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Conocimientos esenciales para oficina

Duracioén: 60 horas
Precio: consultar euros.

Modalidad: e-learning

Objetivos:

Todo profesional debe ser muy versatil, ya que en muchos casos ejerce labores muy variadas y que requiere de
una preparacion informatica completa. Este programa formativo pretende dotar al usuario de unos conocimientos
en el sistema operativo de Windows y en los software del programa Office 2013 especificos que redunden en
una mayor eficacia en el desempefio de su trabajo.

Metodologia:

El Curso sera desarrollado con una metodologia a Distancia/on line. El sistema de ensefianza a distancia esta
organizado de tal forma que el alumno pueda compatibilizar el estudio con sus ocupaciones laborales o
profesionales, también se realiza en esta modalidad para permitir el acceso al curso a aquellos alumnos que
viven en zonas rurales lejos de los lugares habituales donde suelen realizarse los cursos y que tienen interés en
continuar formandose. En este sistema de ensefianza el alumno tiene que seguir un aprendizaje sistematico y un
ritmo de estudio, adaptado a sus circunstancias personales de tiempo

El alumno dispondra de un extenso material sobre los aspectos tedricos del Curso que deberéa estudiar para la
realizacion de pruebas objetivas tipo test. Para el aprobado se exigird un minimo de 75% del total de las
respuestas acertadas.

El Alumno tendra siempre que quiera a su disposicion la atencion de los profesionales tutores del curso. Asi
como consultas telefénicas y a través de la plataforma de teleformacién si el curso es on line. Entre el material
entregado en este curso se adjunta un documento llamado Guia del Alumno donde aparece un horario de
tutorias telefonicas y una direccion de e-mail dénde podra enviar sus consultas, dudas y ejercicios El alumno
cuenta con un periodo maximo de tiempo para la finalizacion del curso, que dependera del tipo de curso elegido
y de las horas del mismo.
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Profesorado:

Nuestro Centro fundado en 1996 dispone de 1000 m2 dedicados a formacion y de 7 campus virtuales.

Tenemos una extensa plantilla de profesores especializados en las diferentes areas formativas con amplia
experiencia docentes: Médicos, Diplomados/as en enfermeria, Licenciados/as en psicologia, Licencidos/as en
odontologia, Licenciados/as en Veterinaria, Especialistas en Administracion de empresas, Economistas,
Ingenieros en informatica, Educadodores/as sociales etc...

El alumno podra contactar con los profesores y formular todo tipo de dudas y consultas de las siguientes formas:

-Por el aula virtual, si su curso es on line
-Por e-mail
-Por teléfono

Medios y materiales docentes

-Temario desarrollado.
-Pruebas objetivas de autoevaluacion y evaluacion.

-Consultas y Tutorias personalizadas a través de teléfono, correo, fax, Internet y de la Plataforma propia de
Teleformacion de la que dispone el Centro.

Icaformacion.com || TIf: 986 266 380
C/ Portela 12 int ( Calvario ) Vigo C.P. pagina 3/12 © icaformacién2025
36205




Conocimientos esenciales para oficina

Bolsa de empleo:

El alumno en desemple puede incluir su curriculum en nuestra bolsa de empleo y practicas. Le pondremos en
contacto con nuestras empresas colaboradoras en todo el territorio nacional

Comunidad:

Participa de nuestra comunidad y disfruta de muchas ventajas: descuentos, becas, promociones,etc....

Formas de pago:

-Mediante transferencia

-Por cargo bancario

-Mediante tarjeta

-Por Pay pal

-Consulta nuestras facilidades de pago y la posibilidad de fraccionar tus pagos sin intereses

Titulacioén:

Una vez finalizado el curso, el alumno recibird por correo o mensajeria la titulacion que acredita el haber
superado con éxito todas las pruebas de conocimientos propuestas en el mismo.
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Programa del curso:

1 Introduccion ala informatica

1.1 El término informatica

1.2 Unidades de cantidad y velocidad

1.3 Qué esun PC

1.4 Componentes del PC

1.5 Componentes de la CPU

1.6 Dispositivos de almacenamiento

1.7 Otros periféricos

1.8 Hardware y software

1.9 Como conectar el PC

1.10 Cuestionario: Introduccién a la informatica

2 Instalacién de Windows 7

2.1 Introduccién

2.2 Requisitos minimos del sistema
2.3 Pasos previos a la instalacion
2.4 Instalar Windows 7

3 El Escritorio y la Barra de tareas

3.1 El Escritorio y la Barra de tareas

3.2 Escritorio

3.3 Barra de tareas

3.4 Mend Inicio |

3.5 Mend Inicio Il

3.6 Practica - Vaciar la Papelera de reciclaje

3.7 Préctica - Anclar un programa en el menu Inicio
3.8 Cuestionario: El Escritorio y la Barra de tareas |

4 El Escritorio y la Barra de tareas Il

4.1 Apagar y otras funciones

4.2 El Cuadro de bisqueda

4.3 Otras opciones de blsqueda

4.4 Zona de anclaje de herramientas

4.5 El menu de la Barra de tareas

4.6 Practica - Anclaje de una herramienta en la Barra de tareas
4.7 Préctica - Crear una nueva barra de herramientas

4.8 Cuestionario: El Escritorio y la Barra de tareas

5 Gadgets

5.1 Introduccién

5.2 Acceder a la galeria de gadgets
5.3 Gadgets disponibles por defecto
5.4 Presentacion

5.5 Encabezados de fuentes

5.6 Descarga de gadgets
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5.7 Eliminar gadgets
5.8 Préctica - Trabajar con gadgets
5.9 Cuestionario: Gadgets

6 Iconos y accesos directos

6.1 Qué es un icono

6.2 Accesos directos

6.3 Renombrar y eliminar accesos directos
6.4 Propiedades de los accesos directos
6.5 Préctica - Trabajar con accesos directos
6.6 Cuestionario: Iconos y accesos directos

7 Ventanas y cuadros de didlogo

7.1 Ventanas

7.2 Abrir una ventana

7.3 Cerrar ventanas

7.4 Adaptar el tamafio y posicién de las ventanas
7.5 Organizar ventanas

7.6 Cuadros de dialogo

7.7 Préctica - Trabajar con ventanas

7.8 Cuestionario: Ventanas y cuadros de didlogo

8 Carpetas y archivos

8.1 Las carpetas

8.2 Operaciones con carpetas

8.3 Crear carpetas

8.4 Personalizar una carpeta

8.5 Opciones de carpeta

8.6 Los archivos

8.7 Préctica - Trabajar con archivos y carpetas
8.8 Cuestionario: Carpetas y archivos

9 El entorno de trabajo

9.1 Introduccién

9.2 La ventana principal

9.3 Personalizar la barra de herramientas de acceso rapido
9.4 Personalizar la cinta de opciones

9.5 Exportar e importar personalizaciones

9.6 Eliminar las personalizaciones

9.7 Métodos abreviados de teclado

9.8 Cuestionario: El entorno de trabajo

10 Tareas basicas

10.1 Crear un documento

10.2 Abrir un documento

10.3 Desplazamiento a la Gltima posicién visitada
10.4 Abrir un documento creado en versiones anteriores
10.5 Convertir un documento al modo de Word 2013
10.6 Cerrar un documento

10.7 Plantillas

10.8 Guardar un documento

10.9 Trabajar en formato PDF

10.10 Trabajar en formato ODT

10.11 Imprimir un documento

10.12 Servicios en la nube

10.13 Compartir un documento en redes sociales
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10.14 Ayuda de Word
10.15 Cuestionario: Tareas basicas

11 Edicién de un documento

11.1 Insertar texto

11.2 Insertar simbolos
11.3 Insertar ecuaciones
11.4 Seleccionar

11.5 Eliminar

11.6 Deshacer y rehacer
11.7 Copiar y pegar

11.8 Cortar y pegar

11.9 Usar el portapapeles
11.10 Buscar

11.11 Cuestionario: Edicién de un documento

12 Formato de texto

12.1 Introduccion

12.2 Fuente

12.3 Tamario de fuente

12.4 Color de fuente

12.5 Estilos de fuente

12.6 Efectos basicos de fuente

12.7 Efectos avanzados de fuente
12.8 Resaltado de fuente

12.9 Opciones avanzadas de formato de fuente
12.10 Borrar formato de fuente

12.11 Cuestionario: Formato de texto

13 Formato de parrafo

13.1 Introduccién

13.2 Alineacion

13.3 Interlineado

13.4 Espaciado entre parrafos

13.5 Tabulaciones

13.6 Sangria

13.7 Cuestionario: Formato de parrafo

14 Formato avanzado de parrafo

14.1 Bordes

14.2 Sombreado

14.3 Letra capital

14.4 Listas numeradas

14.5 Listas con vifetas

14.6 Listas multinivel

14.7 Estilos

14.8 Cuestionario: Formato avanzado de parrafo

15 Préacticas word 2013

15.1 Introduccién a Microsoft Word
15.2 Operaciones con documentos
15.3 Desplazarnos por el documento
15.4 Boletin de prensa

15.5 Procesadores de texto

15.6 Salmon

15.7 Florencia

Icaformacion.com || TIf: 986 266 380

C/ Portela 12 int ( Calvario ) Vigo C.P. pagina 7/12 © icaformacién2025
36205




Conocimientos esenciales para oficina

15.8 Ventas
15.9 Plantillas integradas

16 Introduccién a Excel 2013

16.1 Informacién general

16.2 Tratar y editar hojas de calculo

16.3 Trabajar con las hojas de calculo

16.4 Introduccion de datos

16.5 Referencias a celdas

16.6 Imprimir hojas de célculo

16.7 Practica, paso a paso

16.8 Ejercicios

16.9 Cuestionario: Introduccién a Excel 2013

17 Configuracion de la ventana de la aplicacién

17.1 Trabajar con barras de herramientas

17.2 Crear botones de opciones personalizadas

17.3 Vistas personalizadas

17.4 Inmovilizar paneles y dividir las columnas y las filas

17.5 Utilizar comentarios para documentar la hoja

17.6 Practica, paso a paso

17.7 Ejercicios

17.8 Cuestionario: Configuracion de la ventana de la aplicacion

18 Mecanismos de importacion y exportaciéon de ficheros

18.1 Importar datos de programas externos

18.2 Exportar datos a formato de texto

18.3 Exportar datos a otros formatos

18.4 Importar y exportar gréaficas

18.5 Practica, paso a paso

18.6 Ejercicios

18.7 Cuestionario: Mecanismos de importacion y exportacion de ficheros

19 Utilizacion de rangos y vinculacion entre ficheros

19.1 Usar los rangos Usar rangos en funciones

19.2 Trabajar con diferentes ficheros

19.3 Practica, paso a paso

19.4 Ejercicios

19.5 Cuestionario: Utilizacion de rangos y vinculacion entre ficheros

20 Précticas Excel 2013

20.1 Aprendiendo a movernos
20.2 Trabajando con rangos
20.3 Introducir datos

20.4 Referencias relativas
20.5 Referencias absolutas
20.6 Tipos de referencia

21 Introduccién a Access 2013

21.1 Informacién general

21.2 Entorno de trabajo

21.3 Estructura de las bases de datos

21.4 Tablas, consultas, formularios y otros objetos
21.5 Informes para presentar datos

21.6 Introduccién de datos

21.7 El panel de navegacién
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21.8 Practica, paso a paso
21.9 Cuestionario: Introduccion a Access 2013

22 Trabajo con tablas

22.1 Creacion de tablas

22.2 Abrir y visualizar las tablas

22.3 Creacién de campos

22.4 Indexacién de campos

22.5 Validacion automatica de datos

22.6 Emplear la busqueda de datos dentro de una tabla
22.7 Modificar el disefio de una tabla

22.8 Practica paso a paso

22.9 Ejercicios

22.10 Cuestionario: Trabajo con tablas

23 Ordenacion, busqueday filtro de informacion en tablas

23.1 Filtro por seleccién

23.2 Filtro por formulario

23.3 Filtro avanzado

23.4 Emplear la herramienta de bisqueda

23.5 Ocultar campos

23.6 Fijar columnas de datos

23.7 Practica, paso a paso

23.8 Cuestionario: Ordenacién, blsqueda y filtro de informacién en tablas

24 Relaciones

24.1 Entender el concepto de relacién
24.2 Integridad de una base de datos
24.3 Indizar campos de datos

24.4 Seleccionar las claves de la tabla
24.5 Entender el concepto de indice

24.6 Utilizacioén de indices

24.7 Crear relaciones entre tablas

24.8 Utilizar las caracteristicas avanzadas
24.9 Documentar las relaciones llevadas a cabo mediante la utilidad adecuada
24.10 Préactica, paso a paso

24.11 Ejercicios

24.12 Ejercicios

24.13 Cuestionario: Relaciones

25 Précticas Access 2013

25.1 Introduccioén a Microsoft Access
25.2 Crear y abrir bases de datos
25.3 Entorno de trabajo

25.4 Creacion de tablas

25.5 Modificar tablas

26 Inicio con PowerPoint 2013

26.1 Introduccion

26.2 Creando su primera presentacion

26.3 Cerrar una presentacion

26.4 Salir de la aplicacién

26.5 Abrir una presentacion

26.6 Abrir un archivo reciente

26.7 Guardar una presentacién

26.8 Crear una nueva presentacion desde una plantilla

Icaformacion.com || TIf: 986 266 380

C/ Portela 12 int ( Calvario ) Vigo C.P. pagina 9/12 © icaformacién2025
36205




Conocimientos esenciales para oficina

26.9 Cuestionario: Inicio con PowerPoint 2013

27 Entorno de trabajo

27.1 Las Vistas de presentacion

27.2 La Barra de herramientas Vista

27.3 La Vista Presentacién con diapositivas
27.4 Aplicar Zoom

27.5 Ajustar la Ventana

27.6 La Barra de herramientas Zoom

27.7 Nueva Ventana

27.8 Organizar ventanas

27.9 Organizar en Cascada

27.10 Cuestionario: Entorno de trabajo

28 Trabajando con su presentacion

28.1 Manejar los colores de la presentacion

28.2 Crear una nueva diapositiva

28.3 Duplicar una diapositiva seleccionada

28.4 Agregar un esquema

28.5 Reutilizar una diapositiva

28.6 Aplicar un disefio de diapositiva

28.7 Agregar secciones

28.8 Los marcadores de posicion

28.9 Dar formato al texto

28.10 Agregar vifietas al texto

28.11 Cambiar el tamafio y el color de las vifietas
28.12 Aplicar Numeracion al texto

28.13 Manejo de columnas

28.14 Alineacion y Direccién del texto

28.15 Cuestionario: Trabajando con su presentacion

29 Trabajo con PowerPoint

29.1 Introduccion

29.2 Empezar con una presentacion en blanco
29.3 Aplicar un tema de disefio

29.4 El panel de notas

29.5 Vistas

29.6 Insertar una diapositiva nueva

29.7 Desplazamiento de las diapositivas

29.8 Aplicar un nuevo disefio

29.9 Presentacion de diapositivas

29.10 Revisién ortografica

29.11 Impresién de diapositivas y notas

29.12 Animar y personalizar la presentacion
29.13 Opciones de animacion

29.14 Copiar animaciones

29.15 Transicion de diapositivas

29.16 Reproduccién de elementos multimedia
29.17 Diagramas, organigramas y graficos estadisticos
29.18 Formas

29.19 Ortografia

29.20 Guardar el trabajo con otros formatos
29.21 Album de fotografias

29.22 Abrir, compartir y guardar archivos
29.23 Ejercicios

29.24 Cuestionario: Trabajo con PowerPoint
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30 Précticas PowerPoint 2013

30.1 Almacenes Dilsa

30.2 Agregar una diapositiva

30.3 Completar Dilsa

30.4 Tomar diapositiva

30.5 Incluir encabezados y pies de pagina
30.6 Exposicién

30.7 Correccion

30.8 Cambios en la fuente

31 Guia deinicio rapido

31.1 Introduccion

31.2 Agregue su cuenta

31.3 Cambie el tema de Office

31.4 Cosas que puede necesitar

31.5 El correo no lo es todo

31.6 Cree una firma de correo electrénico

31.7 Agregue una firma automatica en los mensajes

32 Introducciéon a OUTLOOK

32.1 Conceptos generales

32.2 Ventajas

32.3 Protocolos de transporte

32.4 Direcciones de correo electrénico

32.5 Entrar en Microsoft Outlook

32.6 Salir de Microsoft Outlook

32.7 Entorno de trabajo

32.8 Cuestionario: Introduccion a OUTLOOK

33 Trabajo con Outlook

33.1 Introduccion a Outlook

33.2 Creacién de cuentas

33.3 Correo electrénico

33.4 Bandeja de salida

33.5 Apertura de mensajes recibidos

33.6 Responder y reenviar mensajes

33.7 Cambiar la contrasefia de la cuenta de correo electrénico
33.8 Cambiar la direccion de correo electrénico

33.9 Cambiar el servidor de correo electrénico

33.10 Cambiar el nombre que se muestra a otras personas
33.11 Otras configuraciones

33.12 Reglas para tus mensajes

33.13 Grupos de contactos

33.14 Reenviar mensajes fuera de la empresa

33.15 Crear mas de una cuenta desde la misma ventana
33.16 Contactos

33.17 Reuniones

33.18 Calendarios

33.19 Cambiar la apariencia de calendarios

33.20 Imprimir un calendario de citas

33.21 Tareas

33.22 Cuestionario: Trabajo con Outlook

34 Opciones de mensaje
34.1 Introduccion
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34.2 Utilizar las opciones de Respuestas y reenvios
34.3 Insertar capturas de pantalla

34.4 Importancia y caracter

34.5 Opciones de votacién y seguimiento

34.6 Opciones de entrega

34.7 Marcas de mensaje

34.8 Categorizar

34.9 Personalizar la vista de los mensajes

34.10 Vaciar la basura al salir de Outlook

34.11 Cuestionario: Opciones de mensaje

35 Practicas Outlook 2013

35.1 Conociendo Outlook

35.2 Personalizacion del entorno de trabajo
35.3 Correo electrénico

35.4 Enviar y recibir

35.5 Cuestionario: Cuestionario final
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