Ocultar filas o columnas
1. Mediante el raton
2. Atraveés de la cinta de opciones
6. Visualizar filas o columnas
1. Mediante el raton
2. A través de la cinta de opciones
7. Inmovilizar paneles
2. Ejercicios
1. Ejercicio 1: Modificar aspecto Excel 2010
1. Necesario para comenzar
2. Pasos a seguir
3. Solucién del ejercicio
2. Ejercicio 2: Inmovilizar Excel 2010
1. Pasos a seguir
2. Solucion del ejercicio

8.- Funciones
Objetivo

Conocer las funciones y las diferentes categorias en las que se agrupan, en funcion de su
utilidad: matematicas, estadisticas, busqueda y referencia, financieras, etc., asi como la
forma de introducir y modificar cualquier funciéon, detallandose en posteriores lecciones
las caracteristicas especificas de los distintos tipos de funciones.

Contenido

1. Funciones
1. Funciones
1. Sintaxis de una funcion
2. Ayuda de funciones
2. Introduccion de funciones
1. Escribiéndola directamente
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Utilizar el Asistente para funciones
Botones de la Ficha Formulas
Otras posibilidades
5. La funcién Autosuma
3. Anidar funciones
4. Modificar funciones
1. Através de la Barra de formulas
2. Corrigiéndola directamente en la celda
5. Mostrar formulas
6. Referencias circulares
2. Ejercicios
1. Ejercicio Tipo 1: Funcion autosuma
1. Necesario para comenzar
2. Pasos a seguir
3. Solucion del ejercicio
2. Ejercicio 2: Trabajar con funciones
1. Pasos a seguir
3. Ejercicio 3: Presupuesto alquiler
1. Pasos a sequir:
2. Solucion del gjercicio:
4. Ejercicio 4: Contabilidad familiar
1. Pasos a seguir:
2. Solucion del ejercicio
5. Ejercicio 5: Cuadro de ndminas
1. Pasos a seguir
2. Solucion del ejercicio
6. Ejercicio 6: Gasto - ahorro
1. Pasos a seguir:
2. Solucion del ejercicio:

H~own

9.- Imprimir

Objetivo

Aprender a imprimir desde Excel, establecer una configuracion de pagina adecuada y

los saltos de pagina precisos.

Contenido

1. Imprimir

1. Introduccion

2. Configurar pagina
1. Pégina
2. Margenes
3. Encabezado y pie de pagina
4. Hoja

3. Vista preliminar

4. El modo de disefio de pagina

Prestakuntza
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5. Vista previa de salto de pagina
6. Insertar saltos de pagina
7. Imprimir
2. Ejercicios
1. Ejercicio 1: Modos de impresion
1. Necesario para comenzar
2. Pasos a seguir
3. Solucién del ejercicio
2. Ejercicio 2: Conocer Excel 2010
1. Pasos a seguir
2. Solucion del ejercicio
10.- Gréficos
Objetivo

Aprender a crear graficos de diverso tipo asi como modificarlos a partir de un grupo de
datos de una hoja de calculo Excel.

Contenido
1. Gréficos
1. Introduccion
1. Tipos de gréficos
2. Crear un grafico
3. Tamafo y posicion de los graficos
1. Modificar el tamafio
2. Modificar la posicion
4. Cambiar la ubicacién de un gréfico
5. Cambiar el tipo de grafico
6. Modificar series de un grafico
1. Eliminar o agregar series al gréfico
7. Agregar datos a un grafico
1. Copiary pegar
2. Utilizando el raton
8. Personalizar un grafico
1. Area de dibujo
2. Areade trazado
3. Titulos
4. Ejes
5. Lineas de division
6. Leyenda
7. Rotulos de datos
8. Tabla de datos
9. Modificar un elemento del grafico

1. Seleccionar un elemento de un grafico
2. Modificacion del elemento
3. Mover un elemento del grafico
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4. Modificar el tamafio de un elemento del grafico
2. Ejercicios
1. Ejercicio 1: Graficos barras y sectores |
1. Necesario para comenzar
2. Pasos a seguir:
3. Solucién del ejercicio:
2. Ejercicio 2: Balance semestral
1. Necesario para comenzar
2. Pasos a seguir:
3. Solucién del ejercicio:
3. Ejercicio 3: Ventas
1. Pasos a seguir:
2. Solucion del ejercicio:
4. Ejercicio 4: Gréficos barras y sectores 11
1. Necesario para comenzar
2. Pasos a seguir:
3. Solucion del ejercicio:

Prestakuntza
Formacion

Pag 31



Osakidet
{. sakidetza

Excel 2010 Avanzado
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Objetivo

Excel, es considerada como la hoja de calculo mas utilizada tanto en ambitos
profesionales como domésticos. A través de esta herramienta, se facilita mucho la
gestion y tratamiento de grandes volumenes de datos.

La realizacion de este curso capacitara a los alumnos, para la gestion avanzada de hojas
de calculo, tales como la aplicacion de todo tipo de funciones y operaciones realizadas
con los datos, o el uso de tablas dinamicas, opciones de filtro y de ordenacién, y todo un
repertorio de instrumentos de analisis de datos, que va a ayudar en gran medida a la
toma de decisiones dentro de los diferentes &mbitos en los que es de aplicacion. Asi
como la presentacion ordenada y atractiva de los contenidos de la hoja.

Se presentan ademas en este curso, las Ultimas novedades introducidas por la nueva
version 2010 del programa.

Dirigido a:

Usuarios basicos de Excel que quieran obtener el maximo rendimiento del programa. El
alumno debe tener conocimientos del manejo del sistema operativo y haber realizado el
curso de Excel basico o tener conocimientos equivalentes, (véase programa Excel
bésico).

Requisitos:

El alumno para realizar los cursos debera disponer de:
Version del programa: Office 2010.

Navegador: Internet Explorer 5.5 o superior o Mozilla 1.X.
Plugin de Flash Player 7 instalado.

Para oir los videos se requiere una tarjeta de sonido y opcionalmente el visualizador
Windows Media Player, aunque también se pueden ver los videos utilizando el Plugin
de Flash.

Para establecer audioconferencia con el tutor se requiere una tarjeta de sonido con
micréfono.

PROGRAMA DEL CURSO
1.- Fundamentos de Excel |
Objetivo

Repaso de conceptos fundamentales ya estudiados en el nivel basico que deben tenerse
muy claros para avanzar con éxito en este segundo nivel avanzado
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Contenido

1. Fundamentos de Excel |

ook wdE

10.
11.
12.

13.

14.

15.

16.
17.

Concepto de hoja de calculo
El programa: Microsoft Excel
Instalacion del programa
Iniciar una sesion en Excel
Documentos, libros y hojas.
La pantalla de Excel
Barra de titulo
Barra de herramientas de acceso rapido
La Vista Backstage
Cinta de opciones
Barra de formulas
Area de aplicacion
Ventana del libro de trabajo
Barra de Estado
Opciones configurables de la pantalla
1. Lacinta de opciones
2. Las fichas de la Cinta de Opciones
3. Minimizar la cinta de opciones
4. Barra de Herramientas de Acceso Rapido
5. Labarra de formulas y sus vistas
6. Barra de estado
Tipos de datos
1. Texto
2. Numeros
3. Fechas y horas
4. Formulas
Establecer el tipo de dato
Introduccion de datos
Introduccion de formulas
Edicién de datos
1. Sustitucion de un dato por otro
2. Modificacion de un dato
Adjuntar comentarios
1. Modificar un comentario
2. Eliminar un comentario
Desplazarse por un libro
1. Desplazamientos entre hojas
2. Desplazamientos en la hoja de calculo
Seleccion de rangos
1. Seleccion de un Gnico rango
2. Seleccidn de varios rangos. Rangos maultiples
3. Seleccidn de una fila completa
4. Seleccion de una columna completa
5. Seleccién de una hoja completa
Introduccion de valores en rangos de celdas
Rangos con nombre

Nkl wNE
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18. Celda activa
1. Desplazar celdas o rangos (mover)
2. Copiar celdas o rangos
3. Pegar celdas o rangos
19. Llenado rapido
1. Opciones de llenado rapido
2. Creacidn de listas personalizadas
20. Crear un libro nuevo
21. Abrir un libro ya creado
22. Guardar un libro
1. Guardar un libro nuevo
2. Guardar un libro existente
23. Nombres de Archivos (o ficheros)
24. Cerrar un libro
25. Determinar el directorio (o carpeta) por defecto
26. Opciones de Ventana
2. Ejercicios
1. Ejercicio 1: Trabajar con Excel 2010
1. Pasos a seguir
2. Solucion del ejercicio
2. Ejercicio 2: Trabajar con libros |
1. Pasos a seguir
2. Solucion del ejercicio
3. Ejercicio 3: Trabajar con libros Il
1. Pasos a seguir
2. Solucion del ejercicio

Prestakuntza
Formacion

2.- Fundamentos de Excel Il
Objetivo

Capitulo de repaso de conceptos considerados como fundamentales en el trabajo con
Excel. Dejar bien sentados conceptos tales como referencias absolutas, relativas y
mixtas-

Contenido

1. Fundamentos de Excel (1)

1. Direcciones de celdas
1. Direcciones relativas
2. Direcciones absolutas
3. Direcciones mixtas

2. Copiar formulas
1. Direcciones relativas
2. Direcciones absolutas
3. Direcciones mixtas

3. Desplazar formulas

4. Resumen: Método de trabajo
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10.
11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Formato de celdas
Opciones de formato
1. Formatos numéricos
2. Alineacion de datos
3. Fuentes, tamarios y estilos
4. Bordes
5. Relleno
6. Proteger la hoja
Copiar formato
1. Utilizar el boton de Brocha
2. Utilizar la opcién Copiar
Borrar formato
Formato condicional
Autoformato o estilos rapidos
Estilos
1. Aplicar un estilo
2. Modificar un estilo
3. Crear un estilo
4. Eliminar un estilo
5. Copiar un estilo a otro libro
Protecciéon de celdas
Modificar la anchura de las columnas
1. Modificar el ancho de la columna
2. Ajuste automatico
Modificar la altura de las filas
1. Modificar la altura de la fila
2. Ajuste automatico
Insertar filas y columnas
1. Através de la cinta de opciones
2. A través del mena contextual
Eliminar filas y columnas
1. A través de la cinta de opciones
2. A través del mena contextual
Ocultar filas o columnas
1. Mediante el raton
2. Atraves de la cinta de opciones
Visualizar filas o columnas
1. Mediante el raton
2. Através de la cinta de opciones
Inmovilizar paneles

2. Ejercicios

1.

2.

3.

Ejercicio 1: Célculo de beneficios
1. Pasos a seguir
2. Solucion del ejercicio
Ejercicio 2: Calculo de precios
1. Pasos a seguir
2. Solucion del ejercicio
Ejercicio 3: Factura en Excel 2010
1. Pasos a seguir
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2. Solucion del ejercicio

4. Ejercicio 4: Balance anual empresa
1. Pasos a seguir
2. Solucion del ejercicio

5. Ejercicio 5: Balance anual familiar
1. Pasos a seguir
2. Solucion del ejercicio

3.- Funciones
Objetivo

Conocer a fondo la utilizacion de éstas formulas predisefiadas por Excel llamadas
funciones.

Contenido

1. Funciones
1. Funciones
1. Sintaxis de una funcién
2. Ayuda de funciones
2. Introduccién de funciones
1. Escribiéndola directamente
2. Utilizar el Asistente para funciones
3. Botones de la Ficha Formulas
4. Otras posibilidades
5. La funcién Autosuma
Anidar funciones
Modificar funciones
1. Através de la Barra de formulas
2. Corrigiéndola directamente en la celda
5. Mostrar formulas
6. Referencias circulares
2. Ejercicios
1. Ejercicio Tipo 1: Funcion autosuma
1. Necesario para comenzar
2. Pasos a sequir
3. Solucion del ejercicio
2. Ejercicio 2: Trabajar con funciones
1. Pasos a seguir
3. Ejercicio 3: Presupuesto alquiler
1. Pasos a seguir:
2. Solucion del ejercicio:
4. Ejercicio 4: Contabilidad familiar
1. Pasos a seguir:
2. Solucion del ejercicio
5. Ejercicio 5: Cuadro de néminas
1. Pasos a seguir

»ow
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2. Solucion del ejercicio
6. Ejercicio 6: Gasto - ahorro

1. Pasos a sequir:

2. Solucion del gjercicio:

Prestakuntza
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4.- Tipos de funciones |
Objetivo

Conocer las mas interesantes funciones de manejo de fechas, estadisticas, matematicas y
trigonométricas asi como alguna funcion de caracter financiero.

Contenido

1. Tipos de funciones (1)
1. Funciones matematicas y trigonomeétricas
2. Funciones de fecha y hora
3. Funciones estadisticas
4. Funciones financieras
1. Pago(Tasa; Nper; valor inicial; valor final; tipo)
2. Pagoint(tasa; periodo; n° de periodos; valor)
3. Tasa(n® periodos; pago; valor)
2. Ejercicios
1. Ejercicio 1: Funciones matematicas
1. Pasos a seguir
2. Solucion del ejercicio
2. Ejercicio 2: Funciones fecha
1. Pasos a seguir
2. Solucion del ejercicio
3. Ejercicio 3: Funciones estadisticas
1. Necesario para comenzar
2. Solucion del ejercicio
4. Ejercicio 4: Funciones financieras |
1. Pasos a seguir
2. Solucion del ejercicio
5. Ejercicio 5: Funciones financieras 11
1. Pasos a seguir
2. Solucion del ejercicio
6. Ejercicio 6: Resumen empresa
1. Pasos a seguir
2. Solucion del ejercicio

5.- Tipos de funciones Il
Objetivo

Conocer y aplicar algunas de las funciones correspondientes a las categorias: Texto,
Busqueda y referencia, Informacién y Ldgicas.
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1. Tipos de funciones (1)
1. Funciones de texto
1. Concatenar

2. Bdextrae
2. Funciones de busqueda y referencia
1. Buscar

2. Nombrar rangos

3. Funciones de informacion

4. Funciones légicas
1. Funcion Si
2. FuncionY
3. Funcion O

5. Funciones definidas por el usuario
1. Funcion Euroconvert

2. Ejercicios

1. Ejercicio 1: Libreria
1. Necesario para comenzar
2. Pasos a seguir
3. Solucién del ejercicio

2. Ejercicio 2: D.N.I
1. Necesario para comenzar
2. Pasos a seguir
3. Solucién del ejercicio

3. Ejercicio 3: Calcular peso
1. Necesario para comenzar
2. Pasos a seguir
3. Solucién del ejercicio

4. Ejercicio 4: Fecha nacimiento
1. Necesario para comenzar
2. Pasos a seguir
3. Solucién del ejercicio

5. Ejercicio 5: Calcular némina |
1. Pasos a seguir
2. Solucion del ejercicio

6. Ejercicio 6: Cuadrar caja
1. Pasos a seguir
2. Solucion del ejercicio

7. Ejercicio 7: Calcular némina 1l
1. Pasos a seguir
2. Solucion del ejercicio

6.- Edicion avanzada
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Objetivo

Realizar operaciones con las hojas de célculo y establecer relaciones entre distintas
hojas de trabajo o incluso libros.

Contenido

1. Edicion avanzada

1. Introduccion

2. Operaciones con hojas
1. Seleccion de hojas
2. Insertar hojas de calculo
3. Eliminar una hoja
4. Cambiar el nombre de una hoja
5. Mover y copiar hojas

3. Relacion entre hojas y libros
1. Relacion entre hojas
2. Relacion entre libros
3. Vincular celdas o rangos
4. Comparacion de libros

4. Bloques tridimensionales
1. Introduccién de datos
2. Aplicar formato
3. Realizar operaciones

2. Ejercicios

1. Ejercicio 1: Construcciones fincas - casas
1. Pasos a seguir
2. Solucion del ejercicio

2. Ejercicio 2: Economia doméstica
1. Pasos a seguir
2. Solucion del ejercicio

3. Ejercicio 3: Economia restaurante
1. Necesario para comenzar
2. Pasos a seguir
3. Solucion del ejercicio

4. Ejercicio 4: Respuestas tedricas
1. Pasos a seguir
2. Solucion del ejercicio

7.- Imprimir
Objetivo

Aprender a imprimir desde Excel, establecer una configuracién de pagina adecuada y
los saltos de pagina precisos.
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Contenido

1. Imprimir
1. Introduccion
2. Configurar pagina
1. Pégina
2. Maérgenes
3. Encabezado y pie de pagina
4. Hoja
Vista preliminar
El modo de disefio de pagina
Vista previa de salto de pagina
Insertar saltos de pagina
Imprimir
2. Ejercicios
1. Ejercicio 1: Modos de impresion
1. Necesario para comenzar
2. Pasos a seguir
3. Solucién del ejercicio
2. Ejercicio 2: Conocer Excel 2010
1. Pasos a seguir
2. Solucion del ejercicio

No ok ow

8.- Graficos
Objetivo

Realizar distintas representaciones graficas de los datos contenidos en la hoja de
calculo. Conocer las distintas opciones de creacion y edicion de graficos que
proporciona Excel.

Contenido

1. Gréficos
1. Introduccién
1. Tipos de graficos
Crear un grafico
Tamario y posicién de los graficos
1. Modificar el tamafio
2. Modificar la posicion
Cambiar la ubicacion de un grafico
Cambiar el tipo de grafico
6. Modificar series de un grafico
1. Eliminar o agregar series al grafico
7. Agregar datos a un grafico
1. Copiary pegar
2. Utilizando el raton
8. Personalizar un grafico

wn

ok

Prestakuntza
Formacion

Pag 40



Osakidet
{. sakidetza

Prestakuntza
Formacion

Area de dibujo
Area de trazado
Titulos
Ejes
Lineas de division
Leyenda
Rétulos de datos
Tabla de datos
9. Modificar un elemento del grafico
1. Seleccionar un elemento de un grafico
2. Modificacion del elemento
3. Mover un elemento del gréfico
4. Modificar el tamafio de un elemento del grafico
10. Trabajar con un gréfico circular
1. Vista de un grafico tridimensional
2. Manipulacion de los sectores
3. Etiquetas indicativas
4. Multiples series de datos
11. Minigréaficos
1. Insercién de minigraficos
2. Modificar minigraficos
3. Personalizacion de maximos y minimos
12. Vincular el titulo del gréafico
13. Preparar el grafico para su impresion
2. Ejercicios
1. Ejercicio 1: Graficos barras y sectores |
1. Necesario para comenzar
2. Pasos a seguir:
3. Solucion del ejercicio:
2. Ejercicio 2: Balance semestral
1. Necesario para comenzar
2. Pasos a seguir:
3. Solucion del ejercicio:
3. Ejercicio 3: Ventas
1. Pasos a sequir:
2. Solucion del ejercicio:
4. Ejercicio 4: Gréficos barras y sectores Il
1. Necesario para comenzar
2. Pasos a seqguir:
3. Solucidn del ejercicio:

LN wNE

9.- Gestion de datos
Objetivo

Manipulacion y analisis de datos desde Excel: saber establecer bases de datos, ordenar
los mismos, realizar formularios y aplicar filtros.
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Utilizar tablas dinamicas para realizar andlisis de los datos introducidos en la hoja de
calculo o incluso de una fuente de base de datos.

Contenido

1. Gestion de datos

1. Bases de datos en Excel

2. Ordenar una base de datos
1. Opciones de ordenacion
2. Ordenacion rapida

3. Filtros
1. Autofiltros
2. Filtros avanzados

4. Tablas dindmicas
1. Creacion de una tabla dindmica
2. Otros aspectos de las tablas dindmicas
3. Actualizar tablas dinamicas
4. Modificar tablas dinamicas

5. Subtotales

6. Validacion
1. Listas desplegables

7. Funciones BD

2. Ejercicios

1. Ejercicio 1: Filtros - Tablas dindmicas
1. Necesario para comenzar
2. Pasos a seguir
3. Solucion del ejercicio

2. Ejercicio 2: Ordenar
1. Necesario para comenzar
2. Pasos a seguir
3. Solucion del ejercicio

3. Ejercicio 3: Respuestas practicas
1. Pasos a seguir
2. Solucion del ejercicio

4. Ejercicio 4: Respuestas tedricas
1. Pasos a seguir
2. Solucion del ejercicio

5. Ejercicio 5: Sanciones
1. Necesario para comenzar
2. Pasos a seguir
3. Solucion del ejercicio

6. Ejercicio 6: Presupuesto
1. Pasos a seguir
2. Solucion del ejercicio

7. Ejercicio 7: Mi empresa datos - néminas
1. Pasos a seguir
2. Solucion del ejercicio

8. Ejercicio 8: Datos empleados
1. Pasos a seguir
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2. Solucion del ejercicio
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10.- Utilidades y opciones adicionales de Excel
Objetivo

Este capitulo desarrolla algunas de las opciones especiales de las muchas que incorpora
Excel. Se trata de una serie de pinceladas interesantes para asimilar esta potente
herramienta, y como nos puede ayudar en el andlisis de datos, y en la toma de
decisiones.

Contenido

1. Utilidades y opciones adicionales de Excel 2010
1. Asignacién de nombres a rangos
1. Desde la Ficha Férmulas
2. Directamente desde el cuadro de nombres
3. Mediante los titulos colocados en las celdas adyacentes

2. Autocalcular

3. Errores

4. Auditoria de formulas
1. Rastrear precedentes
2. Rastrear dependientes
3. Quitar flechas

5. Selecciones especiales de celdas

6. Proteccion de hojas y libros
1. Proteccién de archivos
2. Proteccion de libros
3. Proteccion de hojas

7. Matrices

8. Frecuencia

9. Consolidacion

1. Consolidacion por posicion
10. Esquemas
1. Creacion de un esquema
2. Eliminar una agrupacion
3. Eliminar un esquema
4. Esquema automatico
11. Analisis de datos
1. Tablas
2. Buscar objetivos
3. Administrador de escenarios
4. Solver
12. Componentes de formulario
2. Ejercicios
1. Ejercicios

11.- Automatizacién de procesos y macros
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Comprender el funcionamiento de las macros, y aprender a realizar macros simples.

Contenido

1. Automatizacién de procesos y macros
1. Lacinta de opciones
1. Barra de Herramientas de Acceso Répido
2. Minimizar la cinta de opciones
3. Las fichas de la Cinta de Opciones
4. Barra de estado
2. Creacion y utilizacion de macros
Grabacion de una macro
Ejecutar una macro
Observar el codigo de una macro ya creada
Referencias relativas en macros
Grabar macros con referencias relativas
Guardar un libro con macros
7. Abrir un libro con macros
3. Editor de Visual Basic
1. Escribir una macro
2. Ejecutar una macro tecleada
Macros y seguridad
5. Otros ejemplos de macros
Abrir un libro existente
Activar un libro ya abierto
Crear un libro nuevo
Buscar el final de una lista
Buscar el final de una lista y situarnos en la Gltima entrada
Buscar una entrada en una lista y borrar toda la fila

ok wdE
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2. Ejercicios
1. Ejercicio 1: Trabajar con Macros |
1. Pasos a sequir:
2. Solucion del ejercicio
2. Ejercicio 2: Trabajar con Macros Il
1. Pasos a seguir:
2. Solucion del ejercicio

12.- Opciones de personalizacion e importar - exportar
Objetivo
Conocer algunas opciones de configuracién que determinan algunos aspectos del

funcionamiento del programa, y nos permiten adaptarlo a nuestras necesidades de
trabajo.
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1. Opciones de personalizacion e importar - exportar
1. Introduccion
1. Labarra de herramientas de acceso rapido
2. La Cinta de opciones
3. Crear fichas y grupos propios
4. Exportar, importar y restaurar la configuracién
5. Labarra de estado
6. Opciones de entorno
Recalcular
Opciones de edicion
Opciones para libros de nueva creacion
Listas personalizadas
Guardar
Ortografia
Importacion y exportacion de datos
Importar de Word a Excel 2010
Exportar de Excel 2010 a Word
Exportar de Excel 2010 a Access
Importar de Access a Excel 2010
Excel 2010 y PowerPoint
Obtener datos de la Web
7. Consultas Web
2. Opciones de importacion
3. Ejercicios
1. Ejercicio 1: Conocer Excel 2010
1. Pasos a seguir
2. Ejercicio 2: Listas personalizadas
1. Pasos a seguir
2. Solucion del ejercicio

NG~ WN
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Objetivo

La aplicacion PowerPoint es la herramienta de creacion de presentaciones mas utilizada,
siendo un apoyo fundamental en diversos ambitos, como son: el desarrollo de reuniones
empresariales, promociones comerciales, imparticion de clases, recopilacion de
fotografias familiares... Las presentaciones transmiten en todos estos casos una imagen
fresca, dindmica y atractiva.

El objetivo del curso es conocer las herramientas que presenta el programa para realizar
presentaciones sencillas, que expongan la informacion de un modo grafico y ameno.
Tras finalizar el curso el alumno sin conocimientos previos podra realizar de una forma
sencilla presentaciones profesionales, que podran ser impresas o presentadas en
pantalla, guiadas por un orador o de manera automatica.

Dirigido a:

El curso esta dirigido a aquellas personas con la necesidad de realizar presentaciones y
no tengan conocimientos previos de PowerPoint o programa similar.

Para un correcto seguimiento del curso es conveniente que el alumno tenga unos
conocimientos bésicos del Explorador de Windows, del manejo del teclado y del raton.

Requisitos:

El curso estéa desarrollado con PowerPoint 2010, por lo que sera necesario contar con
esta version del programa. Aunque es posible realizarlo con la version 2007, pues no
son muchas las diferencias.

El alumno para realizar los cursos debera disponer de:

* Version del programa: PowerPoint 2010 o 2007.

* Navegador: Internet Explorer 5.5 o superior o Mozilla 1.X.

* Plugin de Flash Player 7 instalado.

Para oir los videos se requiere una tarjeta de sonido y el visualizador Windows Media
Player, aunque también se pueden ver los videos utilizando el Plugin de Flash.

PROGRAMA DEL CURSO

1.- Introduccién
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Conocer las posibilidades que ofrece Microsoft PowerPoint, como entrar y salir del
programa y su entorno de trabajo, partes de la pantalla del programa y sus opciones de
configuracion.

Contenido

1. 1- Introduccion
1. Conceptos generales
2. Instalacion
3. Principios fundamentales de una presentacion
4. Principios del disefio
5. [Iniciar una sesion de PowerPoint
1. Entrar al programa
6. Descripcion de la pantalla de PowerPoint
1. Barra de titulo y botones minimizar, maximizar, restaurar y cerrar
Barra de Herramientas de Acceso Rapido
Ficha Archivo.
Cinta de opciones
Mini barra de herramientas
Ventana del documento
Barra de estado
Reglas
Cuadricula y guias

©CoNoORWN

2. Ejercicios
1. Ejercicio 1
2. Ejercicio 2
1. Pasos a seguir
2. Solucion al ejercicio

2.- Comenzando a trabajar
Objetivo

Comenzar a trabajar con el programa creando presentaciones a partir de diapositivas en
blanco. Afadir, eliminar y duplicar diapositivas, desplazarse por la presentacion y
establecer las distintas vistas de la misma.

Contenido

1. 2 - Comenzando a trabajar con PowerPoint 2010
1. Introduccion
2. Iniciar una presentacion
1. Afadir una nueva diapositiva
2. Desplazarse entre las diapositivas de la presentacion
3. Eliminar una diapositiva
4. Duplicar una diapositiva
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3. Modificar el orden de las diapositivas

4. Visualizacion de las diapositivas

Vista normal

Vista clasificador de diapositivas
Vista Presentacion con diapositivas
Vista pagina de notas

Ficha Esquema

Vista Lectura

Prestakuntza
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2. Ejercicios
1. Ejercicio 1
1. Pasos a seguir
2. Ejercicio 2
1. Pasos a seguir
2. Solucion del ejercicio

3.- Gestion de archivos
Objetivo

Aprender a gestionar la informacién que se genera con el programa: crear, abrir, guardar
y cerrar presentaciones. Trabajar con varias presentaciones a la vez empleando las
opciones de la ficha Vista.

Contenido

1. 3 - Gestion de archivos
1. Introduccion
2. Crear una nueva presentacion
3. Abrir una presentacion ya creada
4. Guardar una presentacion
1. Para reproducirla en otro ordenador que tenga PowerPoint
Instalado
2. Guardar una presentacion nueva
3. Guardar una presentacion ya creada
5. Cerrar una presentacion

6. Ficha Vista
1. Mover y copiar diapositivas entre presentaciones
2. Ejercicios
1. Ejercicio 1
1. Pasos a seguir
2. Ejercicio 2
3. Ejercicio 3
4. Ejercicio 4
1. Pasos a seguir
5. Ejercicio 5

1. Pasos a seguir
2. Solucion del ejercicio
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4.- Comenzando a crear diapositivas. Texto

Objetivo

Conocer todos los aspectos relacionados con la insercion y modificacion de textos para
crear diapositivas.

Contenido

1. 4 - Comenzando a crear diapositivas. Texto

1. Introduccion
2. Insertar textos
1. Simbolos y caracteres especiales
3. Formato del texto
1. Formato de la fuente
2. Alineacion del texto
3. Interlineado
4. Vifetas
4. Deshacer y rehacer cambios
5. Fecha, hora y nimero de diapositiva. Encabezado y pie de pagina
1. Fecha, hora y nimero de diapositiva
2. Encabezado y pie de pagina
6. EIl uso del portapapeles
7. Buscar. Reemplazar. Seleccionar
1. Buscar
2. Reemplazar
3. Seleccionar
8. Reuvision ortografica.
9. Comentarios
2. Ejercicios
1. Ejercicio 1
2. Ejercicio 2

1. Solucion del ejercicio

5.- Imagen en la diapositiva

Objetivo

Conocer todos los aspectos relacionados con la insercion y modificacion de imagenes
para crear diapositivas.

Contenido

1. 5-1Imagen en la diapositiva

1.

2.

Insertar imagenes

1. Imagenes predisefiadas

2. Imagenes almacenadas en archivos
Modificar imagenes
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Contraste y brillo
Recortar la imagen
Borde de imagen
Efectos de imagen
Colorear la imagen
Formato de imagen
Restablecer imagen
Efectos artisticos
Comprimir imagenes

10. Cambiar imagen
11. Quitar fondo
3. Modificar el tamafio y la posicion de un objeto

1.
2.

Modificar la posicion
Modificar el tamafio

4. Eliminar un objeto de una diapositiva
5. Modificar el Zoom

2. Ejercicios

1. Ejercicio 1
1. Necesario para comenzar
2. Pasos a seguir

2. Ejercicio 2

3. Ejercicio 3
1. Necesario para comenzar
2. Pasos a seguir:

4. Ejercicio 4
1. Necesario para comenzar
2. Pasos a seguir:

5. Ejercicio 5
1. Necesario para comenzar
2. Solucion del ejercicio

6.- Formato de la diapositiva

Objetivo

Conocer las opciones de formato con las cuales poder dar uniformidad y colorido a las
diapositivas de una presentacion.

Contenido

1. 6 - Formato de la diapositiva
1. Temas de diapositivas
2. Combinacion de colores de las diapositivas

1.

2.
3.
4
5

Asignar una combinacion de colores
Modificar o crear una combinacién de colores
Eliminar una combinacion de colores

Copiar una combinacion de colores

Fuentes

Pag 50



Osakidet
{. sakidetza

6. Efectos
3. Fondo de la diapositiva
1. Degradados
2. Texturas
3. Iméagenes
4. Visualizar una presentacion en blanco y negro
2. Ejercicios
1. Ejercicio 1
1. Necesario para comenzar
2. Ejercicio 2
1. Pasos a seguir:
3. Ejercicio 3
1. Pasos a sequir:
4. Ejercicio 4
1. Pasos a sequir:
2. Solucion del ejercicio

Prestakuntza
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7.- Preparar e imprimir presentacion
Objetivo

Realizar operaciones desde la vista Esquema, introducir anotaciones en las diapositivas
y establecer los parametros de configuracién e impresién adecuados a cada caso.

Contenido

1. 7 - Preparar e imprimir una presentacion
1. Establecer modificaciones desde la Ficha Esquema
Modificar y afiadir textos
Aumentar y disminuir un nivel
Dividir el texto de una diapositiva en dos
Cambiar el orden de textos y diapositivas
Eliminar una linea de texto o una diapositiva
Visualizar o no el contenido de la diapositiva
2. Anadlr anotaciones a una diapositiva
3. Configurar una diapositiva
4. Imprimir presentaciones
2. Ejercicios
1. Ejercicio 1
1. Necesario para comenzar
2. Pasos a seqguir:
2. Ejercicio 2
1. Pasos a seguir:
2. Solucion del ejercicio

mw#wwe

8.- Presentacion en pantalla
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Objetivo

Conocer todas las herramientas que permiten crear y ejecutar una presentacion

Formacion

electronica, esto es, una presentacion que se va a visualizar en la pantalla del ordenador.

Contenido

1. 8- Presentacién en pantalla

1. Introduccion
2. Visualizar una presentacion
3. Ocultar diapositivas en una presentacion
1. Visualizar una diapositiva oculta durante la presentacion
4. Uso del puntero durante la presentacion
1. Activary desactivar el puntero
2. Realizar marcas sobre la diapositiva
3. Color de la pluma
4. Borrar marcas realizadas sobre la diapositiva
5. Transiciones entre diapositivas
6. Visualizar una presentacion automéaticamente
1. Intervalos
2. Ensayar presentaciones
3. Iniciar la presentacion al abrir un archivo
2. Ejercicios
1. Ejercicio 1

1. Pasos a seguir:

2. Necesario para comenzar
2. Ejercicio 2

1. Pasos a sequir:

2. Solucion del ejercicio

9.- Herramientas de dibujo

Objetivo

Conocer las herramientas de dibujo de que dispone el programa y modificar de forma
sencilla un gran nimero de objetos, con los que poder dar vistosidad a la presentacion.

Contenido

1. 9 - Herramientas de dibujo
Introduccién
2. Autoformas

1.

1.

ok w

Dibujo de lineas

Dibujo de flechas

Dibujo de cuadrados y rectangulos
Dibujo de circulos y elipses

Dibujo de arcos circulares o elipticos
Dibujo de entidades curvas
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Prestakuntza
Formacion

7. Dibujo a mano alzada
8. Dibujo de formas libres
9. Dibujo de conectores
10. Afadir un texto a una autoforma
WordArt
1. Modificar el objeto WordArt
Modificaciones sobre los objetos
1. Modificar el tamafio y la posicion de los objetos
2. Modificar la forma de algunas autoformas
3. Modificar la forma de los dibujos a mano alzada
Formato de los objetos
1. Asignar formato antes de dibujar los objetos
2. Modificar el formato desde la Ficha Formato de Herramientas de
dibujo
Sombras y efectos 3D
1. Sombras
2. Efectos 3D
Girar y reflejar objetos
Ordenar objetos
1. Alinear y distribuir objetos
2. Ordenar objetos superpuestos
Agrupar objetos
1. Modificar imagenes predisefiadas

2. Ejercicios

1.

Ejercicio 1

1. Necesario para comenzar

2. Pasos a seguir
Ejercicio 2

1. Pasos a seguir
Ejercicio 3

1. Pasos a seguir
Ejercicio 4

1. Pasos a seguir
Ejercicio 5

1. Pasos a sequir:

2. Solucion del ejercicio
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PowerPoint 2010 Avanzado

Prestakuntza
Formacion

Objetivo

PowerPoint permite realizar de forma sencilla presentaciones vistosas, utilizando textos
e iméagenes, pero también permite crear presentaciones mas complejas en cuanto a
contenido y formato, asi como presentaciones interactivas.

El objetivo de este curso es mostrar al alumno herramientas avanzadas de PowerPoint,
que le permitiran optimizar su trabajo, obtener resultados sorprendentes y crear
presentaciones interactivas.

Dirigido a:

El curso esté dirigido a aquellas personas que saben realizar presentaciones sencillas
con PowerPoint y quieren realizar presentaciones mas vistosas y/o interactivas.

Para un correcto seguimiento del curso es necesario que el alumno tenga conocimientos
basicos de PowerPoint, o programa similar, y destreza con el ordenador.

Requisitos:

El curso esta desarrollado con PowerPoint 2010, por lo que sera necesario contar con
esta version del programa. Aunque es posible realizarlo con la version 2007, pues no
son muchas las diferencias.

El alumno para realizar los cursos deberé disponer de:

* Version del programa: PowerPoint 2010 o 2007.

* Navegador: Internet Explorer 5.5 o superior o Mozilla 1.X.

* Plugin de Flash Player 7 instalado.

Para oir los videos se requiere una tarjeta de sonido y el visualizador Windows Media
Player, aunque también se pueden ver los videos utilizando el Plugin de Flash.

PROGRAMA DEL CURSO

1.- Aplicaciones Béasicas con PowerPoint

Objetivo

Asentar los conceptos fundamentales para trabajar con PowerPoint de forma que quede

presente la base a partir de la cual avanzar en los siguientes contenidos de nivel
avanzado

Contenido

1. Aplicaciones béasicas con PowerPoint 2010: Texto e Imagen
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1. Introduccion
2. Insertar textos
1. Simbolos y caracteres especiales
3. Formato del texto
1. Formato de la fuente
2. Alineacion del texto
3. Interlineado
4. Vifetas
4. Deshacer y rehacer cambios
Fecha, hora y numero de diapositiva. Encabezado y pie de pagina
1. Fecha, hora y nimero de diapositiva
2. Encabezado y pie de pagina
6. EIl uso del portapapeles
7. Buscar. Reemplazar. Seleccionar
1. Buscar
2. Reemplazar
3. Seleccionar
8. Reuvision ortografica.
9. Comentarios
10. Insertar iméagenes
1. Imégenes predisefiadas
2. Imé&genes almacenadas en archivos
11. Modificar imagenes
1. Contraste y brillo
Recortar la imagen
Borde de imagen
Efectos de imagen
Colorear la imagen
Formato de imagen
Restablecer imagen
Efectos artisticos
Comprimir iméagenes
10. Cambiar imagen
11. Quitar fondo
12. Modificar el tamafio y la posicién de un objeto
1. Modificar la posicion
2. Modificar el tamafio
13. Eliminar un objeto de una diapositiva
14. Modificar el Zoom
2. Ejercicios
1. Ejercicio 1
2. Ejercicio 2
3. Ejercicio 3
1. Necesario para comenzar
2. Pasos a sequir
4. Ejercicio 4
5. Ejercicio 5
1. Necesario para comenzar
2. Pasos a seqguir:

Prestakuntza
Formacion
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6. Ejercicio 6
1. Necesario para comenzar
2. Pasos a seguir:

7. Ejercicio 7
1. Necesario para comenzar
2. Solucion del ejercicio

2.- Tablas y gréficos en la diapositiva
Objetivo

Conocer las herramientas de dibujo de que dispone el programa y modificar de forma
sencilla un gran nimero de objetos, con los que poder dar vistosidad a la presentacion.

Contenido

1. Tablas y gréaficos en la diapositiva
1. Tablas
1. Modificar una tabla
2. Ficha Disefio de Herramientas de tabla
3. Ficha Presentacion de Herramientas de tabla
2. Gréficos
1. Herramientas de graficos
2. Modificar los datos de un gréafico
3. Formato del gréfico
3. Aplicacion de los diferentes tipos de grafico
2. Ejercicios
1. Ejercicio 1
1. Pasos a sequir:
Ejercicio 2
1. Pasos a sequir:
Ejercicio 3
1. Pasos a sequir:
Ejercicio 4
1. Pasos a seguir:
Ejercicio 5
1. Solucion del ejercicio

N
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3.- Herramientas de dibujo
Objetivo

Conocer las herramientas de dibujo de que dispone el programa y modificar de forma
sencilla un gran nimero de objetos, con los que poder dar vistosidad a la presentacion.

Contenido

1. Herramientas de dibujo
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1. Introduccion
2. Autoformas
Dibujo de lineas
Dibujo de flechas
Dibujo de cuadrados y rectangulos
Dibujo de circulos y elipses
Dibujo de arcos circulares o elipticos
Dibujo de entidades curvas
Dibujo a mano alzada
Dibujo de formas libres
Dibujo de conectores
10. Afadir un texto a una autoforma
3. WordArt
1. Modificar el objeto WordArt
4. Modificaciones sobre los objetos
1. Modificar el tamafio y la posicion de los objetos
2. Modificar la forma de algunas autoformas
3. Modificar la forma de los dibujos a mano alzada
5. Formato de los objetos
1. Asignar formato antes de dibujar los objetos
2. Modificar el formato desde la Ficha Formato de Herramientas de
dibujo
6. Sombras y efectos 3D
1. Sombras
2. Efectos 3D
Girar y reflejar objetos
8. Ordenar objetos
1. Alinear y distribuir objetos
2. Ordenar objetos superpuestos
. Agrupar objetos
1. Modificar imagenes predisefiadas
2. Ejercicios
1. Ejercicio 1
1. Necesario para comenzar
2. Pasos a seguir
2. Ejercicio 2
1. Pasos a seguir
3. Ejercicio 3
1. Pasos a seguir
4. Ejercicio 4
1. Pasos a seguir
5. Ejercicio 5
1. Pasos a seguir:
2. Solucion del ejercicio

Prestakuntza
Formacion
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4.- SmartArt en la diapositiva
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Objetivo
Conocer la insercién y modificacion de los gréficos SmartArt en las diapositivas
Contenido

1. SmarArt en la diapositiva. Ecuacion
1. SmartArt
1. Categorias SmartArt
2. Introducir Texto
3. Formato de forma
4. Ejemplos de SmartArt
2. Ecuacion
2. Ejercicios
1. Ejerciciol-2-3-4
1. Pasos a seguir
2. Solucion del ejercicio

5.- Video. Audio. Otros objetos en la diapositiva.
Objetivo

Conocer la insercién y modificacion de video, sonido, y otros objetos, en las
diapositivas

Contenido

1. Video. Audio. Otros objetos en la diapositiva

1. Video
1. Introducir Video
2. Formato de Video
3. Reproduccién de Video

2. Audio
1. Introducir Audio
2. Formato de Audio
3. Reproduccién de Audio

3. Otros objetos

2. Ejercicios

1. Ejercicio 1
1. Necesario para comenzar
2. Pasos a seguir

2. Ejercicio 2
1. Necesario para comenzar
2. Pasos a sequir

3. Ejercicio 3
1. Necesario para comenzar
2. Solucion del ejercicio
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6.- Album de fotografias. Publicaciones en Web. Musica y narracion.

Prestakuntza
Formacion

Objetivo

Conocer el uso del album de fotografias, ademas de la insercion de musica 'y
narraciones en la diapositiva. Creacion de presentaciones para publicarlas en web.

Contenido

1. Album de fotografias. Capturas. Publicaciones en Web. Mdsica y narracion
1. Album de Fotografias
2. Captura de imégenes
1. Captura
3. Publicar en web
4. Insertar sonidos
5. Afiadir narracion
2. Ejercicios
1. Ejercicio 1
1. Necesario para comenzar
2. Pasos a seguir
2. Ejercicio 2
1. Necesario para comenzar
2. Pasos a seguir
3. Solucién del ejercicio

7.- Presentacién en pantalla
Objetivo

Conocer todas las herramientas que permiten crear y ejecutar una presentacion
electronica, esto es, una presentacion que se va a visualizar en la pantalla del ordenador.

Contenido

1. Presentacién en pantalla
1. Introduccion
2. Visualizar una presentacion
3. Ocultar diapositivas en una presentacion
1. Visualizar una diapositiva oculta durante la presentacion
4. Uso del puntero durante la presentacion
1. Activar y desactivar el puntero
2. Realizar marcas sobre la diapositiva
3. Color de la pluma
4. Borrar marcas realizadas sobre la diapositiva
Transiciones entre diapositivas
6. Visualizar una presentacion automaticamente
1. Intervalos
2. Ensayar presentaciones

o
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3. Iniciar la presentacion al abrir un archivo
2. Ejercicios
1. Ejercicio 1
1. Pasos a seguir:
2. Necesario para comenzar
2. Ejercicio 2
1. Pasos a seguir:
2. Solucion del ejercicio

Prestakuntza
Formacion

8.- Efectos. Presentaciones interactivas.
Objetivo

Conocer el uso de herramientas como los efectos, para ejecutar una presentacion
electronica. Realizar presentaciones interactivas, con las cuales poder realizar una
presentacion dinamica pudiendo acceder a determinadas diapositivas a partir de otras.

Contenido

1. Efectos. Presentaciones Interactivas
1. Efectos especiales
1. Efectos predefinidos
2. Visualizar los efectos establecidos
3. Efectos propios
2. Presentaciones interactivas
1. Botones de accion
2. Hipervinculos
3. Modificar la accion asignada a un objeto
2. Ejercicios
1. Ejercicio 1
1. Necesario para comenzar
2. Ejercicio 2
1. Necesario para comenzar
3. Ejercicio 3
1. Solucion del ejercicio

9.- Patrones y plantillas en la presentacion
Objetivo

Conocer el uso de patrones y plantillas, que permiten dar formato y uniformidad a una
presentacion.

Contenido

1. Patrones y plantillas en la presentacion
1. Crear patrones para la diapositiva
1. Crear un patron
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2. Modificar un patron
3. Diapositivas diferentes al patron
2. Uso de plantillas

Prestakuntza
Formacion

1. Seleccionar una plantilla al iniciar PowerPoint
2. Utilizar una plantilla para crear una nueva presentacion
3. Crear una plantilla
4. Utilizar una plantilla creada por el usuario
5. Modificar una plantilla
2. Ejercicios

1. Ejercicio 1
1. Pasos a seguir:

2. Ejercicio 2
1. Pasos a sequir:

3. Ejercicio 3
1. Pasos a sequir:

4. Ejercicio 4

1. Solucion del ejercicio

10.- Opciones avanzadas.
Objetivo

Conocer el uso de otras opciones para utilizar en la presentacion. Creacion de
presentaciones personalizadas y diapositivas resumen.

Contenido

1. Opciones avanzadas
1. Presentaciones personalizadas
1. Crear presentaciones personalizadas
2. Modificar presentaciones personalizadas
3. Visualizar presentaciones personalizadas
Diapositivas agenda
Empaquetar presentacion para CD
Video de la presentacion
Difundir presentacion
Ficha programador. Macros
1. Ficha programador
2. Macros
2. Ejercicios
1. Ejercicio 1
1. Necesario para comenzar
2. Pasos a sequir
2. Ejercicio 2
1. Necesario para comenzar
2. Pasos a seguir
3. Resolucidn ejercicio:

ook wn
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Access 2010 Béasico

Prestakuntza
Formacion

Objetivo
Aprender la gestion basica de datos empleando Access. El alumno a la finalizacion del
curso sabra crear una tabla, introducir, modificar y borrar los datos de la misma, realizar

consultas simples sobre los datos introducidos y sabra crear formularios e informes
simples empleando el asistente.

Dirigido a:

El curso esta dirigido a todas aquellas personas que deseen aprender desde su base los
fundamentos de una base de datos. En definitiva a todas aquellas personas que manejen
grandes bloques de informacidn en forma de ficheros tradicionales de datos y deseen
informatizarlos de una forma adecuada.

Ademaés de para todos aquellos, que teniendo ya conocimientos de Access, deseen
ponerse al dia de las Ultimas novedades que introduce la Gltima version 2010 del mismo.

Para un adecuado aprovechamiento del curso seré necesario contar al menos, con
conocimientos basicos del manejo del sistema operativo, del raton, gestion de ventanas
y manipulacién de archivos y carpetas.
Requisitos:
El alumno para realizar los cursos deberé disponer de:

e Version del programa: Office 2010

e Navegador: Internet Explorer 5.5 o superior o Mozilla 1.X

o Plugin de Flash Player instalado
Para oir los videos se requiere una tarjeta de sonido y opcionalmente el visualizador
Windows Media Player, aunque también se pueden ver los videos utilizando el Plugin
de Flash.

Para establecer audioconferencia con el tutor se requiere una tarjeta de sonido con
micréfono.

PROGRAMA DEL CURSO
1.- Introduccion
Objetivo

Conocer el concepto de base de datos y su gestion a través de Microsoft Access: como
entrar y salir del programa, el entorno de trabajo y las secciones de la ventana.
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Conocer las novedades introducidas en la nueva Version de Access 2010.

Contenido

1. 1 - Introduccidn

LN~ WNE
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Concepto de Base de Datos.

El Programa: Microsoft Access 2010.

Novedades de Microsoft Access 2010.

Objetos de una base de datos de Access 2010.

Ejecutar MS Access 2010.

Creacion de una Base de Datos.

Abrir una Base de Datos.

Descripcion de la nueva ventana de trabajo de MS Access 2010.
1.

Mends de control, titulo y botones de maximizar, minimizar y
cerrar.

Barra de Herramientas de Accesos Réapidos

Boton de Office.

Cinta de opciones

Acceder mediante el teclado.

Barra de Estado.

9. EIl Panel de Exploracion de Objetos de Access 2010.

1.
2.
3.

Agrupar objetos de Access por fechas.
Agrupar objetos de Access por Tablas y elementos relacionados.
Vistas personalizadas.

10. Objetos de la base de datos en Access 2010.

1.

Navegacién por objetos en Access 2010.

11. Cerrar una base de datos.
12. Salir del programa.

2. Ejercicios

1. Ejercicio 1
2. Ejercicio 2
3. Ejercicio 3

2.- Creacion de tablas

Objetivo

Conocer los distintos tipos de datos que pueden ser introducidos en una tabla asi como
las propiedades de los campos. Disefiar y modificar tablas.

Novedades en los tipos de campos existentes en Access 2010.

Contenido

1. 2 - Creacion de Tablas.
1. Introduccion
2. Crear una tabla en Access 2010.
3. Tipos de Datos en Access.
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1. Novedades en los tipos de datos en Access 2010.

4. Propiedades de los datos: general.
1. Tamafio del campo.
2. Formato.
3. Titulo.
4. Valor predeterminado.
5. Requerido.
6. Indexado.

5. Establecer una clave principal.

6. Visualizacion de una tabla.

2. Ejercicios
1. Ejercicio 1

3.- Trabajar con tablas

Objetivo

Conocer las distintas operaciones que se pueden realizar en una tabla eliminar,

modificar, introducir nuevos datos, etc..

Prestakuntza
Formacion

Otros aspectos importantes de este tema son las opciones que presenta una tabla para

poder buscar informacién en ella, ordenar los registros o filtrar los mismos.

Contenido

1. 3- Trabajar con tablas.

1.
2.
3.

4.

SRl

Introduccion
Introduccion de datos en la tabla.
Modificar el disefio de una tabla.
1. Aspectos a tener en cuenta.
Importar y vincular tablas
1. Importar o Vincular datos.
Desplazarse por la tabla.
Introducir nuevos registros.
Editar registros.
1. Modificar registros.
2. Eliminar registros.
Mostrar los totales de una columna.
Duplicar tablas. Copias de seguridad.
1. (Como hacerlo?

10. Modificar el aspecto de la tabla.

1. Modificar el tipo de letra.
Modificar el aspecto de las celdas.

Modificar el ancho de las columnas.

2
3.
4. Modificar la altura de las filas.
5. Desplazar columnas.

6. Ocultar y visualizar columnas.

11. Inmovilizar columnas.
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2. Ejercicios
1. Ejercicio 1
2. Ejercicio 2
3. Ejercicio 3

4.- Buscar ordenar y filtrar datos
Objetivo

Conocer las distintas las opciones que presenta una tabla para poder buscar informacion
en ella, ordenar los registros o filtrar los mismos.

Contenido

1. 4 - Buscar, ordenar y filtrar datos.
1. Buscar y reemplazar datos.
1. Buscar un dato.
2. Reemplazar datos.
2. Ordenar Registros.
1. Ordenar por un campo.
2. Ordenar por varios campos.
3. Eliminar los criterios de ordenacion.
3. Aplicar Filtros en Access 2010.
1. Consideraciones comunes a la aplicacion de filtros.
2. Filtros comunes.
3. Filtros por seleccién.
4. Filtro por formulario.
5. Filtros avanzados.
2. Ejercicios
1. Ejercicio 1
2. Ejercicio 2
3. Ejercicio 3

5.- Consultas
Objetivo

Conocer otro objeto més de las bases de datos: las consultas. Crear, visualizar y ejecutar
consultas de seleccion, aprender a manejar los elementos que intervienen en las mismas.

Contenido

1. 5-Consultas.
1. Concepto de consultas en Access.
2. Crear una consulta de seleccion.
1. Modos de presentacion de la ventana consulta.
3. Modificar una consulta.
1. Desplazarse por la ventana de disefio.
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Agregar y eliminar tablas.
Afiadir o eliminar campos en la ventana de disefio.
Modificar el ancho y el orden de las columnas.
5. Formato de los campos de una consulta.
4. Criterios de seleccion simples.
1. Valores constantes.
2. Operadores de comparacion.
3. Operadores légicos.
4
5

H~own

Operador como.
. Operadores especiales.
6. Utilizacion de varias filas de criterios.
5. Ordenar los resultados de una consulta.
2. Ejercicios
1. Ejercicio 1
2. Ejercicio 2

6.- Formularios
Objetivo

Introducir un nuevo objeto de la base de datos: el formulario. Crear, guardar y usar los
mismos para visualizar los datos de las tablas o consultas y realizar todas las
operaciones de mantenimiento de los mismos (afiadir y eliminar registros, modificar
datos, ordenar registros, etc.).

Novedades en la creacion de formularios en Access 2010.

Contenido

1. 6 - Trabajar con Formularios.
1. Introduccion
1. Novedades de Access 2010 en el trabajo con Formularios.
2. Crear un Formulario.
1. Crear un formulario automatico en columnas.
2. Crear un formulario dividido.
3. Crear un formulario automatico de tipo tabular.
4. Formulario automatico tipo Hoja de Datos.
5. Crear un formulario utilizando el asistente de formularios.
Vistas de un formulario.
Guardar un formulario.
Abrir un formulario.
Desplazarse por el formulario.
2. EjerCICIOS
1. Ejercicio 1
2. Ejercicio 2
3. Ejercicio 3

OOk w

7.- Informes
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Objetivo

Prestakuntza
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Conocer, crear y utilizar un nuevo objeto de la base de datos: los informes. Con ellos se
pueden imprimir los datos de tablas y consultas en un documento disefiado
personalmente.

Novedades introducidas en la creacion de Informes en Access 2010: la vista
presentacion.

Contenido

1. 7 - Informes
1. Introduccion
2. Crear un informe.
3. Crear un Informe de forma Automatica.
4. Asistente para Informes.
1. Opciones de Resumen.
5. Asistente para etiquetas.
2. Ejercicios
1. Ejercicio 1
2. Ejercicio 2
3. Ejercicio 3
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Access 2010 Avanzado

Prestakuntza
Formacion

Objetivo

El alumno al finalizar sera capaz de crear bases de datos de una o varias tablas,
controlando perfectamente todos los aspectos de introduccion de datos, basquedas y
borrado, asi como desarrollar unos formularios para facilitar estas operaciones y los
informes y listados necesarios para su posterior impresion.

Ademas, aprendera a realizar todo tipo de consultas, formularios e informes con Access.
A la finalizacién del curso el alumno sabra dimensionar correctamente una tabla, crear
cualquier tipo de consulta, disefiar informes y formularios y habra obtenido una idea
perfectamente clara de qué es una base de datos relacional.

Dirigido a:

El curso va dirigido a usuarios basicos de Access que quieran aprender el uso de las
consultas, formularios e informes en profundidad. EI alumno debe tener conocimientos
del manejo del sistema operativo y haber realizado el curso de Access béasico o tener
conocimientos equivalentes. Ademas de para todos aquellos, que teniendo ya
conocimientos de Access, deseen ponerse al dia de las Gltimas novedades que introduce
la Gltima versidn 2010 del mismo. Para un adecuado aprovechamiento del curso sera
necesario contar al menos, con conocimientos basicos del manejo del sistema operativo,
del ratén, gestion de ventanas y manipulacién de archivos y carpetas.

Requisitos:
Para un correcto seguimiento del curso es conveniente que el alumno tenga unos
conocimientos basicos del Explorador de Windows en cuanto a manejo de carpetas y
archivos, asi como del manejo del teclado y del raton. En cuanto a bases de datos y al
programa Access, el alumno debera tener unos conocimientos basicos equivalentes a
haber realizado el curso de Access Bésico 2010.
Asi mismo para el correcto seguimiento del curso, el alumno debera disponer de:

o Versidn 2010 de MS Office instalada en su ordenador.

o Plugin de Flash para la visualizacion de videos o Windows Media Player.

o Equipo multimedia (altavoces y micréfono) para comunicarse por voz con el
tutor mediante audioconferencia.

PROGRAMA DEL CURSO

1.- Creacion de tablas (opciones avanzadas)
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Estudiar opciones avanzadas que se pueden incorporar en el disefio de una tabla tales
como regla de validacion, texto de validacion, solapa bdsqueda, propiedades de la

tabla...

Contenido

1. 1- Creacion de tablas (opciones avanzadas)

1.
2
3.
4,
5. Tipos de Datos en Access (R).

6.

8.

9.

Introduccion

Concepto de Base de Datos (R).

El Programa: Microsoft Access 2010 (R).
Objetos de una base de datos de Access 2010 (R).

1. Novedades en los tipos de datos en Access 2010.
Propiedades de los datos: solapa General.

1. Méscara de entrada.

2. Crear una mascara de entrada.

3. Regla de Validacion.

4. Texto de validacion.

5. Novedades en las Propiedades en Microsoft Access 2010.
Propiedades de los datos: solapa Busqueda.

1. Cuadro de texto.

2. Cuadro de verificacion.

3. Cuadro de lista y cuadro combinado.

4. Campos de Busqueda Multivalor.
Establecer una clave principal (R).
Propiedades de la tabla.

10. Visualizacién de una tabla (R).
11. Introduccién de datos en la tabla (R).
12. Modificar el disefio de una tabla (R).

1. Aspectos a tener en cuenta.

13. Importar y vincular tablas (R).

1. Importar o Vincular datos.

2. Ejercicios

1.

Ejercicio 1. Creacion de una tabla en una base de datos.
1. Lo necesario para comenzar
2. Pasos a sequir
3. Solucion del Ejercicio 1.

2.- Consultas de seleccion complejas (1)

Objetivo

Estudiar las posibilidades que nos aporta Access para crear consultas mas complejas en
las que se definen operadores AND y OR, asi como aprender a definir campos creados
por el usuario. También se estudia el uso de alguna de las funciones que trae
incorporadas Access
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Contenido

1. 2 - Consultas de Seleccion Complejas
1. Concepto de consultas en Access (R).
2. Crear una consulta de seleccion (R).
1. Modos de presentacion de la ventana consulta.
3. Criterios de seleccion simples (R).
1. Valores constantes.
2. Operadores de comparacion.
3. Operadores logicos.
4. Operador como.
5. Operadores especiales.
6. Utilizacion de varias filas de criterios.
4. Consultas con Campos Calculados.
1. Uso de expresiones.
2. Funciones.
2. Ejercicios
1. Ejercicio 1
2. Ejercicio 2
3. Ejercicio 3
4. Ejercicio 4
1. Ayuda.

3.- Consultas de seleccion complejas (I1)
Objetivo

Realizar consultas afiadiendo campos calculados, pardmetros y agrupando
datos.Comprender que es un cuadro combinado de realimentacion.

Contenido

1. 3 - Consultas de seleccion complejas (11)
1. Consultas de Totalizar.
1. Caélculo de totales sobre todos los registros.
2. Agrupacion de registros.
3. Uso de criterios en consulta de totales.
2. Consultas paramétricas.
3. Cuadros combinados de realimentacion.
2. Ejercicios
1. Ejercicio 1
2. Ejercicio 2
1. Ayuda.

4.- Consultas que realizan acciones
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Conocer, disefiar y ejecutar consultas que realizan acciones: Modificar datos de las
tablas de forma automatica (actualizar datos, eliminar datos, etc.) y crear tablas nuevas a
partir de otras ya existentes...

Contenido

1. 4 - Consultas que realizan acciones.
1. Introduccion
2. Consultas de creacion de tablas.
3. Consultas de eliminacion.
4. Consultas de actualizacion.
5. Consultas de datos anexados.

2. Ejercicios

1. Ejercicio 1
2. Ejercicio 2
1. AYUDA.
3. Ejercicio 3
4. Ejercicio 4
1. AYUDA.

5.- Formularios. Disefno

Objetivo

Repasar los conceptos fundamentales sobre los formularios: pantalla de vista de disefio
y vista de datos Modificar el disefio de los formularios creados a través de los asistentes
para que presenten el aspecto final que se pretende conseguir. Establecer y modificar las
propiedades de los mismos asi como las de los distintos elementos que los componen.

Contenido

1. 5-Formularios. Disefio.
1. Introduccion (R).

1.

2.

3.

4.
1.
2.

Novedades de Access 2010 en el trabajo con Formularios (R).

Desplazarse por el formulario (R).
Descripcion de la Ventana de Disefio del Formulario.
Modificar el disefio de un formulario.

Seleccionar controles.
Modificar la posicion de los controles.

5. Novedad de Access 2010: Los Disefios de Controles.

1.

Quitar un Disefio de Controles.

6. Otras Operaciones con Controles.

1.

2.
3.
4

Modificar el tamafio de los controles y las secciones.
Alineacion de controles.

Ajustar la separacion de controles.

Copiar y Eliminar Controles.
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5. Controles superpuestos.
7. Establecer y modificar propiedades.
1. Propiedades de un formulario.
2. Propiedades de una seccion.
3. Propiedades de los controles.
8. Modificar la apariencia de los controles y las secciones.
9. Cambiar el orden de tabulacion.
2. Ejercicios
1. Ejercicio 1 (R)
2. Ejercicio 2 (R)
3. Ejercicio 3
1. Ayuda.
4. Ejercicio 4
1. AYUDA.
5. Ejercicio 5
1. AYUDA.
6. Ejercicio 6
Ejercicio 7
8. Ejercicio 8

~

6.- Tipos de controles (primera parte)
Objetivo

Conocer los distintos tipos de controles que existen y emplearlos para mejorar la
apariencia de los formularios. Efectuar un mayor control sobre los datos introducidos en
los campos.

Contenido

1. 6 - Tipos de Controles (Primera Parte)
1. Tipos de Controles.
1. Controles dependientes, independientes y calculados.
2. Introduccién de controles.
2. Etiquetas, lineas y rectangulos.
1. Introduccién de etiquetas.
2. Editar el texto de una etiqueta.
3. Insercion de lineas y rectangulos.
3. Cuadros de texto.
1. Insercién de un campo de una tabla o consulta.
2. Uso de Expresiones en Campos Calculados.
4. Casilla de verificacion, boton de opcion y boton alternar.
2. Ejercicios
1. Ejercicio 1
2. Ejercicio 2
1. AYUDA.

7.- Tipos de controles (segunda parte)
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Conocer més controles especiales que pueden intervenir en un formulario.
Contenido

1. 7-Tipos de Controles (Segunda Parte)
1. Cuadros de lista y cuadros combinados.
2. Grupos de opciones.
3. Marcos de objeto independiente.
4. Marcos de objeto dependiente.
5. Imagen.
1. Insertar un logotipo en un formulario.
6. Botones de comando.
7. Control Ficha.
2. Ejercicios
1. Ejercicio 1
2. Ejercicio 2
1. AYUDA
3. Ejercicio 3
1. AYUDA:

8.- Informes. Disefo
Objetivo

Modificar el disefio de los informes que se han generado a través de los asistentes
estableciendo el aspecto y contenido de los mismos que se precise.

Contenido

1. 8- Informes. Disefio.
1. Introduccion
2. Crear un informe (R).
3. Modificar el disefio de un informe.
1. Secciones de un informe.
2. Uso de controles.
3. Propiedades del informe, secciones y controles.
4. Ordenar y agrupar los datos.
1. Agregar un nivel de agrupamiento o un criterio de ordenacion.
2. Modificar las opciones de Agrupamiento.
3. Eliminar un Grupo o Criterio de Ordenacion.
5. Expresiones y Célculos Resumen.
1. Access 2010: Agregar Totales en el Panel de Agrupacion.
6. Imprimir un Informe.
1. Vista preliminar.
2. Configurar pagina.
3. Imprimir.
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7. Ajustar un Informe en la Vista Presentacion.
1. Herramientas de Presentacion del Informe.
2. Ejercicios
1. Ejercicio 1
2. Ejercicio 2
3. Ejercicio 3
1. AYUDA:
4. Ejercicio 4
1. AYUDA:
5. Ejercicio 5
1. AYUDA
6. Ejercicio 6
1. AYUDA.

9.- Relaciones entre tablas
Objetivo

Establecer relaciones entre las distintas tablas de una base de datos, con el fin de que
puedan utilizarse como un conjunto.

Contenido

1. 9 - Relaciones entre Tablas.
1. Introduccién
1. Por qué de las relaciones (supuesto).
Tipos de relaciones.
Relacionar tablas.
1. El Panel de Relaciones. Agregar tablas a la ventana de relaciones.
2. Establecer una relacion entre dos tablas.
3. Modificar y eliminar relaciones.
Integridad referencial.
1. Establecer integridad referencial.
5. Consultas de varias tablas.
6. Mas ejemplos de tablas relacionadas.
7. Formularios con subformularios.
2. Ejercicios
1. Test Final.

wn

B

10.- Importacidon y exportacion de datos
Objetivo

Aprender a trasladar informacion entre las diferentes aplicaciones Microsoft, centrando
el protagonismo en Access.
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Contenido

1. 10 - Importar y Exportar Datos desde Access.

1. Introduccion
2. Desde Access a Excel.
3. Desde Access a Word.
4. Trasvasar datos de Excel a Access.
5. Desde Word a Access.
2. Ejercicios
1. Ejercicios
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Objetivo

Este curso pretende transmitir al alumno la necesidad de conocer y manejar
cotidianamente el programa Microsoft Outlook como herramienta fundamental. El
objetivo principal es aprender a administrar el correo electronico adecuadamente
mediante el conocimiento profundo de las operaciones que, a este respecto se pueden
realizar: Desde saber cuél es el mecanismo utilizado en los correos electronicos,
pasando por enviar, recibir, enviar documentos adjuntos, automatizar los correos
mediante reglas de mensaje, gestionar adecuadamente contactos... Por otro lado el
alumno se introduce en otras vertientes del programa tales como el trabajo con
calendarios y citas de cara a una organizacion global y eficiente del trabajo.

Dirigido a:

Cualquier usuario de ordenador de sobremesa que se encuentre en un puesto de trabajo
con conexidn a Internet que desee sustituir el dietario tradicional y el correo tradicional
por el control automatizado y eficiente mediante el programa de correo electronico mas
extendido en el mundo informatico: Microsoft Outlook.

Requisitos:

Los requisitos fundamentales para poder acometer eficazmente este curso son los tres
siguientes:

1- Poseer un nivel informatico elemental (manejo de Windows -administracién de
carpetas y archivos-). El curso también va dirigido a los grandes expertos informaticos
que, sin embargo, no utilizan cotidianamente Microsoft Outlook.

2- Disponer, instalado en el ordenador, del paquete integrado Microsoft Office y como
parte integrante del mismo, el programa Microsoft Outlook 2010.

3- Disponer de una conexion de cualquier tipo a Internet (preferiblemente alta
velocidad).

NOTA IMPORTANTE: Puede darse el caso de que por cuestiones y restricciones de
seguridad en el puesto de trabajo (no si el curso se sigue desde el hogar), no sea posible
Ilevar a cabo acciones desarrolladas en este curso tales como configurar una cuenta de
correo.

PROGRAMA DEL CURSO
1.- El programa MS Outlook 2010 (toma de contacto)
Objetivo

El objetivo de éste primer capitulo es conocer las pantallas de Outlook y sus partes asi
como aprender a crear un acceso directo al programa en el escritorio o hacer que se
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ejecute de forma automatica al iniciar la sesion de Windows. También se aprendera en
este capitulo a crear perfiles de trabajo.

Contenido

1. El programa MS Outlook 2010 (toma de contacto)

1.

SOk wn

8.
9.

Objetivo del capitulo.
Introduccion.
Primer contacto. Ejecucion del programa.
Definir un perfil.
La pantalla inicial de Outlook (descripcion).
Barra de acceso réapido.
1. Personalizacion.
Cinta de opciones.
1. Crear una ficha nueva en la cinta.
2. Insertar botones en una ficha.
Outlook para hoy.
Qué debemaos saber ahora.

2. Ejercicios

1.
2.
3.

Ejercicio 1
Ejercicio 2
Ejercicio 3

2.- Como configurar una cuenta de correo en MS Outlook

Objetivo

El objetivo de éste capitulo es conocer que es el correo electronico y cual es su
mecanismo real de trabajo. Como para poder administrar una cuenta de correo
electrénico desde Outlook el primer paso es ser poseedor de una cuenta, aprenderemos a
conseguir una cuenta de e-mail en Gmail, asi como a configurarla correctamente en
nuestro Outlook. Finalmente comprobaremos que funciona debidamente.

Contenido

1. Como configurar una cuenta de correo en MS Outlook 2010

LCoNoOAWNE

Obijetivo del capitulo.
Qué es el correo electrénico.
Tipos de cuentas.
Configurar una cuenta de correo.
Cuales son los datos de configuracion.
Crear una cuenta web de correo en Gmail.
Habilitar en Gmail la cuenta para correo POP.
Anotar los datos de configuracion de la cuenta.
Configurar correctamente la cuenta (ahora también POP) de correo en
MS QOutlook.

1. Tras configurar la cuenta.

10. Primera prueba. Enviar y recibir un correo.
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11. Configurar en Outlook una cuenta de Hotmail
12. Qué debemos saber ahora.
2. Ejercicios

1. Ejercicio 1

2. Ejercicio 2

3. Ejercicio 3

4. Ejercicio 4

5. Ejercicio 5

Prestakuntza
Formacion

3.- Operaciones fundamentales de correo. Enviar
Objetivo

El objetivo de éste capitulo es conocer a fondo una de las posibilidades fundamentales
que nos ofrece Outlook: Enviar correos electrénicos. También estudiaremos
detenidamente como definir de forma correcta los distintos apartados de un envio.
También aprenderemos a configurar en Outlook las opciones mas importantes de envio,
asi como realizar envios de correo cubriendo las necesidades mas primordiales y
utilizadas por parte de los usuarios: Adjuntar archivos, insertar destinatarios desde la
libreta de direcciones, corregir ortograficamente el correo y establecer prioridades...

Contenido

1. Operaciones fundamentales de correo: Enviar
1. Obijetivo del capitulo.
2. Crear un mensaje de correo.
3. La pantalla de redaccion.
1. Menu Archivo.
Cinta de opciones.
Apartado Para.
Apartado CC.
Apartado CCO.
Apartado Asunto.
Zona de edicion.
8. Elenvio.
4. Opciones mas interesantes al enviar un correo.
1. Insertar destinatarios desde la libreta de direcciones.
2. Adjuntar archivos a un mensaje.
3. Descargar un archivo adjunto.
4. Dar formato al documento.
5. Corregir ortograficamente el e-mail.
6. Establecer la prioridad del mensaje.
5. Solicitar confirmacion de lectura.
6. Anuncios
7. Qué debemos saber ahora
2. Ejercicios
1. Ejercicio 1
2. Ejercicio 2

Nogakown
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Objetivo

El objetivo de éste capitulo es conocer de forma préactica otra de las opciones
fundamentales que nos ofrece Outlook y cualquier entorno de correo: Recibir y
administrar correos electronicos. Se aprendera en este capitulo a leer los correos
recibidos asi como organizar en Outlook dichos mensajes. Estudiaremos todas las
acciones que se derivan de una recepcion de correo: Imprimir, archivar y clasificar,
responder, reenviar, imprimir... También se aprenderd a organizar en carpetas la
informacidn relativa a los correos. Sabremos identificar con precision las diferentes
partes e iconos reflejados en el &rea de mensajes de Outlook.

Contenido

1. Operaciones fundamentales de correo: Recibir

1. Obijetivo del capitulo.

2. Abrir un mensaje de correo.

3. Abrir un mensaje con imagenes.

4. Acciones a realizar con los correos recibidos.
Leer y cerrar.
Marcar un mensaje leido como no leido.
Leer y responder.
Leer y responder a todos.
Leer y reenviar.
Leer e imprimir.
Leer y eliminar.
Borrar el mensaje sin leer.
5. Las bandejas de Outlook.

1. Carpetas de correo.
Archivo de datos de Outlook.
Bandeja de entrada.
Bandeja de salida.
Bandeja borrador.
Bandeja de correo no deseado.
Bandeja de elementos eliminados.
Bandeja de elementos enviados.
Bandeja de fuentes RSS.
Carpetas de busqueda.

2. Carpetas favoritos.

3. Bandejas de usuario (carpetas de usuario).
6. Otras acciones a realizar con los correos recibidos.
7. Lazona de mensajes.

1. Ejemplo:

2. Clasificar los mensajes.

3. Vista actual de los mensajes.

4. Panel de lectura.
8. Qué debemos saber ahora

PNOURWNE

LCoNoOAWNE
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2. Ejercicios
1. Ejercicio 1

5.- Lalibreta de direcciones
Objetivo

El objetivo de éste capitulo es aprender a administrar correctamente la libreta de
direcciones de Outlook y sus contactos.

Contenido

1. Lalibreta de direcciones.
1. Objetivo del capitulo.
2. Contactos de Outlook.
1. Contactos sugeridos.
Eliminar contactos sugeridos.
Crear contactos.
Mas informacién sobre los contactos.
Crear grupos de contactos.
Buscar contactos.
Insertar contactos en un correo.
. Insertar una lista de distribucion en un correo.
3. Qué debemos saber ahora
2. Ejercicios
1. Ejercicio 1

Nk WN

6.- Edicién avanzada de correos
Objetivo

El objetivo de éste capitulo es aprender a disefiar de una forma corporativa los correos
que enviamos incorporando en ellos elementos que los profesionalizan de una forma
especial. Aprenderemos a adjuntar firmas a nuestros mensajes, insertar tablas,
imagenes, dotarlos de aspectos Vvistosos...

Contenido

1. Edicién avanzada de correos.

1. Objetivo del capitulo.

2. Disefio de los correos.

1. Estilos.

Colores de fondo.
Temas.
Disefios personalizados.
Tablas.
Formas.
Firmas de mensaje.

Noakown
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8. Imégenes desde archivo.
9. Imégenes predisefiadas.
10. Hipervinculos.
11. WordArt.

3. Qué debemos saber ahora

2. Ejercicios
1. Ejercicio 1
2. Ejercicio 2

Prestakuntza
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7.- Calendario: Introduccion a gestion de citas
Objetivo

El objetivo de éste capitulo es, conocer el Calendario de Outlook, asi como las
diferentes vistas que podemos presentar en pantalla del calendario. Aprenderemos a
fijar citas en el calendario de Outlook. Por Gltimo aprenderemos a imprimir la
informacion que el calendario contiene.

Contenido

1. Calendario: Gestion de citas y reuniones.

1. Objetivo del capitulo.

2. El calendario.

1. Formatos de visualizacion de calendarios.

Posicionarse en una fecha.
Trabajar con varios calendarios.
Crear un nuevo grupo de calendarios.
Crear un nuevo calendario.
Enviar un calendario a otros usuarios.

ook wd

3. Citas.
1. Definir una cita.
2. Modificar una cita.
3. Eliminar una cita.
4. Imprimir el calendario.
1. Configurar pagina.
2. Configurar el calendario.
5. Qué debemos saber ahora
2. Ejercicios
1. Ejercicio 1
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