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FICHA TECNICA DEL CURSO

Nombre del curso: Ofimatica Basica
Duracién: 240h
Modalidad: Online

Objetivo

Con este contenido de curso profesional el alumno aprendera a manejar Word, Excel y
PowerPoint de forma basica, familiarizandose con el entorno de trabajo, abarcando aspectos
como las herramientas de ortografia, idiomas, etc., formatos, funciones, formulas, tablas, etc.

Contenido

Bloque Word 2016 Iniciacién
Unidad 1 - Primeros pasos.1.Entorno de trabajo.2.Tipos de documentos.3.Disefio de pagina.

Unidad 2 - Herramientas de seleccion y de Idioma.1.Buscar/reemplazar
texto.2.Simbolos.3.0rtografia y gramatica.4.ldioma/traducir.5.Seleccionar contenidos.

Unidad 3 - Formatos de fuente.1.Formato de fuente.1.1.Minibarra de
Herramientas.1.2.Teclado.

Unidad 4 - Formato de parrafo y tabulaciones.1.Formato de parrafo.2.Formato de
tabulaciones.

Unidad 5 - Copiar y borrar formatos.1.Copiar/Borrar formatos.
Unidad 6 - Bordes y Sombreados.1.Bordes y sombreados

2. Bordes.

3. Borde de pagina.4.Sombreado.

Unidad 7 - Listas.1.Listas.2.Vifietas.3.Numeracion.

Unidad 8 - Imagenes, formas y WordArt.1.Imagenes, formas y
WordArt.2.Imagenes.3.Formas.4.WordArt.

Unidad 9 - Diagramas y cuadros de texto.0.Prélogo.1.Diagramas (SmartArt).2.Cuadros de
texto.

Unidad 10 - Encabezado y Pie de Pagina.l.Encabezado de paginay Pie de
pagina.2.Herramientas de Encabezado y Pie de pagina.

Unidad 11 - Tablas.1.Tablas.2.Posibilidades de configuracién en Tablas. Pestafias
Disefio.3.Posibilidades de configuracién en Tablas. Pestafias Presentacion.Bloque Excel 2016
Iniciacion
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Unidad 1 - Introduccion.
1. Excel

2016. 2.Entorno.

3. Novedades en Excel
2016.

Unidad 2 - Herramientas basicas.

1. Creacion de un libro nuevo en Excel.

2. Guardar un libro en Excel.

3. Ubicaciones para almacenar archivo de Excel.

4. Opciones de Excel para guardar archivos Excel.

5. Zona de trabajo en una hoja de calculo.

Unidad 3 - Administracion de hojas y libros.
1. Crear y eliminar hojas.

2. Proteger hoja Excel.

3. Copiar hojas de Excel.

Unidad 4 - Edicién de datos.

. Introduccion de datos.

. Modificar datos.

. Eliminar el contenido de una celda.
. Tipos de datos en celda.

. Ordenacion de datos.

. Buscar y reemplazar datos.

. Autorrelleno.
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Unidad 5 - Formatos.

1. Formatos de celdas.
1.1. Fuente.

1.2. Relleno.

1.3. Alineacion.

1.4. Bordes.

1.5. Copiar formatos.

2. Estilos predefinidos.
2.1. Formatos de numero
2.2. Formato condicional.

Unidad 6 - Estilos.

1. Alto de fila.

2. Ancho de columnas.

3. Autoajustar filas y/o columnas.

4. Mostrar y ocultar filas y/o columnas.

5. Mostrar y ocultar propiedades de las hojas de calculo.
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Unidad 7 - Insertar y eliminar.
1. Insertar y eliminar Celdas
2. Insertar y eliminar filas

3. Insertar y eliminar hojas.

4. Mover y copiar una hoja.

Unidad 8 - Vistas.

1. Ventanas.

2. Organizar ventanas.
3. Inmovilizar.

4. Ver en paralelo.

Unidad 9 - Formulas.

1. Funciones basicas. Sintaxis de férmulas y funciones basicas. Operadores matematicos.
2. Insertar funciones. Funciones basicas mas frecuentes.

3. Operadores de formulas y funciones.

Unidad 10 - Funciones bésicas.

1. Trabajar con funciones.

1.1. Funciones de fecha y hora.

1.2. Funciones de texto.

1.3. Funciones de busqueda y referencia.
1.4. Funciones financieras.

1.5. Funciones matemaéticas y trigopnométricas.
1.6. Funciones estadisticas.

1.7. Funciones ldgicas.

1.8. Funciones de informacion.

2. Referencias absolutas relativas y mixtas.
3. Como cambiar el tipo de referencias.

4. Referencias a otras hojas.

5. Referencias a otros libros.

Unidad 11 - Introduccién a graficos.

1. Creacion de un grafico.

2. Anadir una serie de datos.

3. Cambiar entre filas y columnas.

4. Modificar datos de un grafico.

5. Estilos de disefio.6.Ubicacién del grafico.

Unidad 12 - Tipos de graficos.

1. Eleccion del mejor gréfico.

2. Graficos de columnas y barras.
3. Gréficos circulares.

4. Gréficos de areas.

5. Gréficos de lineas.

6. Graficos de dispersion.
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7. Grafico combinado.

Unidad 13 - Modificacion de graficos.
1. Agregar elementos a un grafico.

2. Seleccion actual.

3. Estilos de forma y WordArt.

Unidad 14 - Minigraficos. Mapas 3D.
1. Minigréficos.
2. Mapas 3D y paseos guiados mediante mapas.

Unidad 15 - Introduccion a imagenes.
1. Insertar imagenes en linea.2.Insertar imagenes de archivo.3.Insertar capturas de pantalla.

Unidad 16 - Manipulacién de imagenes.
1. Insertar formas y dibujos.

2. Modificar formas o dibujos.

3. Aiadir texto a un dibujo.

Unidad 17 - SmartArt.
1. Insertar diagramas con SmartArt.

Unidad 18 - WordArt.
1. Insertar WordArt.2.Insertar un cuadro de texto.

Unidad 19 - Preparacion de impresion.
1. Configurar pagina.

Unidad 20 - Imprimir.
1. Imprimir.
2. Configurar hoja.PowerPoint 2019

Unidad 1 - Fundamentos.

1. Tips basicos a la hora de plantearnos una presentacion.2.Primeros pasos: el entorno de
trabajo.

2.1. Opciones.

2.2. Area de Trabajo/Edicion.

2.3. Barras superior e inferior.3.Primeros pasos (Il): creando nuestra primera presentacion.

Unidad 2 - Diapositivas, insercion de Objetos.1.0Organizar y trabajar con capas y objetos.
1.1. Los basicos rutinarios: Barra de Opciones.

1.2. Gestién de Objetos: Seleccién, contorno, movimiento y edicion.

1.3. Trabajo con capas: Panel de seleccion.

1.4. Aunando elementos: la Agrupacion de Obijetos.

2. Creacion y edicion de objetos.

2.1. Insercién de Cuadros de Texto.

415



Ofimatica Basica
CONH12B07C02

2.2. Imagenes y Elementos Multimedia.

2.3. Insercién de Figuras y SmartArt.

2.4. Insercién de Tablas y Graficos.

2.5. Galeria de iconos y otras novedades PowerPoint’19.
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