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Guia del Curso
Técnico Especialista TIC en Aplicaciones

Microinformaticas

Modalidad de realizacién del curso: Online

Titulacién: Diploma acreditativo con las horas del curso

OBJETIVOS

Este curso de Técnico Especialista TIC en Aplicaciones Microinformaticas le ofrece una
formacidn especializada en la materia. Debemos saber que en la actualidad, en el mundo de la
informética y las comunicaciones, es muy importante conocer los sistemas
microinformaticos, dentro del drea profesional de sistemas y telematica. Por ello, con el
presente curso se trata de aportar los conocimientos necesarios para la elaboracién de

documentos de texto, la elaboracién de hojas de célculo y la elaboracién de presentaciones.

CONTENIDOS
UNIDAD FORMATIVA 1. ELABORACION DE DOCUMENTOS DE TEXTO

UNIDAD DIDACTICA 1. PROGRAMA DE TRATAMIENTO DE TEXTOS

Entrada y salida del programa
Descripcion del Interface del procesador de texto
Ventana de documento

Barra de estado

AR

Ayuda de la aplicacién de tratamiento de textos



6. Barra de herramientas Estdndar

7. Uso de métodos de tecla abreviada

8. Operaciones con el texto del documento

9. - Generalidades

10. - Modo Insertar texto

11. - Modo de sobrescribir

12. -Borrado de un carécter

13. - Desplazamiento del cursor

14. - Diferentes modos de seleccionar texto

15. - Opciones de copiar y pegar

16. - Busqueda y reemplazado de texto

17. - Usoy particularidades del portapapeles

18. -Insercién de caracteres especiales

19. -Insercién de fechay hora

20. - Deshacery rehacer los tltimos cambios

21. Operaciones con archivos de la aplicacién

22. - Creacién de un nuevo documento

23. - Apertura de un documento ya existente

24. - Guardado de los cambios realizados en un documento
25. - Duplicacién un documento

26. - Cierre de un documento

27. - Compatibilidad de los documentos de distintas versiones y aplicaciones
28. - Manejo del Ment de ventana. Manejo de varios documentos
29. Correccion del texto

30. - Eleccién de Fuentes

31. -Tipo, estilo, tamafio, color, subrayado y efectos de fuente
32. - Espaciado entre caracteres

33. - Cambio de maytsculas a mindsculas

34. - Manejo de Parrafos

35. - Alineacién de pérrafos

36. - Utilizacion de diferentes tipos de sangrias

37. - Espaciado de pérrafos y lineas

38. -Insercién de Bordes y sombreados

39. -Bordes de parrafo y texto



40.
41.
42.
43.
44.
45.
46.
47.
48.

49

63

71
72
73

- Sombreado de parrafo y texto

- Insercién de Numeracién y vifietas

- Vifietas

- Listas numeradas

- Esquema numerado

- Manejo de Tabulaciones

- Tipos de tabulaciones

- Manejo de los tabuladores desde el cuadro de didlogo de tabuladores
- Uso de la regla para establecer y modificar tabulaciones

. Configuracién y visualizacién de paginas

50.
51.
52.
53.
54.
55.
56.
57.
58.
59.
60.
61.
62.

- Configuracién de pagina

- Margenes

- Orientacién de pagina

- Tamanio de papel

- Disefio de pagina

- Uso de la regla para cambiar margenes

- Visualizacién del documento

- Insercién de encabezados y pies de pagina
- Numeracion de péginas

- Creacién de bordes de pagina

- Insercién de saltos de pagina y de seccién
- Insercién de columnas periodisticas

- Insercién de notas al pie y al final

. Creacién de tablas

64.
65.
66.
67.
68.
69.
70.

- Insercidn o creacién de tablas en un documento
- Edicién y movimiento dentro de una tabla

- Seleccién de celdas, filas, columnas, tabla

- Modificacién del tamario de filas y columnas

- Modificacién de los mérgenes de las celdas

- Aplicacion de formato a una tabla

- Cambio de la estructura de una tabla

. Correccién de textos

- Seleccién del idioma

- Correccidn de textos



74. - Correccién gramatical

75. -Empleo de las opciones de ortografia y gramética
76. - Uso del diccionario personalizado
77. - Autocorreccién

78. - Eleccién de sinénimos

79. -Manejo del Traductor

80. Creacion de Macros

81. - Grabadora de macros

82. - Utilizacién de macros

83. Impresién de documentos

84. -Impresion

85. - Configuracion de la impresora

UNIDAD DIDACTICA 2. CREACION DE SOBRES, ETIQUETAS Y
DOCUMENTOS MODELO

1. Creacion del documento modelo para envio masivo: cartas, sobres, etiquetas o
mensajes de correo electrénico

2. Seleccién de destinatarios mediante creacién o utilizacién de archivos de datos

3. Creacién de sobres y etiquetas, opciones de configuracién

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

UNIDAD DIDACTICA 3. INSERCION DE IMAGENES

Desde un archivo

Empleando imdgenes predisefiadas
Utilizando el portapapeles

Ajuste de imédgenes con el texto

Mejora de imdgenes

AN AN T e

Insercién y operaciones con Formas elaboradas



UNIDAD DIDACTICA 4. CREACION DE ESTILOS Y MANEJO DE
PLANTILLAS

. Estilos estdndar
. Asignacion, creacién, modificacién y borrado de estilos

1

2

3. Manejo de Plantillas y asistentes

4. - Utilizacion de plantillas y asistentes del mend archivo nuevo
5

. - Creacién, guardado y modificacién de plantillas de documentos

UNIDAD DIDACTICA 5. TRABAJO CON DOCUMENTOS

. Trabajo con documentos largos
. - Creacidn de tablas de contenidos e indices
. - Realizacion de referencias cruzadas

. - Confeccién de titulos numerados

1
2
3
4
5. - Confeccién de documentos maestros y subdocumentos
6. Fusion de documentos

7. - Con hojas de célculo

8. - Con bases de datos

9. - Con graficos

10. - Con presentaciones

11. Revision de documentos y trabajo con documentos compartidos
12. - Gestidn de versiones, control de cambios y revisiones

13. -Insercién de comentarios

14. - Comparacién de documentos

15. - Proteccién de todo o parte de un documento

UNIDAD FORMATIVA 2. ELABORACION DE HOJAS DE CALCULO

UNIDAD DIDACTICA 1. APLICACION DE HOJA DE CALCULO

1. Instalacién e inicio de la aplicacién
2. Configuracion de la aplicacién
1
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10.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

19

20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.

Entrada y salida del programa
Descripcion del interface de la hoja de célculo
Ayuda de la aplicacién de hoja de célculo
Opciones de visualizacién

Uso de métodos de tecla abreviada
Desplazamiento por la hoja de célculo

- Mediante teclado y ratén

- Grandes desplazamientos

. - Barras de desplazamiento

Introduccién de datos en la hoja de célculo
- Tipos de datos

- Numéricos

- Alfanuméricos

- Fecha/hora

- Férmulas

- Funciones

. Edicién y modificacién de la hoja de célculo
- Seleccién de la hoja de célculo

- Rangos

- Columnas

- Filas

- Hojas

- Modificacién de datos

- Edicidén del contenido de una celda

- Uso del corrector ortogréfico

- Insercién y eliminacién

- Celdas

- Filas

- Columnas

- Hojas de célculo

- Copiado o reubicacién de:

- Celdas o rangos de celdas

- Borrado del contenido de una celda o rango de celdas

- Uso de las utilidades de bisqueda y reemplazo



37. -Hojas de célculo

38. - Inmovilizado y proteccién de celdas

39. Almacenamiento y recuperacién de un libro

40. - Creacion de un nuevo libro

41. - Apertura de un libro ya existente

42. - Guardado de los cambios realizados en un libro
43. - Creacion de un duplicado de un libro

44. - Cierre de un libro

45. Operaciones con rangos

46. - Relleno rapido de un rango

47. -Seleccién de varios rangos (rango mudltiple, rango tridimensional)
48. - Asignacién de Nombres de rangos

49. Modificacién de la apariencia de una hoja de célculo
50. - Formato de celda

51. - Ndmero

52. - Alineacidn

53. -Fuente
54. -Bordes
55. -Relleno

56. - Proteccion

57. - Anchuray altura de las columnas y filas
58. - Ocultacién y visualizacién de columnas, filas u hojas de célculo
59. -Formato de la hoja de célculo

60. - Tamaifio y combinacién de celdas

61. - Colores y texturas

62. - Tipos de lineas de separacién

63. - Cambio de nombre de una hoja de célculo
64. - Formatos condicionales

65. - Autoformatos o estilos predefinidos

66. Manejo de Férmulas

67. - Operadores y prioridad

68. - Escritura de formulas

69. - Copia de férmulas

70. - Referencias relativas, absolutas y mixtas



71. - Referencias externas y vinculos

72. -Resolucién de errores en las férmulas

73. -Tipos de errores

74. -Herramientas de ayuda en la resolucién de errores
75. Utilizacién de Funciones

76. - Empleo de Funciones matemdticas predefinidas
77. -Manejo de reglas para utilizar las funciones predefinidas
78. - Utilizacién de las funciones mas usuales

79. - Uso del asistente para funciones

80. - Generacidn de funciones de usuario

81. - Utilizacién de funciones de rastreo de errores

82. Importacién desde otras aplicaciones

83. - Bases de datos

84. - Presentaciones

85. - Documentos de texto

UNIDAD DIDACTICA 2. INSERCION DE GRAFICOS Y OTROS
ELEMENTOS

Elementos de un grafico

Creacién de un gréfico

Modificacién de un grafico

Borrado de un gréfico

Insercién de otros elementos dentro de una hoja de célculo
- Insercién de imdgenes

- Insercion de formas predefinidas

- Creacién de texto artistico
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- Insercién de otros elementos

—
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Utilizacién de Plantillas y Macros

—
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. - Creacién y uso de plantillas

—
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. - Creacion y grabacién de macros

—
w

. - Utilizacién de macros



UNIDAD DIDACTICA 3. IMPRESION DE HOJAS DE CALCULO

Seleccién de Zonas de impresidn

Seleccién de especificaciones de impresion
Configuracién de pagina

- Mdrgenes

- Orientacién

- Encabezados y pies y numeracién de pagina
Vista preliminar

Formas de impresién
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Configuracién de impresora

UNIDAD DIDACTICA 4. TRABAJO CON DATOS

Validaciones de datos

Realizacion de Esquemas

Creacidn de tablas o listas de datos

Ordenacién de lista de datos, por uno o varios campos
Uso de Filtros

AN AN A e

Célculo de Subtotales

UNIDAD DIDACTICA 5. REVISION Y TRABAJO CON LIBROS
COMPARTIDOS

Gestién de versiones, control de cambios y revisiones
Inserciéon de comentarios
Proteccién de una hoja de célculo

Proteccidn de un libro

ik v

Creacién y uso de Libros compartidos

UNIDAD FORMATIVA 3. ELABORACION DE PRESENTACIONES

UNIDAD DIDACTICA 1. DISENO, ORGANIZACION Y ARCHIVO DE LAS
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PRESENTACIONES

La imagen corporativa de una empresa

- Importancia

- Respeto por las normas de estilo de la organizacion
Diseno de las presentaciones

- Claridad en la informacién

- La persuasién en la transmisién de la idea
Evaluacién de los resultados

Organizacion y archivo de las presentaciones

- Confidencialidad de la informacién

Entrega del trabajo realizado

UNIDAD DIDACTICA 2. APLICACION DE PRESENTACIONES
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Ejecucion de la aplicacién para presentaciones
Salida de la aplicacién para presentaciones
Creacidén de una presentacion

Grabacién de una presentacion

Cierre de una presentacién

Apertura de una presentacion

Estructura de la pantalla

Descripcidn de las vistas de la aplicacién

- Normal

- Clasificador de diapositivas

. -Esquema
. Acciones con diapositivas

. -Insercién de nueva diapositiva

- Eliminacién de diapositivas

. - Duplicacién de diapositivas
. - Ordenacién de diapositivas

. Trabajo con objetos

- Seleccién de objetos

- Desplazamiento de objetos



20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.
44.
45.
46.
47.
48.
49.
50.
51.
52.

53

- Eliminacién de objetos

- Modificacién del tamario de los objetos
- Duplicacién de objetos

- Reubicacién de objetos

- Alineacién y distribucién de objetos dentro de la diapositiva
- Trabajo con textos
- Insercion de texto (desde la diapositiva, desde el esquema de la presentacion)
- Modificacién del formato del texto

- Seleccion de formatos de pérrafos

- Alineacién

- Listas numeradas

- Vifietas

- Estilos

- Manejo de Tablas

- Creacién de tablas

- Operaciones con filas y columnas

- Alineacién horizontal y vertical de las celdas
- Realizacién de Dibujos

- Lineas

- Recténgulos y cuadrados

- Circulos y elipses

- Autoformas

-Sombras y 3D

- Reglas y guias

- Utilizacién de Imagenes predisefiadas e insertadas
- Creacidn de gréficos
- Creacién de organigramas y diferentes estilos de diagramas
- Creacion de Texto artistico

- Insercién de sonidos y peliculas

- Utilizacién de Formato de objetos
- Rellenos

- Lineas

- Efectos de sombra o 3D

. Documentacién de la presentacion



54. -Insercién de comentarios

55. - Preparacién de las Notas del orador

56. Seleccion de Disefos o Estilos de Presentacion
57. - Uso de plantillas de estilos

58. - Combinacién de Colores

59. - Creacién de Fondos de diapositivas

60. - Empleo de Patrones

UNIDAD DIDACTICA 3. IMPRESION Y PRESENTACION DE
DIAPOSITIVAS

. Impresién y presentacién de diapositivas en diferentes soportes
. - Configuracion de la pagina
. - Encabezados, pies y numeracion

. - Configuracién de los distintos formatos de impresién

1
2
3
4
5. - Seleccién de opciones de impresién
6. Presentacién de diapositivas teniendo en cuenta lugar e infraestructura
7. - Animacién de elementos

8. - Transicién de diapositivas

9. - Seleccién de intervalos de tiempo

10. - Configuracién de la presentacién

11. - Presentacién con orador

12. - Presentacién en exposicion

13. - Presentaciones personalizadas

14. - Conexién a un proyector y configuracién

15. - Ensayo de la presentacién

16. - Proyeccién de la presentacién
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