formation

CURSO DE OFIMATICA BASICA:
WORD, EXCEL Y POWER POINT 2010

OBJETIVOS: Horas: 90H

Este curso esta orientado a adquirir |os conoci mientos basicos y necesarios que
ayudaran atrabajar con el ordenador en un entorno de oficina utilizando € paquete
Microsoft Office. Los contenidos estan divididos en tres mddul os que coinciden con los
programas del paquete Microsoft Office: Edicion de textos (Microsoft Word 2010),
presentaciones multimedia (Microsoft PowertPoint 2010), y hoja de célculo (Microsoft
Excel 2010).

INDICE:
MODULO I. MICROSOFT WORD 2010
TEMA 1. EL ENTORNO DE WORD 2010

LaventanadeWord
Presentacion vista Backstage
Ayuda en Office

TEMA 2. LA CINTA DE OPCIONES

Presentacion de la cinta de opciones
Lafichainicio

Lafichainsertar

L a ficha disefio de pagina
Lafichareferencias

L aficha correspondencia
Laficharevisar

Lafichavista

L a ficha complementos

L a ficha programador

TEMA 3. TAREAS BASICAS PARA MANEJAR ARCHIVOS

Crear y abrir un documento
Guardar un documento

Cerrar un documento

Crear unaplantilla
Desplazamiento por un documento
Acercar o algjar un documento
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CURSO DE OFIMATICA BASICA: formagién
WORD, EXCEL Y POWER POINT 2010

TEMA 4. TRABAJAR CON TEXTO, ORTOGRAFIA Y GRAMATICA

Seleccionar texto

Mover, copiar, cortar y pegar
Buscar y reemplazar

Corrector ortograficoy gramatical
Diccionario de sinénimos
Traducir texto a otro idioma

TEMA 5. FORMATO Y ESTILOS

M argenes de pagina

Seleccionar la orientacion de la pagina
Seleccionar € tamafio del papel
Encabezado, piey nimero de pagina
Formato de texto

Estilo detexto

Parrafos

Tabulaciones

Numeracioén y vifietas

Bordesy sombreados

Insertar una portada

TEMA 6. TABLASE ILUSTRACIONES

Creacion deunatabla

Eliminacion de unatabla

Mover y cambiar e tamafo de unatabla
Insertar unaimagen

Modificar unaimagen

Crear un dibujo

Modificar un dibujo

Insertar una captura

SmartArt

Graficos

TEMA 7. VISTA E IMPRESION DE UN DOCUMENTO
Vistas de un documento
Lavista preliminar

Opcionesdelaimpresion
Cancélar laimpresion
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CURSO DE OFIMATICA BASICA:
WORD, EXCEL Y POWER POINT 2010

MODULO II. MICROSOFT EXCEL 2010
TEMA 8. EL ENTORNO DE EXCEL Y LA CINTA DE OPCIONES

Conceptos generales
El entorno de Excel
Guardar y abrir un documento

TEMA 9. TAREASBASICASAL TRABAJAR CON DATOS

Primer os pasos
Laintroduccion de datos
Insertar, eliminar y mover
Revision ortografica

TEMA 10. FORMATOSBASICOSY CONDICIONALES

Presentacion delos datos
Formato delostitulos
Fondo

Formato condicional
Estilosy temas

TEMA 11. TRABAJAR CON FORMULAS

¢Quéesunaférmula?
Céalculos automaticos
Ediciones de formulas

TEMA 12. LISTASY TABLASDE DATOS

Introduccién de datos
Ordenar y agrupar datos
Filtrado de datos

Tabla de datos

TEMA 13. COMO GRABAR Y USAR LOSMACROS

¢Qué esun macr os?

Introducir secuencia de dias

Asociar una macrosa un boton

Definir nuevas funciones

Macrosy seguridad

TEMA 14. IMPRIMIR Y COMPARTIR HOJA DE CALCULO

Impresion

formation
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CURSO DE OFIMATICA BASICA: formagién
WORD, EXCEL Y POWER POINT 2010 4|

MODULO IIl. MICROSOFT POWER POINT 2010

TEMA 15. LA INTERFAZ DE POWERPOINT

L a ventana de Power Point
Lacinta de opciones

Los panelesdel area detrabajo
Lasdiferentesvistas

Ficha archivo

TEMA 16. FICHA INICIO

Grupo diapositivas
El menu Contextual
Grupo portapapeles
Grupo fuente
Grupo parrafo
Grupo edicion

TEMA 17. FICHA REVISAR

Gruporevision
Grupo idioma
Grupo comentarios

TEMA 18. FICHA DISENO

Grupo configurar pagina
Grupotemas
Grupo fondo

TEMA 19. FICHA INSERTAR
Cuadro de texto

WordArt

Objeto

Grupo simbolos

Insertar imagen

Grupo organizar

I mégenes predisefiadas
Captura

Insertar un gréfico
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CURSO DE OFIMATICA BASICA: —
WORD, EXCEL Y POWER POINT 2010

TEMA 20. ANIMACIONESY TRANSICIONES

Agregar animacion
Agregar transicion

TEMA 21. PRESENTACION CON DIAPOSITIVAS
Iniciar presentacion con diapositivas

Presentacion personalizada

Configuracion dela presentacion

TEMA 22. GUARDAR Y ENVIAR

Imprimir

Crear un documento PDF/XPS
Crear un video

éfueg

formacion .com

Q;N\;‘-,?‘\
7\ formador@3fuegosformacion.com

ﬁ
e 692331165 Q59 60 20 38



