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Duracioén: 60 horas
Precio: consultar euros.

Modalidad: e-learning

Objetivos:

Dominara uno de los programas informéticos de tratamiento de textos mas completo y difundido en el mercado.
Word le permitira dar un acabado profesional a sus documentos ayudandole a trabajar con mayor facilidad y
rapidez. Todo esto gracias a su gran variedad de herramientas como las de creaciones de tablas, columnas de
estilo periodistico, tabulaciones y tratamiento de imagenes. Con Excel aprendera a manejar esta potente hoja de
calculo de Microsoft realizando un curso muy completo y eminentemente practico que le permitira realizar
rapidamente tanto operaciones sencillas como otras de mayor envergadura con férmulas estadisticas,
financieras y contables. Aprendera, ademas, a crear graficos que daran a su trabajo un aspecto més funcional.
Con PowerPoint 2016 desde un enfoque multinivel, aprendera todo sobre las presentaciones y cémo trabajar con
éste software. Microsoft ha dado un nuevo enfoque del software para incrementar la productividad. Ademas
contamos con numerosas las practicas paso a paso, asi como explicaciones audiovisuales y cuestionarios.

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 debera 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.
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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.

Programa del curso:

Tratamiento de texto - Word 2016

1 Vistas del documento

1.1 Introduccién

1.2 Vista Disefio de impresion
1.3 Vista Modo de lectura

1.4 Vista Disefio web

1.5 Vista Esquema

1.6 Vista Borrador

1.7 El zoom

1.8 Visualizar varios documentos
1.9 Préactica Mas de dos millones
1.10 Cuestionario: Vistas del documento

2 Ortografia y gramatica

2.1 Instalar el corrector ortogréafico y gramatical
2.2 El corrector ortogréfico y gramatical

2.3 El corrector gramatical

2.4 Diccionarios personalizados

2.5 Sin6nimos

2.6 Correccion automética del documento

2.7 Opciones de configuracion de ortografia y gramatica
2.8 Préctica Aislamiento acustico

2.9 Préctica Sobre esto y aquello

2.10 Cuestionario: Ortografia y gramatica

3 Imagenes

3.1 Insertar imagen desde Internet

3.2 Insertar imagen desde un archivo
3.3 Manipulacién bésica de una imagen
3.4 Ajustar imagen en texto

3.5 Ubicar imagen
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3.6 Tamafio de imagen

3.7 Recortar imagen

3.8 Formatos de imagen

3.9 Captura de pantalla

3.10 Préactica La leyenda toledana
3.11 Cuestionario: Imagenes

4 Formas

4.1 Insertar una forma

4.2 Cuadros de texto

4.3 Direccién del texto

4.4 Alineacién del texto y margenes interiores
4.5 Vincular cuadros de texto
4.6 Superponer formas

4.7 Agrupar formas

4.8 Formatos de forma

4.9 Practica Margenes

4.10 Préctica Vista preliminar
4.11 Cuestionario: Formas

5 WordArt

5.1 Insertar un WordArt

5.2 Formatos de WordArt

5.3 Préctica Carpema

5.4 Practica Formacion continua
5.5 Practica Columnas

5.6 Cuestionario: WordArt

6 SmartArt y graficos de datos

6.1 Graficos SmartArt

6.2 Crear un SmartArt

6.3 Agregar formas a un SmartArt

6.4 Mover las formas de un SmartArt

6.5 Cambiar el disefio de un SmartArt

6.6 Cambiar los colores de un SmartArt

6.7 Aplicar un estilo a un SmartArt

6.8 Formato de las formas de un SmartArt
6.9 Insertar un grafico de datos

6.10 Modificar la tabla de datos

6.11 Cambiar el tipo de gréfico

6.12 Agregar elementos a un grafico

6.13 Cambiar el disefio de un gréfico

6.14 Cambiar los colores de un gréfico

6.15 Aplicar un estilo a un grafico

6.16 Formato de los elementos de un grafico
6.17 Préactica Canon

6.18 Cuestionario: Smartart y graficos de datos

7 Combinar correspondencia

7.1 Configurar fuentes de datos

7.2 El asistente de combinacién de correspondencia

7.3 Crear etiquetas con combinacion de correspondencia
7.4 Préactica Ordenadores competitivos

7.5 Cuestionario: Combinar correspondencia

8 Hipervinculos
8.1 Hipervinculos
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8.2 Practica Television a la carta
8.3 Practica Presentaciéon de Microsoft Office
8.4 Cuestionario: Hipervinculos

9 Modificacion de preferencias

9.1 Cambiar rutas predefinidas de archivos
9.2 Cambiar opciones de guardado automatico
9.3 Proteger un documento

9.4 Seguridad de macros

9.5 Préctica Direccion

9.6 Practica América

9.7 Préctica Carta de presentacion

9.8 Préctica Futuros clientes

9.9 Cuestionario: Modificacion de preferencias
9.10 Cuestionario: Cuestionario final

10 Qué es Officecom

10.1 Introduccién

10.2 Acceso a Office.com

10.3 Office.com usando apps

10.4 Requisitos de Office.com y Office 2016

Hoja de calculo - Excel 2016

1 Herramientas de seguridad

1.1 Proteger hojas y ficheros y habilitar palabras clave
1.2 Habilitar palabras clave para bloquear-ocultar celdas
1.3 Compartir un fichero entre diferentes usuarios

1.4 Practica Paso a paso

1.5 Practica Ejercicio

1.6 Préactica Referencias relativas

1.7 Préctica Referencias absolutas

1.8 Practica Tipos de referencia

1.9 Préctica Cuatro libros

1.10 Cuestionario: Herramientas de seguridad de una hoja

2 Funciones complejas

2.1 Utilizar el asistente de funciones y seleccionar funciones segun su categoria
2.2 Utilizar diferentes tipos de funciones

2.3 Utilizar subtotales

2.4 Corregir errores en formulas

2.5 Ejecutar el comprobador de errores

2.6 Préctica Paso a paso

2.7 Préctica Ejercicio 1

2.8 Préctica Ejercicio 2

2.9 Préctica Formatear Tienda del Oeste

2.10 Préctica Formatear Referencias relativas
2.11 Préctica Formatear Referencias absolutas
2.12 Préctica Copiar formato

2.13 Practica Analisis anual

2.14 Préctica Los autoformatos

2.15 Préctica Formato condicional

2.16 Cuestionario: Funciones complejas

3 Representacion de graficas complejas

3.1 Crear gréficas con diferentes estilos

3.2 Representar tendencias en los gréaficos
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3.3 Personalizar estilos y modelos de graficos

3.4 Representar graficos 3D y modificar propiedades
3.5 Afadir porcentajes en gréficos circulares

3.6 Los minigréaficos

3.7 Mapas 3D

3.8 Préctica Paso a paso

3.9 Préctica Ejercicios

3.10 Préctica Desglose de gastos

3.11 Préctica Grafico del Oeste

3.12 Préctica Grafico de Desglose

3.13 Préctica Grafico Analisis anual

3.14 Cuestionario: Representacion de graficas complejas

4 Manipulaciéon de datos con tablas dinamicas

4.1 Introduccion

4.2 Utilizar el asistente para tablas dinamicas

4.3 Modificar el aspecto de la tabla dinamica y crear calculos
4.4 Filtrar y ordenar informacién de la tabla dinamica

4.5 Generar gréaficos dindmicos

4.6 Practica Paso a paso

4.7 Préactica Ejercicio

4.8 Practica Funciones de origen matematico

4.9 Practica Funciones para tratar textos

4.10 Préctica La funcion SI

4.11 Préactica Funciones de referencia

4.12 Practica Funciones Fecha y hora

4.13 Préactica Funciones financieras

4.14 Cuestionario: Manipulacién de datos con tablas dindmicas

5 Prevision y analisis de hipotesis

5.1 Andlisis de hipétesis

5.2 El analisis Y si

5.3 Utilizar el comando Buscar objetivo
5.4 Usar la funcionalidad Pronéstico

5.5 Préctica Paso a paso

5.6 Préctica Ejercicio

5.7 Préctica Clasificacion

5.8 Préctica Proxima jornada

5.9 Cuestionario: Andlisis de escenarios

6 Utilizacion de macros

6.1 Comprender el concepto de macro
6.2 Grabar una macro y utilizarla

6.3 Editar y eliminar una macro

6.4 Personalizar botones con macros asignadas
6.5 Practica Paso a paso

6.6 Practica Ejercicio

6.7 Préctica Lista de aplicaciones

6.8 Préactica Ordenar vy filtrar

6.9 Practica Subtotales de lista

6.10 Préctica Subtotales autométicos
6.11 Préctica Color o Blanco y negro
6.12 Cuestionario: Utilizacién de macros

7 Qué es Office.com

7.1 Introduccion
7.2 Acceso a Office.com
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7.3 Office.com usando apps
7.4 Requisitos de Office.com y Office 2016
7.5 Cuestionario: Cuestionario final

Presentaciones gréaficas - Powerpoint 2016

1 Novedades de PowerPoint 2016

1.1 Caracteristicas generales a todos los productos de Office 2016
1.2 Introduccién

1.3 Quiénes usan PowerPoint y Por qué

1.4 Novedades de 2016

2 Inicio con PowerPoint 2016

2.1 Introduccién

2.2 Creando su primera presentacion

2.3 Cerrar una presentacion

2.4 Salir de la aplicacion

2.5 Abrir una presentacion

2.6 Abrir un archivo reciente

2.7 Guardar una presentacion

2.8 Crear una nueva presentacion desde una plantilla
2.9 Préactica Almacenes Dilsa

2.10 Cuestionario: Inicio con PowerPoint 2016

3 Entorno de trabajo

3.1 Las Vistas de presentacion

3.2 La Barra de herramientas Vista
3.3 La Vista Presentacion con diapositivas
3.4 Aplicar Zoom

3.5 Ajustar la Ventana

3.6 La Barra de herramientas Zoom
3.7 Nueva Ventana

3.8 Organizar ventanas

3.9 Organizar en Cascada

3.10 Préctica Agregar una diapositiva
3.11 Cuestionario: Entorno de trabajo

4 Trabajando con su presentacion

4.1 Manejar los colores de la presentacién

4.2 Crear una nueva diapositiva

4.3 Duplicar una diapositiva seleccionada

4.4 Agregar un esquema

4.5 Reutilizar una diapositiva

4.6 Aplicar un disefio de diapositiva

4.7 Agregar secciones

4.8 Los marcadores de posicién

4.9 Dar formato al texto

4.10 Agregar vifietas al texto

4.11 Cambiar el tamafio y el color de las vifietas
4.12 Aplicar Numeracion al texto

4.13 Manejo de columnas

4.14 Alineacién y Direccion del texto

4.15 Aplicar direccién del texto

4.16 Practica Completar Dilsa

4.17 Préactica Tomar diapositiva

4.18 Practica Incluir encabezados y pies de pagina
4.19 Practica Exposicion
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4.20 Cuestionario: Trabajando con su presentacion

5 Graficos y formatos de pagina

5.1 Convertir a un grafico SmartArt

5.2 Agregar un encabezado y pie de pagina a una presentacion
5.3 Agregar un pie de pagina a una diapositiva
5.4 WordArt

5.5 Préctica Blanco y negro

5.6 Practica Modificar tamafios

5.7 Préactica Correccion

5.8 Préactica Aeropuerto

5.9 Préactica Salidas

5.10 Préctica Retocar Salidas

5.11 Préctica Cambios en la fuente

5.12 Cuestionario: Graficos y formatos de pagina

6 Manejando el disefio de la presentacion
6.1 Cambiar el tamafio de la diapositiva
6.2 Configurar Pagina

6.3 Aplicar un Tema a las diapositivas
6.4 Cambiar el color de un tema

6.5 Aplicar un estilo de fondo

6.6 Los patrones de diapositivas

6.7 Diferencias entre un objeto insertado en un Patrén o en un Disefio
6.8 Imprimir una presentacion

6.9 Transiciones y animaciones

6.10 Préctica Seforas

6.11 Préctica Nota importante

12 Préctica Transiciones

3 Practica Ocultar Costes

4 Préctica Indice

5 Préactica Minipresentacion

6.
6.
6.
6.
6.16 Cuestionario: Manejando el disefio de la presentacion

1
1
1
1

7 Trabajo con PowerPoint

7.1 Introduccién

7.2 Empezar con una presentacién en blanco
7.3 Aplicar un tema de disefio

7.4 El panel de notas

7.5 Vistas

7.6 Insertar una diapositiva nueva

7.7 Desplazamiento de las diapositivas

7.8 Aplicar un nuevo disefo

7.9 Presentacion de diapositivas

7.10 Revision ortografica

7.11 Impresién de diapositivas y notas

7.12 Animar y personalizar la presentacion
7.13 Opciones de animacion

7.14 Copiar animaciones

7.15 Transicion de diapositivas

7.16 Reproduccion de elementos multimedia
7.17 Diagramas, organigramas y graficos estadisticos
7.18 Formas

7.19 Ortografia

7.20 Guardar el trabajo con otros formatos
7.21 Album de fotografias

7.22 Abrir, compartir y guardar archivos
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7.23 Practica Ejercicios

7.24 Practica Animacion de entrada

7.25 Practica Animacion de Salidas

7.26 Practica Combinaciones de animacion
7.27 Cuestionario: Trabajo con PowerPoint

8 Qué es Office.com

8.1 Introduccion

8.2 Acceso a Office.com

8.3 Office.com usando apps

8.4 Requisitos de Office.com y Office 2016
8.5 Cuestionario: Cuestionario final
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