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Word y Excel 2019

Duración: 60 horas

Precio: consultar euros.

Modalidad: e-learning

Metodología:

El Curso será desarrollado con una metodología a Distancia/on line. El sistema de enseñanza a distancia está
organizado de tal forma que el alumno pueda compatibilizar el estudio con sus ocupaciones laborales o
profesionales, también se realiza en esta modalidad para permitir el acceso al curso a aquellos alumnos que
viven en zonas rurales lejos de los lugares habituales donde suelen realizarse los cursos y que tienen interés en
continuar formándose. En este sistema de enseñanza el alumno tiene que seguir un aprendizaje sistemático y un
ritmo de estudio, adaptado a sus circunstancias personales de tiempo

El alumno dispondrá de un extenso material sobre los aspectos teóricos del Curso que deberá estudiar para la
realización de pruebas objetivas tipo test. Para el aprobado se exigirá un mínimo de 75% del total de las
respuestas acertadas.

El Alumno tendrá siempre que quiera a su disposición la atención de los profesionales tutores del curso. Así
como consultas telefónicas y a través de la plataforma de teleformación si el curso es on line. Entre el material
entregado en este curso se adjunta un documento llamado Guía del Alumno dónde aparece un horario de
tutorías telefónicas y una dirección de e-mail dónde podrá enviar sus consultas, dudas y ejercicios El alumno
cuenta con un período máximo de tiempo para la finalización del curso, que dependerá del tipo de curso elegido
y de las horas del mismo.
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Profesorado:

Nuestro Centro fundado en 1996 dispone de 1000 m2 dedicados a formación y de 7 campus virtuales.

Tenemos una extensa plantilla de profesores especializados en las diferentes áreas formativas con amplia
experiencia docentes: Médicos, Diplomados/as en enfermería, Licenciados/as en psicología, Licencidos/as en
odontología, Licenciados/as en Veterinaria, Especialistas en Administración de empresas, Economistas,
Ingenieros en informática, Educadodores/as sociales etc…

El alumno podrá contactar con los profesores y formular todo tipo de dudas y consultas de las siguientes formas:

-Por el aula virtual, si su curso es on line
-Por e-mail
-Por teléfono

Medios y materiales docentes

-Temario desarrollado.

-Pruebas objetivas de autoevaluación y evaluación.

-Consultas y Tutorías personalizadas a través de teléfono, correo, fax, Internet y de la Plataforma propia de
Teleformación de la que dispone el Centro.
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Titulación:

Una vez finalizado el curso, el alumno recibirá por correo o mensajería la titulación que acredita el haber
superado con éxito todas las pruebas de conocimientos propuestas en el mismo.

Programa del curso:

Introducir al alumno al concepto y uso de Word y Excel para un entorno profesional. ? Aprender a gestionar
documentos y su impresión. ? Conocer el uso del diccionario, la inserción de gráficos e imágenes y sus ajustes en
general. ? Dominar las fórmulas y funciones de Excel, las operaciones con rangos, saber trabajar con gráficos,
imprimir, filtrar datos, hacer esquemas, trabajar con datos y con Internet. ? Conocer cuáles son las nuevas
herramientas que introducen Word y Excel 2019.

 TEMA 1 INTRODUCCIÓN A WORD ? Concepto y uso de Word ? Entrada y salida de programa ? El entorno de
trabajo ? Insertar texto. Sobrescribir. Borrar. Desplazar. ? Seleccionar. Sustituir texto ? El portapapeles ? Copiar.
Cortar. Pegar ? El portapapeles de Office ? Insertar caracteres especiales ? Deshacer y repetir TEMA 2 GESTIÓN
DE DOCUMENTOS ? Gestión de documentos ? Guardar como. Abrir ? Tipos de archivo y compatibilidad con otros
fabricantes ? Menú vista ? Formato de texto. Formato de carácter ? Fuente. Tamaño. Mayúsculas y minúsculas ?
Modificar tabuladores ? El cuadro de diálogo de tabulaciones ? Otros usos de la regla ? Configurar la página.
Saltos. Secciones. Ficha Diseño ? Encabezados y pies de página ? Tablas: Filas y columnas. Alineación y texto
TEMA 3 OTROS USOS DE WORD ? Ortografía y gramática. Revisión y autocorrección ? Agregar diccionarios
personalizados. Sinónimos. Idioma y traducción ? Buscar y reemplazar. Comentarios ? Impresión de documentos
y configuración de impresora ? Correspondencia TEMA 4 IMÁGENES, GRÁFICOS, PLANTILLAS ? Insertar
imágenes. Cambiar tamaño y recortar ? Ajuste del texto alrededor de la imagen ? Ajustes de color y efectos de
imagen ? Formas. Alineación de objetos. SmartArt ? Gráficos. Creación de estilos. Aplicar estilos ? Modificar
estilos. Tipos de estilo. Estilos en cascada ? Tips sobre estilos. ? Uso, creación y guardado de plantillas. TEMA 5
DOCUMENTOS LARGOS Y FUSIÓN DE DOCUMENTOS ? Creación de tablas de contenidos e índices ? Títulos
numerados ? Insertar tablas de ilustraciones ? Hipervínculos y marcadores ? Referencias cruzadas ? Documentos
maestros y subdocumentos ? Recomendaciones para empezar tus trabajos con Word MÓDULO EXCEL TEMA 6
CONCEPTOS GENERALES DE EXCEL ? El entorno de trabajo ? Introducción de datos ? Desplazamiento por la
hoja de datos ? Seleccionar. Copiar y pegar. Arrastrar para copiar ? Formato de celdas, apariencia . Estilos ?
Almacenamiento y recuperación ? Operaciones con rangos ? Formato condicional ? Filtrar datos. Ordenar datos.
Validación de datos ? Esquemas y subtotales ? Fórmulas y funciones. Nombres de rangos. Mensajes de error
TEMA 7 GRÁFICOS ? Gráficos y sus elementos ? Tipos de gráfico ? Crear y modificar un gráfico ? Impresión ?
Trabajar con datos: Análisis, bases de datos, macros ? Trabajar con Internet
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