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OFIMATICA

Deusto Formacion es una iniciativa de Grupo Planeta para desarrollar un
nuevo concepto: cursos de formacion continua especializados, con servicio de
consulta on-line.

El objetivo de Deusto Formacién es capacitar a los profesionales en activo para
adaptarse al competitivo y exigente escenario laboral actual, e impulsar su
desarrollo profesional.

En respuesta a la constante demanda del mercado, y de las empresas, de
profesionales cualificados y en permanente actualizacién, Deusto Formacién
ofrece nuevas herramientas para adaptarse a las nuevas exigencias del
mercado.

INDICE PRESENTACION:

- Objetivos

- ¢A quién va dirigido?

- Metodologia

- Servicios del Campus Online
- Programa detallado

Para obtener informaciéon personalizada llame al 902 170 180.
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OBJETIVOS

Las herramientas ofiméticas de Microsoft (Word, Excel, Access y Power Point)
se han convertido en las estandar del mercado, y su dominio es basico en el
entorno laboral actual. Dominando estas aplicaciones, ampliards tus
posibilidades profesionales.

El curso y sus programas de ofimatica estan basados en el sistema operativo
Windows de Microsoft, y estan actualizados a la version mas reciente: Windows
Vista. Mejora tu curriculum y tus posibilidades laborales con este curso.

Deusto Formacion es un centro avalado por Microsoft dentro de su programa
Microsoft IT Academy, que certifica un plan de estudios exhaustivo en
consonancia con las salidas profesionales del mundo real.

Ademas, Deusto Formacién te ofrece acceso a las certificaciones oficiales de
Microsoft conocidas como Certificaciones MCAS (siglas en inglés de Microsoft
Certified Application Specialist) es decir, «Especialista en Aplicaciones
Certificado por Microsoft».

« Dominaras Word, Excel, Access y Power Point. Paso a paso, desde lo mas
sencillo a lo mas complejo.

* Aprenderas de forma préactica, con ejemplos que podras aplicar en tu
trabajo.

» Conoceras en profundidad Windows y todas las posibilidades que este
ofrece.

» Obtendras la certificacion oficial de especialista de Microsoft, MCAS .

Crece profesionalmente con Deusto Formacion.

A QUIEN VA DIRIGIDO

Gracias a la estructura del curso, basada en modulos, este curso estéa indicado
para personas gque buscan objetivos distintos. Los intereses concretos del
alumno le llevaran a profundizar mas en unos temas u otros. El curso de
Ofimatica: Word, Excel, Access y Power Point estd pensado concretamente
para:

* Profesionales que necesitan utilizar estas herramientas. Especialmente
administrativos, técnicos, directivos y en general cualquier trabajador que
necesite usar un ordenador.

* Profesionales que sabiendo utilizar estas herramientas quieran ampliar sus
conocimientos sobre las mismas. Hasta alcanzar un dominio total.

» Cualquier persona que desee mejorar profesionalmente y necesite mejorar
su vitae, con la certificacion oficial de Microsoft, MCAS.
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METODOLOGIA

El método pedagdgico de Deusto Formacion tiene por objetivo la adquisicion de
conocimientos, y sobre todo, su aplicacion practica en el ambito laboral. El
método se adapta perfectamente a las circunstancias y capacidades de cada
alumno, ya que estas y su dedicacion, marcaran el ritmo de aprendizaje.

A través de los materiales del curso, el uso del campus virtual y la atenciéon
personalizada de tu tutor lograras alcanzar tus objetivos. Independientemente
de tu nivel inicial, el método pedagogico progresivo de Deusto Formacion te
garantiza el éxito en tu aprendizaje.

e Dispondras de apoyo complementario al curso a través del campus, con
acceso a la biblioteca, agenda de estudio etc.

e Te marcaras tus propios objetivos, e irds progresando de forma efectiva: no
hay pérdidas de clases o conocimientos.

e Dispondras del apoyo y seguimiento de un tutor personal, experto y
especializado en la materia, que respondera a tus dudas y preguntas en menos
de 24hr.

e Podras estudiar donde y cuando tU quieras: los cursos online se adaptan a
tu horario y ritmo, sin tener que desplazarte.

e Realizaras pruebas de evaluacion tras cada médulo del curso, a través del
campus online, con las que comprobaras tus progresos en la materia, tus
puntos fuertes, y tus areas de mejora.

e Recibiras un diploma acreditativo de Deusto Formacion tras la superacion
de todas las pruebas de evaluacion.
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CAMPUS ONLINE

Deusto Formacion propone un lugar de encuentro e intercambio entre todos los
estudiantes y profesores. Se trata de un espacio de consulta online, para
facilitarte el estudio y la comunicacion con el centro y el tutor, en cualquier
momento.

Dentro del Campus Online, los alumnos tienen a su disposicion un Buzon
Personal, desde el que podras enviar y recibir e-mails de tu tutor y de las
ultimas novedades del centro.

El Campus dispone de un acceso a las pruebas de evaluacion de manera
comoda y rapida. Podras comprobar tu progreso, obtener correcciones y
comentarios de tu tutor personal.

Una Agenda, para que el alumno pueda planificar, junto con su tutor, el ritmo
de aprendizaje deseado con el fin de realizar el curso en el tiempo previsto.

Todos los alumnos disponen de una seccion de “Historial Académico”, donde
encontraras todas las pruebas de evaluacion realizadas, y asi, podras realizar
un seguimiento de tu progreso a lo largo del curso, comprobando si el ritmo de
estudio es el marcado en la agenda.

También, disponen del acceso a la Biblioteca, donde encontraras material
relacionado y enlaces de interés y actualidad, que complementan el temario del
curso.

Dentro de la Secretaria Online, podras consultar todo lo que necesites sobre
temas administrativos: Peticion de facturas, consulta de cuotas, modificacion de
datos, etc.

Ofimética Pagina 4 de 12



Microsoft
IT Academy & DEUSTO
Program Member f‘) FORMACION

MATERIALES DEL CURSO

Material didactico

Guia de Estudio

Médulo 1.- Windows Vista (dos unidades didacticas y sus
correspondientes pruebas de evaluacion)

Médulo 2.- Ofimética | (dos unidades didacticas y sus correspondientes
pruebas de evaluacién)

Médulo 3.- Ofimatica Il (dos unidades didacticas y sus correspondientes
pruebas de evaluacién)

Médulo 4.- Ofimatica avanzada.- (cuatro unidades didacticas y sus
correspondientes pruebas de evaluacion)

Guia de certificacion MCAS

Material informatico

El curso se refuerza y complementa con 5 simuladores en formato CD-ROM
correspondientes a los contenidos tratados en los tres médulos:

CD-ROM 1. Windows Vista

CD-ROM 2. Word 2007

CD-ROM 3. Excel 2007

CD-ROM 4. PowerPoint 2007

CD-ROM 5. Access 2007

CD-ROM Office avanzado: contiene documentos de ejemplo para las
cuatro aplicaciones, videos demostrativos, enlaces a Internet y una
version de prueba de sesenta dias de Microsoft Office Professional
2007

ESTRUCTURA DEL CURSO

El Curso se compone de tres médulos, cada uno de los cuales incluye dos
unidades didacticas y dos (salvo el médulo 1, que solo incluye uno) CD-ROM
multimedia interactivos (los simuladores de los programas). Mas un cuarto
Mdédulo avanzado de Ofimatica, para preparar el acceso a las certificaciones
oficiales.

En el cuadro adjunto se muestra la distribucién del material impreso con
indicacion de sus principales contenidos:
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Médulos

Unidades didacticas

Contenidos

1. Windows Vista

Windows Vista |

Windows Vista Il

Primeros pasos conWindows Vista,
trabajar con ventanas, carpetas y
archivos, personalizacion y
configuraciones de dispositivos,
programas, seguridad,WindowsMail,
trabajar en red y seguridad.

Microsoft Office Word 2007

Crear documentos conMicrosoft
OfficeWord 2007, formato de texto,

2. Ofimatica | operaciones avanzadas e impresion.
Microsoft Office Excel 2007 Gestionar hojas de célculo y crear
gréficos con Microsoft Office Excel 2007.
Microsoft Office PowerPoint 2007 Disefiar presentaciones profesionales con
3. Ofimética Il Microsoft Office PowerPoint 2007.
. ) Gestionar bases de datos conMicrosoft
Microsoft Office Access 2007 Office Access 2007.
Microsoft Office Word 2007 Opciones avanzadas de Office:
o Microsoft Office Excel 2007 - Word
4. Ofimatica
- Excel
avanzada Microsoft Office PowerPoint 2007
- PowerPoint
Microsoft Office Access 2007 - Access
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PROGRAMA
MODULO 1: WINDOWS VISTA

Unidad 1. Windows Vista |

1. Primeros pasos con Windows Vista
Ediciones de Windows Vista
Instalacion de Windows Vista
Las actualizaciones
El Escritorio

2. Ventanas, carpetas y archivos
Operaciones con ventanas
Las carpetas y los archivos en Windows
Crear, mover, eliminar, abrir...
Ver y ordenar carpetas y archivos

3. Personalizacion de Windows Vista
El Centro de bienvenida
Cambio del fondo de Escritorio
Cambio del Tema
Cambiar el protector de pantalla
Optimizacion de efectos visuales
Opciones de pantalla

4. Configuracion de dispositivos
El Panel de control
Configuracion del ratén
La impresién en Windows Vista

Unidad 2. Windows Vista Il

1. Trabajar con programas
Instalar y desinstalar programas
Programas de Windows

2. La seguridad en Windows Vista
Las cuentas de usuario

El Centro de seguridad de Windows Vista

El control parental
3. Windows Mail

4., Trabajar en red
Tipos de conexién
Conexién del equipo a la red
Compartir carpetas y dispositivos
Compartir una impresora
Acceso remoto

5. Solucién de problemas
Mejorar el rendimiento
Herramientas avanzadas
Copias de seguridad

Ofimaética
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Restaurar el sistema
MODULO 2: OFIMATICA |

Unidad 3. Microsoft Office Word 2007

1. Primeros pasos
Microsoft Office System 2007
La nueva interfaz de Word 2007
Operaciones basicas

2. Estilo, formato y optimizacion del texto
Las fuentes
Formato de parrafo
Numeracion, vifietas y orden
Sangrias y tabulaciones
Encabezados y pies de pagina
Portada, paginas en blanco y salto de pagina
Los estilos
Los temas
Texto optimizado
Ortografia y gramatica
Diccionario de sin6nimos
Buscar y reemplazar
Traducir texto

3. Operaciones avanzadas e impresion
Revision y comparacion
Trabajar con varios documentos
Imagenes en Word
Marcas de agua y otros efectos
Crear tablas
Las plantillas
Crear una plantilla
Creacion de indices y notas
Combinar correspondencia
Entradas para el blog
Impresion del documento

Unidad 4. Microsoft Office Excel 2007

1. Primeros pasos en Excel
Microsoft Office System 2007
El entorno de Excel 2007
Operaciones basicas
Varios libros a la vez
Tipos de datos
Las férmulas
Sumas faciles
Propiedades de archivo
La ayuda de Excel

2. El formato de la hoja
Aplicar estilo y formato
Graficos en Excel

Ofimaética

Pagina 8 de 12



Microsoft
IT Academy

Program Member

A DEUSTO
RAY FORMACION

Imagenes y dibujos
Personalizacion
Las plantillas de Excel

3. Operaciones avanzadas e impresion
Buscar y reemplazar
Asignaciéon de nombres a rangos
Formulas a fondo
Validacién de datos
Afadir comentarios
Ordenar datos
Agrupar datos
Filtrar datos
Tareas de impresion

MODULO 3: OFIMATICA I

Unidad 5. Microsoft Office PowerPoint 2007

1. Primeros pasos en PowerPoint
Requisitos e inicio del programa
Novedades de la nueva version
Elementos principales
Operaciones basicas
Duplicar o copiar diapositivas
Ocultar diapositivas o eliminarlas
Afnadir funciones
La ayuda de PowerPoint

2. Disefio de la presentacion
Temas de disefio
Animaciones
Las vistas en su ficha
Los patrones

3. Insertar texto y objetos
Insertar texto en las diapositivas
Comentarios
Autocorreccion
Insertar un cuadro de texto
Cambiar el tamafio, mover y girar
Encabezados y pies de pagina
Insertar una tabla
Insertar imagenes y gréficos
Organizar objetos
Insertar organigramas con SmartArt
Los sonidos en la presentacion
Estilos de forma
Album de fotografias

4. Preparar y publicar la presentacion
Desplazamiento por las diapositivas
Presentacion con diapositivas
Tareas de impresion
Preparar la presentacion
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Publicar la presentacion

Unidad 6. Microsoft Office Access 2007

1. Primeros pasos en Access
Requisitos e inicio del programa

Novedades y mejoras de Access 2007

Elementos principales

Abrir o crear

Ventana inicial de Access

Las fichas de la Cinta de opciones
El Panel de exploracion

Guardar, cerrar, salir

La Ayuda de Access

2. Trabajar con tablas
Disefio de la tabla
Plantillas de campos
Formato de datos
Propiedades de los campos
Clave principal
Movernos por la tabla
Afadir y eliminar registros
Ordenar los registros
Reglas de validacién
Buscar datos
Filtrado de datos
Introduccién de datos
Modificar los datos

3. Operaciones avanzadas
Relaciones entre tablas
La integridad referencial
Crear un formulario
Consultas en la base
Los informes
La seguridad en Access
Ultimos ajustes e impresion

MODULO 4: OFIMATICA AVANZADA

Unidad 1. Microsoft Office Word 2007

1. Personalizacion del documento

Cambiar el fondo o el tema de un documento

Insertar WordArt y formas
Organizar elementos en Word
Insertar simbolos y ecuaciones

Personalizar comandos y teclas de método abreviado

2. Tablas, diagramas y graficos

Operaciones con tablas y disefio de pagina

Crear y modificar un diagrama

Ofimaética
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Insertar y modificar un grafico

Utilizar datos de un gréfico
3. Colaborar con otros usuarios

Envio de un documento desde Word

Control de cambios en un documento

Afadir y ver comentarios

Proteger un documento y prevenir cambios

Uso de las areas de trabajo de un documento
4. Otras funciones

Tabla de contenidos

Fuentes y bibliografia en Word

Enviar correo electrénico a multiples destinatarios

Crear paginas web en Word

Crear un documento xml

Unidad 2. Microsoft Office Excel 2007

1. Trabajar con datos
Organizar datos y hacer basquedas en una lista
Crear plantillas para listas mediante listas
Vincular y relacionar datos entre si
Consolidacion de grupos de datos
Agrupacion de grupos de datos

2. Grupos de datos alternativos
Crear un grupo de datos alternativo o escenario
Cuadro de didlogo buscar objetivo
Cbémo utilizar el comando solver
Herramienta andlisis de datos

3. Tablas dindmicas
Analizar datos a partir de tablas dindmicas
Manipulacién de datos en una tabla dinamica
Editar y formatear una tabla dinamica
Tablas dinamicas con datos de fuentes externas
Gréficos dinamicos

4. Utilizacién de macros para automatizar tareas
Las macros en Excel 2007
Crear una macro
Ejecutar una macro

5. Compartir y colaborar en Excel 2007
Interactuar con otras aplicaciones de Office 2007
Compartir listas de datos
Control de cambios y proteccion de documentos
Autentificar un libro
Guardar un libro como documento web

Unidad 3. Microsoft Office PowerPoint 2007

1. Insercién y tratamiento de fotografias y gréaficos
Creacion de albumes fotogréficos
Creacion y tratamiento de formas
Creacion y tratamiento de textos artisticos
Alineacion y apilamiento de gréficos
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2. Tratamiento del color en los documentos
Uso y modificacion de los esquemas de color
Tratamiento de los colores y texturas de fondo
3. Personalizacién de la presentacién
Personalizacion de temas
Personalizacién de patrones de diapositivas
Personalizacion del disefio de una diapositiva
Guardar un disefio personalizado como plantilla
4. Aspectos adicionales y ultimacion de detalles
Insercién y actualizacion de una hoja de céalculo
Creacion de un diagrama a partir de puntos de vifietas
Ensayar una presentacion
Preparacion de una presentacion para viajes

Unidad 4. Microsoft Office Access 2007

1. Las bases de datos en Access 2007
Las tablas
Las consultas
Los formularios
Los informes
Las macros y otros objetos de Access
2. Importacién y exportacién de datos
Importacion de datos generados por otras aplicaciones
Exportacién de datos a otros archivos de Access y a otros formatos
3. Tratamiento de formularios y busqueda de informacién
Creacion y tratamiento de formularios
Filtrado y busqueda de la informacién
Otras consideraciones
4. Modificacion de informes y optimizacion de bases de datos
Optimizacién de informes
Optimizacion y proteccién de bases de datos
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