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1.Microsoft Word 

 1.1. Introducción a Microsoft Word 

 Entorno de trabajo 

 Crear y guardar documentos 

 Abrir documentos 

 Seleccionar 

 Formatos básicos 

 Distintas vista para un mismo documento 

 Márgenes y orientación de la página 

 Imprimir documentos 

 Vídeo resumen de la unidad 

 1.2. Operaciones básicas y formato 

 Usar el portapapeles 

 Buscar y reemplazar 

 Revisar la ortografía y la gramática 

 Fuentes, propiedades y efectos 

 Párrafos. Sangrías y tabulaciones 

 1.3. Inserción de objetos 

 Tablas 

 Imágenes y formas 

 Insertar gráficos 

 Insertar encabezado y pie de página 

 Incluir notas al pie 



 Cuadros de texto, WordArt y letra capital 

 Vínculos, símbolos y comentarios 

 Vídeo resumen de la unidad 

 1.4. Diseño de página 

 Modificar el diseño general con los temas 

 Configurar las páginas 

 Marcas de agua, fondos y bordes de página 

 Vídeo resumen de la unidad 

2.Microsoft Excel 

 2.1. Introducción a Microsoft Excel 

 El entorno de trabajo 

 La cinta de opciones 

 La barra de herramientas de acceso rápido 

 Desplazamiento por el libro de trabajo 

 Mover, copiar y renombrar hojas 

 Introducción de fórmulas 

2.2. Mi primera hoja de cálculo 

 Introducción de datos 

 Utilización de funciones simples 

 Mejora del aspecto de la tabla 

 Configuración e impresión de la hoja 

 Protección 

 2.3. Formatos de celda 

 Fuente 

 Alineaciones 

 Bordes y relleno 

 Número 

 2.4. Gráficos 

 Creación 

 Diseño 

 Presentación 

 Formato 

 2.5. Referencias y funciones 

 Funciones básicas (no financieras) 



 

3.Microsoft Access 

 3.1. Introducción a Microsoft Access 

 Concepto de base de datos 

 Los objetos Access 

 Creación de una base de datos 

 El entorno de trabajo 

 3.2. Tablas 

 Creación 

 Propiedades de los campos 

 Introducción de datos 

 Manejo de la hoja de datos 

 3.3. Informes 

 Creación de informes 

 3.4. Consultas 

 3.4.1. Consultas de selección 

 Creación de una consulta 

 3.5. Formularios 

 Creación 

 Diseño 

 Controles de formulario 

4.Microsoft PowerPoint 

 4.1. Introducción a Microsoft PowerPoint 

 Introducción 

 Creación de una presentación 

 Operaciones con diapositivas 

 4.2. Diseño 

 Configurar página 

 Temas 

 Fondo 

 4.3. Inserción de objetos 

 Tablas 

 Imágenes 

 Ilustraciones 

 Elementos de texto 



 Símbolos 

 Vínculos 

 Sonido y vídeo 

 4.4. Animaciones 

 Efectos de animación 

 4.5. Transición de diapositivas 

 Efectos de transición 

 


