EVO ﬁON formacionevolution.es

Telefonoy whatsapp +34 630 06 65 14

OFIMATICA. MF0233 2

SKU: EVOL-7261-iNO-B | Categorias: INFORMATICA Y COMUNICACIONES, Ofimatica

INFORMACION DEL CURSO

Horas 190

CONTENIDO ADAPTADO A CERTIFICADO DE
PROFESIONALIDAD

Mas informacion

CURSO DE ESPECIALIZACION
Ofimatica
Objetivos

Las nuevas tecnologias son una pieza fundamental de la sociedad actual debido a la influencia que las mismas tienen en la vida
diaria de muchas personas. Uno de los avances tecnoldgicos se ha llevado a cabo en la creacidn de la ofimatica (equipamiento
hardware y software que se utiliza para crear, coleccionar, almacenar, manipular y transmitir la informacion pertinente y de
forma digitalizada a una oficina para asi facilitar la consecucion de sus objetivos). Asi, con este curso podras adentrarte en el
mundo de los sistemas operativos (muy significativos hoy en dia para un buen desarrollo empresarial, profesional y personal)
buscar informacion por Internet/intranet y correo electrénico, asi como manejar las aplicaciones informaticas encargadas del
tratamiento de textos, hojas de calculo, bases de datos o presentaciones con gréaficas de informacion.

Contenidos
PARTE 1. FORMACION TEORICA

UNIDAD FORMATIVA 1. SISTEMA OPERATIVO, BUSQUEDA DE LA INFORMACION: INTERNET/INTRANET Y CORREO
ELECTRONICO

UNIDAD DIDACTICA 1. INTRODUCCION AL ORDENADOR (HARDWARE, SOFTWARE).

1. Hardware.
2. Software.

UNIDAD DIDACTICA 2. UTILIZACION BASICA DE LOS SISTEMAS OPERATIVOS HABITUALES.

Sistema operativo.

Interface.

Carpetas, directorios, operaciones con ellos.
Ficheros, operaciones con ellos.
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10.
11.

Aplicaciones y herramientas del sistema operativo.
Exploracién/navegacion por el sistema operativo.
Configuracion de elementos del sistema operativo.
Utilizacion de cuentas de usuario.

Creacidn de Backup.

Soportes para la realizacion de un Backup.

Realizacidn de operaciones basicas en un entorno de red.

formacionevolution.es
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UNIDAD DIDACTICA 3. INTRODUCCION A LA BUSQUEDA DE INFORMACION EN INTERNET.

UNIDAD DIDACTICA 4. NAVEGACION POR LA WORLD WIDE WEB.
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Qué es Internet.

Aplicaciones de Internet dentro de la empresa.
Historia de Internet.

Terminologia relacionada.

Protocolo TCP/IP.

Direccionamiento.

Acceso a Internet.

Seguridad y ética en Internet.

Definiciones y términos.
Navegacion.

Histérico.

Manejar imagenes.
Guardado.

Blsqueda.

Vinculos.

Favoritos.

Impresion.

Caché.

. Cookies.
. Niveles de seguridad.

UNIDAD DIDACTICA 5. UTILIZACION Y CONFIGURACION DE CORREO ELECTRONICO COMO INTERCAMBIO DE INFORMACION.

A A .

Introduccidn.

Definiciones y términos.
Funcionamiento.

Gestores de correo electrénico.
Correo Web.

UNIDAD DIDACTICA 6. TRANSFERENCIA DE FICHEROS FTP.

1.

Introduccidn.
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Definiciones y términos relacionados.

UNIDAD FORMATIVA 2. APLICACIONES INFORMATICAS DE TRATAMIENTO DE TEXTOS

UNIDAD DIDACTICA 1. CONCEPTOS GENERALES Y CARACTERISTICAS FUNDAMENTALES DEL PROGRAMA DE TRATAMIENTO
DE TEXTOS.

ok W

Entraday salida del programa.

Descripcion de la pantalla del tratamiento de textos (Interface).
Ventana de documento.

Barra de estado.

Ayuda de la aplicacion de tratamiento de textos.

Barra de herramientas Estandar.

UNIDAD DIDACTICA 2. INTRODUCCI()N, DESPLAZAMIENTO DEL CURSOR, SELECCION Y OPERACIONES CON EL TEXTO DEL
DOCUMENTO.
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Generalidades.

Modo Insertar texto.

Modo de sobrescribir.

Borrado de un caracter.

Desplazamiento del cursor.

Diferentes modos de seleccionar texto.

Opciones de copiar y pegar.

Usoy particularidades del portapapeles.

Insercion de caracteres especiales (simbolos, espacio de no separacidn, etc).
Insercion de fechay hora.

. Deshacery rehacer los tltimos cambios.

UNIDAD DIDACTICA 3. ARCHIVOS DE LA APLICACION DE TRATAMIENTO DE TEXTOS, UBICACION, TIPO Y OPERACIONES CON
ELLOS.

No ok wbdh R

Creacion de un nuevo documento.

Apertura de un documento ya existente.

Guardado de los cambios realizados en un documento.

Duplicacién un documento con guardar como.

Cierre de un documento.

Compatibilidad de los documentos de distintas versiones u aplicaciones.
Menu de ventana. Manejo de varios documentos.

UNIDAD DIDACTICA 4. UTILIZACION DE LAS DIFERENTES POSIBILIDADES QUE OFRECE EL PROCESADOR DE TEXTOS PARA
MEJORAR EL ASPECTO DEL TEXTO.

1.
2.

Fuente.
Parrafo.
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Bordes y sombreados.
Numeracion y vifietas.
Tabulaciones.

UNIDAD DIDACTICA 5. CONFIGURACION DE PAGINA EN FUNCION DEL TIPO DE DOCUMENTO A DESARROLLAR UTILIZANDO
LAS OPCIONES DE LA APLICACION. VISUALIZACION DEL RESULTADO ANTES DE LA IMPRESION.

© Nk wDh

Configuracion de pagina.

Visualizacion del documento.

Encabezados y pies de pagina. Creacion, eliminacion y modificacion.
Numeracion de paginas.

Bordes de pagina.

Insercion de saltos de pagina y de seccion.

Insercion de columnas periodisticas.

Insercion de Notas al pie y al final.

UNIDAD DIDACTICA 6. CREACION DE TABLAS COMO MEDIO PARA MOSTRAR EL CONTENIDO DE LA INFORMACION, EN TODO
EL DOCUMENTO O EN PARTE DE EL.

T A L R

Insercidn o creacion de tablas en un documento.

Edicién dentro de una tabla.

Movimiento dentro de una tabla.

Seleccién de celdas, filas, columnas, tabla.

Modificando el tamafio de filas y columnas.

Modificando los margenes de las celdas.

Aplicando formato a una tabla (bordes, sombreado, autoformato).

Cambiando la estructura de una tabla (insertar, eliminar, combinary dividir celdas, filas y columnas).

Otras opciones interesantes de tablas (Alineacion vertical del texto de una celda, cambiar la direccion del texto, convertir
texto en tabla y tabla en texto, Ordenar una tabla, introduccién de formulas, fila de encabezados).

UNIDAD DIDACTICA 7. CORRECCION DE TEXTOS CON LAS HERRAMIENTAS DE ORTOGRAFIA Y GRAMATICA, UTILIZANDO LAS
DIFERENTES POSIBILIDADES QUE OFRECE LA APLICACION.

T A L R

Seleccion del idioma.

Correcciéon mientras se escribe.

Correccion una vez se ha escrito, con menu contextual (boton derecho).
Correccion gramatical (desde menu herramientas).

Opciones de Ortografia y gramatica.

Uso del diccionario personalizado.

Autocorreccion.

Sinénimos.

Traductor.
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UNIDAD DIDACTICA 8. IMPRESION DE DOCUMENTOS CREADOS EN DISTINTOS FORMATOS DE PAPEL, Y SOPORTES COMO
SOBRES Y ETIQUETAS.

1. Impresion (opciones al imprimir).
2. Configuracion de laimpresora.

UNIDAD DIDACTICA 9. CREACION DE SOBRES Y ETIQUETAS INDIVIDUALES Y SOBRES, ETIQUETAS Y DOCUMENTOS MODELO
PARA CREACION Y ENViO MASIVO.

1. Creacion del documento modelo para envio masivo: cartas, sobres, etiquetas o mensajes de correo electrénico.
2. Seleccidon de destinatarios mediante creacidn o utilizacién de archivos de datos.

3. Creacion de sobresy etiquetas, opciones de configuracion.

4. Combinacién de correspondencia: salida a documento, impresora o correo electrénico.

UNIDAD DIDACTICA 10. INSERCION DE IMAGENES Y AUTOFORMAS EN EL TEXTO PARA MEJORAR EL ASPECTO DEL MISMO.

Desde un archivo.

Empleando imagenes predisefiadas.

Utilizando el portapapeles.

Ajuste de imagenes con el texto.

Mejoras de imagenes.

Autoformas (incorporacion y operaciones que se realizan con la autoforma en el documento).
Cuadros de texto, insercion y modificacion.

Insercién de WordArt.

© Nk wDh

UNIDAD DIDACTICA 11. CREACION DE ESTILOS QUE AUTOMATIZAN TAREAS DE FORMATO EN PARRAFOS CON ESTILO
REPETITIVO Y PARA LA CREACION DE iNDICES Y PLANTILLAS.

1. Estilos estandar.
2. Asignacion, creacion, modificacion y borrado de estilos.

UNIDAD DIDACTICA 12. UTILIZACION DE PLANTILLAS Y ASISTENTES QUE INCORPORA LA APLICACION Y CREACION DE
PLANTILLAS PROPIAS BASANDOSE EN ESTAS O DE NUEVA CREACION.

1. Utilizacion de plantillas y asistentes del mend archivo nuevo.
2. Creacion, guardado y modificacion de plantillas de documentos.

UNIDAD DIDACTICA 13. TRABAJO CON DOCUMENTOS LARGOS.

1. Creacidn de tablas de contenidos e indices.
2. Referencias cruzadas.

3. Titulos numerados.

4. Documentos maestros y subdocumentos.
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UNIDAD DIDACTICA 14. FUSION DE DOCUMENTOS PROCEDENTES DE OTRAS APLICACIONES DEL PAQUETE OFIMATICO
UTILIZANDO LA INSERCION DE OBJETOS DEL MENU INSERTAR.

. Con hojas de célculo.
. Con bases de datos.

. Con graficos.

. Con presentaciones.
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UNIDAD DIDACTICA 15. UTILIZACION DE LAS HERRAMIENTAS DE REVISION DE DOCUMENTOS Y TRABAJO CON DOCUMENTOS
COMPARTIDOS.

Insercion de comentarios.

Control de cambios de un documento.
Comparacion de documentos.

Proteccion de todo o parte de un documento.

e

UNIDAD DIDACTICA 16. AUTOMATIZACION DE TAREAS REPETITIVAS MEDIANTE GRABACION DE MACROS.

1. Grabadora de macros.
2. Utilizacién de macros.

UNIDAD FORMATIVA 3. APLICACIONES INFORMATICAS DE HOJAS DE CALCULO

UNIDAD DIDACTICA 1. CONCEPTOS GENERALES Y CARACTERISTICAS FUNDAMENTALES DE LA APLICACION DE HOJA DE
CALCULO.

Instalacion e inicio de la aplicacion.

Configuracion de la aplicacion.

Entraday salida del programa.

Descripcion de la pantalla de la aplicacidn de hoja de célculo.

Ayuda de la aplicacion de hoja de calculo.

Opciones de visualizacidn (zoom, vistas, inmovilizacion de zonas de la hoja de calculo, etc.).

ok W

UNIDAD DIDACTICA 2. DESPLAZAMIENTO POR LA HOJA DE CALCULO.

Mediante teclado.
Mediante raton.

Grandes desplazamientos.
Barras de desplazamiento.

Hw e

UNIDAD DIDACTICA 3. INTRODUCCION DE DATOS EN LA HOJA DE CALCULO.
1. Tipos de datos:
UNIDAD DIDACTICA 4. EDICION Y MODIFICACION DE LA HOJA DE CALCULO.

1. Seleccion de la hoja de célculo.
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2.
3.
4.

Modificacion de datos.
Insercion y eliminacién:
Copiado o reubicacion de:

UNIDAD DIDACTICA 5. ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION DE UN LIBRO.

A A .

Creacién de un nuevo libro.

Abrir un libro ya existente.

Guardado de los cambios realizados en un libro.
Creacion de una duplica de un libro.

Cerrado de un libro.

UNIDAD DIDACTICA 6. OPERACIONES CON RANGOS.

1.
2.
3.

UNIDAD DIDACTICA 7. MODIFICACION DE LA APARIENCIA DE UNA HOJA DE CALCULO.

No ok wh

Relleno rapido de un rango.
Seleccion de varios rangos. (rango multiple, rango tridimensional).
Nombres de rangos.

Formato de celda.

Anchuray altura de las columnas y filas.

Ocultando y mostrando columnas, filas u hojas de calculo.
Formato de la hoja de calculo.

Cambio de nombre de una hoja de célculo.

Formatos condicionales.

Autoformatos o estilos predefinidos.

UNIDAD DIDACTICA 8. FORMULAS.

ok W

Operadores y prioridad.

Escritura de féormulas.

Copia de férmulas.

Referencias relativas, absolutas y mixtas.
Referencias externas y vinculos.
Resolucion de errores en las férmulas.

UNIDAD DIDACTICA 9. FUNCIONES.

Hw e

Funciones matematicas predefinidas en la aplicacion de hoja de calculo.
Reglas para utilizar las funciones predefinidas.

Utilizacion de las funciones mas usuales.

Uso del asistente para funciones.
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UNIDAD DIDACTICA 10. INSERCION DE GRAFICOS, PARA REPRESENTAR LA INFORMACION CONTENIDA EN LAS HOJAS DE
CALCULO.

Elementos de un grafico.
Creacion de un grafico.
Modificacion de un grafico.
Borrado de un grafico.

Wb

UNIDAD DIDACTICA 11. INSERCION DE OTROS ELEMENTOS DENTRO DE UNA HOJA DE CALCULO.

. Imagenes.

. Autoformas.

. Texto artisticos.
. Otros elementos.

H W N =

UNIDAD DIDACTICA 12. IMPRESION.

1. Zonasde impresion.

2. Especificaciones de impresion.
3. Configuracién de pagina.

4. Vista preliminar

UNIDAD DIDACTICA 13. TRABAJO CON DATOS.

Validaciones de datos.

Esquemas.

Creacion de tablas o listas de datos.

Ordenacion de lista de datos, por uno o varios campos.
Uso de Filtros.

Subtotales.

oA WD

UNIDAD DIDACTICA 14. UTILIZACION DE LAS HERRAMIENTAS DE REVISION Y TRABAJO CON LIBROS COMPARTIDOS.

Insercion de comentarios.

Control de cambios de la hoja de calculo.
Proteccion de una hoja de calculo.
Proteccion de un libro.

Libros compartidos.

A AN .

UNIDAD DIDACTICA 15. IMPORTACION DESDE OTRAS APLICACIONES DEL PAQUETE OFIMATICO.

1. Con bases de datos.
2. Con presentaciones.
3. Con documentos de texto.
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UNIDAD DIDACTICA 16. PLANTILLAS Y MACROS.

1.
2.
3.

Creacion y uso de plantillas.
Grabadora de macros.
Utilizacidn de macros.
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UNIDAD FORMATIVA 4. APLICACIONES INFORMATICAS DE BASES DE DATOS RELACIONALES

UNIDAD DIDACTICA 1. INTRODUCCION Y CONCEPTOS GENERALES DE LA APLICACION DE BASE DE DATOS.

[
e
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Qué es una base de datos.

Entraday salida de la aplicacion de base de datos.
La ventana de la aplicacion de base de datos.
Elementos basicos de la base de datos.

Distintas formas de creacién una base de datos.
Apertura de una base de datos.

Guardado de una base de datos.

Cierre de una base de datos.

Copia de seguridad de la base de datos.

Herramientas de recuperacion y mantenimiento de la base de datos.

UNIDAD DIDACTICA 2. CREACION E INSERCION DE DATOS EN TABLAS.

=
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Concepto de registros y campos.

Distintas formas de creacion de tablas.

Introduccion de datos en la tabla.

Movimientos por los campos y registros de una tabla.
Eliminacion de registros de una tabla.

Modificacion de registros de una tabla.

Copiado y movimiento de datos.

Busqueda y reemplazado de datos.

Creacion de filtros.

Ordenacion alfabética de campos.

. Formatos de una tabla.
. Creacion de indices en campos.

UNIDAD DIDACTICA 3. REALIZACION DE CAMBIOS EN LA ESTRUCTURA DE TABLAS Y CREACION DE RELACIONES.

No ok wh

Modificacion del disefio de una tabla.
Cambio del nombre de una tabla.
Eliminacion de una tabla.

Copiado de una tabla.

Exportacion una tabla a otra base de datos.
Importacion de tablas de otra base de datos.
Creacion de relaciones entre tablas.
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UNIDAD DIDACTICA 4. CREACION, MODIFICACION Y ELIMINACION DE CONSULTAS O VISTAS.

Creacion de una consulta.

Tipos de consulta.

Guardado de una consulta.

Ejecucion de una consulta.

Impresion de resultados de la consulta.
Apertura de una consulta.

Modificacién de los criterios de consulta.
Eliminacion de una consulta.

© Nk wDh

UNIDAD DIDACTICA 5. CREACION DE FORMULARIOS PARA INTRODUCIR Y MOSTRAR REGISTROS DE LAS TABLAS O
RESULTADOS DE CONSULTAS.

Creacion de formularios sencillos de tablas y consultas.

Personalizacion de formularios utilizando diferentes elementos de disefio.
Creacion de subformularios.

Almacenado de formularios.

Modificacién de formularios.

Eliminacion de formularios.

Impresion de formularios.

Insercion de imagenes y graficos en formularios.

© Nk wDh

UNIDAD DIDACTICA 6. CREACION DE INFORMES O REPORTS PARA LA IMPRESION DE REGISTROS DE LAS TABLAS O
RESULTADOS DE CONSULTAS.

Creacion de informes sencillos de tablas o consultas.

Personalizacion de informes utilizando diferentes elementos de disefio.

Creacion de subinformes.

Almacenado de informes.

Modificacién de informes.

Eliminacion de informes.

Impresion de informes.

Insercion de imagenes y graficos en informes.

Aplicacion de cambios en el aspecto de los informes utilizando el procesador de texto.

T A L

UNIDAD FORMATIVA 5. APLICACIONES INFORMATICAS PARA PRESENTACIONES: GRAFICAS DE INFORMACION
UNIDAD DIDACTICA 1. DISENO, ORGANIZACION Y ARCHIVO DE LAS PRESENTACIONES.

La imagen corporativa de una empresa.
Disefio de las presentaciones

Evaluacion de los resultados.

Organizacién y archivo de las presentaciones.
Entrega del trabajo realizado.

A A .
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UNIDAD DIDACTICA 2. INTRODUCCION Y CONCEPTOS GENERALES.
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Ejecucion de la aplicacion para presentaciones.
Salida de la aplicacién para presentaciones.
Creacion de una presentacion.

Grabacion de una presentacion.

Cierre de una presentacion.

Apertura de una presentacion.

Estructura de la pantalla.

Las vistas de la aplicacion para presentaciones.

UNIDAD DIDACTICA 3. ACCIONES CON DIAPOSITIVAS.

e

Insercion de nueva diapositiva.
Eliminacion de diapositivas.
Duplicacién de diapositivas.
Ordenacion de diapositivas.

UNIDAD DIDACTICA 4. TRABAJO CON OBJETOS.
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Seleccion de objetos.

Desplazamiento de objetos.

Eliminacion de objetos.

Modificacion del tamafio de los objetos.

Duplicacién de objetos.

Reubicacion de objetos.

Alineacidn y distribucion de objetos dentro de la diapositiva.
Trabajo con textos.

Formato de parrafos.

Tablas.

. Dibujos.

. Imagenes.

. Gréficos.

. Diagramas.

. Word Art o texto artistico.

. Insercion de sonidos y peliculas.

UNIDAD DIDACTICA 5. DOCUMENTACION DE LA PRESENTACION.

1.
2.

Insercion de comentarios.
Preparacion de las Notas del orador.

UNIDAD DIDACTICA 6. DISENOS O ESTILOS DE PRESENTACION.

1.

Uso de plantillas de estilos.
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2. Combinacién de Colores.
3. Fondos de diapositivas.
4. Patrones.

UNIDAD DIDACTICA 7. IMPRESION DE DIAPOSITIVAS EN DIFERENTES SOPORTES.

Configuracion de la pagina.

Encabezados, pies y numeracion.

Configuracion de los distintos formatos de impresion.
Opciones de impresion.

e

UNIDAD DIDACTICA 8. PRESENTACION DE DIAPOSITIVAS TENIENDO EN CUENTA LUGAR E INFRAESTRUCTURA.

Animacion de elementos.

Transicion de diapositivas.

Intervalos de tiempo.

Configuracion de la presentacion.
Conexion a un proyector y configuracion.
Ensayo de la presentacion.

Proyeccion de la presentacion.

No ok wbdh R

Tal vez te interese este curso: COMPETENCIAS DIGITALES BASICAS

0 quiza este otro: HERRAMIENTAS COLABORATIVAS OFFICE 365

Siguenos en: Instagram
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