CURSO COMPLETO OFFICE 2013.
NIVEL INTERMEDIO. NO MACROS

Namero de horas: 50 h

Namero de alumnos: méax. 7

Precio del curso: 190 euros (descuento del 8% para desempleados, mostrando la
tarjeta del paro)

Regalo: cuaderno, boli, pendrive de 2gb

Método de pago: transferencia bancaria o mano

Informacion: nuevastecnologias2014@gmail.com

1.Microsoft Word

1.1. Introduccién a Microsoft Word
Entorno de trabajo

Crear y guardar documentos

Abrir documentos

Seleccionar

Formatos béasicos

Distintas vista para un mismo documento
Margenes y orientacion de la pagina
Imprimir documentos

Video resumen de la unidad

1.2. Operaciones basicas y formato
Usar el portapapeles

Buscar y reemplazar

Revisar la ortografia y la graméatica
Fuentes, propiedades y efectos
Parrafos. Sangrias y tabulaciones
1.3. Insercion de objetos

Tablas

Imagenes y formas

Insertar graficos

Insertar encabezado y pie de pagina
Incluir notas al pie



Cuadros de texto, WordArt y letra capital
Vinculos, simbolos y comentarios

Video resumen de la unidad

1.4. Disefio de pagina

Modificar el disefio general con los temas
Configurar las paginas

Marcas de agua, fondos y bordes de pagina
Video resumen de la unidad

2.Microsoft Excel

2.1. Introduccién a Microsoft Excel

El entorno de trabajo

La cinta de opciones

La barra de herramientas de acceso rapido
Desplazamiento por el libro de trabajo
Mover, copiar y renombrar hojas
Introduccion de férmulas

2.2. Mi primera hoja de célculo

Introduccion de datos

Utilizacién de funciones simples
Mejora del aspecto de la tabla
Configuracion e impresion de la hoja
Proteccion

2.3. Formatos de celda

Fuente

Alineaciones

Bordes y relleno

NUumero

2.4. Graficos

Creacion

Disefio

Presentacion

Formato

2.5. Referencias y funciones
Funciones basicas (no financieras)



3.Microsoft Access

3.1. Introduccién a Microsoft Access
Concepto de base de datos
Los objetos Access

Creacion de una base de datos
El entorno de trabajo

3.2. Tablas

Creacion

Propiedades de los campos
Introduccion de datos

Manejo de la hoja de datos
3.3. Informes

Creacion de informes

3.4. Consultas

3.4.1. Consultas de seleccién
Creacion de una consulta

3.5. Formularios

Creacién

Disefio

Controles de formulario

4 Microsoft PowerPoint

4.1. Introduccion a Microsoft PowerPoint
Introduccion

Creacién de una presentacion
Operaciones con diapositivas
4.2. Disefio

Configurar pagina

Temas

Fondo

4.3. Insercién de objetos
Tablas

Imagenes

llustraciones

Elementos de texto



Simbolos

Vinculos

Sonido y video

4.4. Animaciones

Efectos de animacion

4.5. Transicion de diapositivas
Efectos de transicion



