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OFIMATICA AVANZADA TELEFORMACION (45 HORAS)
MÓDULO 1: WORD 2002 (13 horas: 10 horas teóricas y 3 horas prácticas)

Unidad didáctica 1: GESTIÓN DE DOCUMENTOS (2,30 horas: 2 horas teóricas y 0,30 horas prácticas)

Contenidos teóricos:

· Gestión de archivos y carpetas

· Crear documentos con plantillas

Contenidos prácticos:

· Cambiar el nombre, ubicación o formato. 

· Crear carpetas al guardar.

· Usar plantillas para crear un documento y crear un documento nuevo con el asistente.

Contenidos profesionalizadores (actitudinales relacionados con la profesión)

Descubrir y apreciar el valor de las herramientas informáticas en el desarrollo profesional y personal.

Unidad didáctica 2: TRABAJAR CON GRÁFICOS (3 horas: 2 horas teóricas y 1 hora práctica)
Contenidos teóricos:

· Insertar imágenes y gráficos

· Crear y modificar diagramas

Contenidos prácticos:

· Insertar imágenes: prediseñadas y desde archivo. 

· WordArt. Dibujar y personalizar formas.

· Insertar diagramas y organigramas.

Contenidos profesionalizadores (actitudinales relacionados con la profesión)

Apreciar el valor de la informática y concretamente de la palabra escrita para la buena comunicación entre personas.

Unidad didáctica 3: TRABAJO COLABORATIVO (3 horas: 2 horas teóricas y 1 horas prácticas)

Contenidos teóricos:

· Comparar y combinar documentos

· Insertar, ver y editar comentarios

· Word e Internet

Contenidos prácticos:

· Comparar y combinar documentos. Aceptar/rechazar cambios.

· Crear, modificar y eliminar comentarios.

· Convertir documentos en páginas web. 

· Crear hipervínculos. 

· Enviar un documento en el cuerpo de un mail. 

· Enviar un documento como datos adjuntos.

Contenidos profesionalizadores (actitudinales relacionados con la profesión)

Apreciar el valor de la informática y del trabajo colaborativo en la creación de documentos.

Unidad didáctica 4: TRABAJAR CON TABLAS (2,30 horas: 1,30 horas teóricas y 0,30 horas prácticas)

Contenidos teóricos:

· Crear y dibujar tablas

· Edición y formatear tablas

· Modificar la estructura de la tabla

Contenidos prácticos:

· Crear una tabla: botón insertar y menú/Tablas

· Desplazarse y seleccionar elementos. Formatear tablas.

· Insertar y eliminar filas o columnas y combinar y dividir celdas. Ajustar tamaños.

Contenidos profesionalizadores (actitudinales relacionados con la profesión)

Apreciar el valor de la informática y concretamente de la palabra escrita y su presentación.

Unidad didáctica 5: NOVEDADES 2003 (2 horas: 2 horas teóricas)

Contenidos teóricos:

· Vista diseño de Lectura

· Seguridad. Protección de documentos

· Herramientas de Idioma

· Comparar documentos en paralelo

Contenidos prácticos:

En esta unidad didáctica no hay prácticas.

Contenidos profesionalizadores (actitudinales relacionados con la profesión)

Valorar y ser consciente de las constantes actualizaciones en el mundo de las nuevas tecnologías.

MÓDULO 2: EXCEL 2002 (13 horas: 10 horas teóricas y 3 horas prácticas)

Unidad didáctica 1: IMPRIMIR HOJAS (2,30 horas: 2 horas teóricas y 0,30 horas prácticas)

Contenidos teóricos:

· Configurar página

· Vista previa y opciones de impresión

Contenidos prácticos:

· Configurar página. Encabezado y pie de página.

· Vista previa. Saltos de página. Opciones de impresión.

Contenidos profesionalizadores (actitudinales relacionados con la profesión)

Reflexionar sobre la importancia del uso de las hojas de cálculo en la vida profesional y personal.

Unidad didáctica 2: GESTIÓN DE LIBROS (2,30 horas: 2 horas teóricas y 0,30 horas prácticas)

Contenidos teóricos:

· Gestión de archivos y carpetas.

· Crear libros usando plantillas.

Contenidos prácticos:

· Usar guardar como para modificar nombre, ubicación y formato.

· Usar plantillas para crear libros. Guardar libros como plantillas.

Contenidos profesionalizadores (actitudinales relacionados con la profesión)

Valorar la importancia del uso de la hoja de cálculo como método de registro de datos.

Unidad didáctica 3: CREAR Y MODIFICAR GRÁFICOS (3 horas: 2 horas teóricas y 1 hora práctica)

Contenidos teóricos:

· Insertar imágenes

· Crear gráficos

· Personalizar gráficos

Contenidos prácticos:

· Insertar imágenes: prediseñadas y desde archivo. 

· WordArt. Dibujar y personalizar formas.

· Asistente para gráficos.

· Área de gráfico y de trazado. 

· Escala de ejes.

Contenidos profesionalizadores (actitudinales relacionados con la profesión)

Valorar la importancia del uso de las hojas de cálculo y de la presentación de los datos.

Unidad didáctica 4: TRABAJO COLABORATIVO (3 horas: 2 horas teóricas y 1 hora práctica)

Contenidos teóricos:

· Convertir hojas en páginas web.

· Crear hipervínculos

· Insertar, ver y editar comentarios.

Contenidos prácticos:

· Guardar una hoja como página web. 

· Publicar como página web.

· Creación y gestión de hipervínculos.

· Insertar y editar comentarios.

Contenidos profesionalizadores (actitudinales relacionados con la profesión)

Valorar la importancia del uso de las hojas de cálculo y del orden de las hojas.

Unidad didáctica 5: NOVEDADES 2003 (2 horas: 2 horas teóricas)

Contenidos teóricos:

· Panel de tareas

· Funcionalidad de listas

· Compatibilidad XML

· Comparar libros en paralelo

Contenidos prácticos:

En esta unidad didáctica no hay prácticas.

Contenidos profesionalizadores (actitudinales relacionados con la profesión)

Valorar y ser consciente de las constantes actualizaciones en el mundo de las nuevas tecnologías.

MÓDULO 3: ACCESS 2002 (13 horas: 10 horas teóricas y 3 horas prácticas)

Unidad didáctica 1: CONSULTAS DE SELECCIÓN (2,30 horas: 2 horas teóricas y 0,30 horas prácticas)

Contenidos teóricos:

· Crear consultas de selección

· Establecer criterios en consultas

· Vistas y gestión de consultas

Contenidos prácticos:

· Crear consultas son la vista diseño. 

· Agregar campos a la consulta. 

· Ordenar y mostrar campos en la hoja de respuesta dinámica.

· Establecer criterios en la vista diseño. 

· Generador de expresiones. 

· Operadores, constantes y funciones.

· Parametrizar una consulta.

· Consulta de eliminación. 

· Consulta de actualización. 

· Calcular totales y gestionar consultas.

Contenidos profesionalizadores (actitudinales relacionados con la profesión)

Valorar la importancia de la búsqueda de información dentro de una base de datos.

Unidad didáctica 2: FORMULARIOS (3 horas: 2 horas teóricas y 1 hora práctica)

Contenidos teóricos:

· Crear y visualizar formularios

· Trabajar en la vista diseño

· Personalizar los controles de un formulario

Contenidos prácticos:

· Crear un formulario con el asistente. 

· Vistas de un formulario. 

· Gestionar los formularios.

· Abrir un formulario en la vista diseño. 

· Cuadro de herramientas y lista de campos. 

· Controles de diseño.

· Manipulación, formato y organización de controles.

Contenidos profesionalizadores (actitudinales relacionados con la profesión)

Valorar la importancia de la buena gestión de la información dentro de una base de datos.

Unidad didáctica 3: INFORMES (3 horas: 2 horas teóricas y 1 hora práctica)

Contenidos teóricos:

· Crear y gestionar informes.

· Controles calculados

· Vista previa e impresión de informes.

Contenidos prácticos:

· Crear un informe con el asistente. 

· Previsualizar y gestionar informes.

· Añadir los controles calculados. 

· Asistente para etiquetas. 

· Subinformes.

· Configurar página, presentación preliminar e imprimir.

Contenidos profesionalizadores (actitudinales relacionados con la profesión)

Valorar la importancia de la buena presentación de la información dentro de una base de datos.

Unidad didáctica 4: INTEGRACIÓN CON OTRAS APLICACIONES (2,30 hora: 1,30 hora teórica y 0,30 horas prácticas)

Contenidos teóricos:

· Importar datos externos

· Gestión de tablas

· Crear una página simple de acceso a datos con el Asistente.

Contenidos prácticos:

· Importar datos de una base de datos de Access. 

· Importar datos de Excel. 

· Vincular tablas de otra base de datos.

· Exportar a otras aplicaciones. 

· Exportar automáticamente a Word o Excel.

· Crear una página de acceso a datos con el Asistente. 

Contenidos profesionalizadores (actitudinales relacionados con la profesión)

Conocimiento de la importancia de la buena gestión de la información y su integración con otros programas.

Unidad didáctica 5: NOVEDADES 2003 (2 horas: 2 horas teóricas)

Contenidos teóricos:

· Copias de seguridad

· Compactar y reparar bases de datos

· Etiquetas inteligentes

· Comprobar errores

· Opciones de Autocorrección

· Dependencias del objeto

Contenidos prácticos:

En esta unidad didáctica no hay prácticas.

Contenidos profesionalizadores (actitudinales relacionados con la profesión)

Valorar y ser consciente de las constantes actualizaciones en el mundo de las nuevas tecnologías.

MÓDULO 4: INTERNET (11 horas: 8 horas teóricas y 3 horas prácticas)

Unidad didáctica 1: GESTIÓN DE VÍNCULOS (2,30 horas: 2 horas teóricas y 0,30 hora práctica)

Contenidos teóricos:

· Sitios Webs favoritos

· Archivos temporales e Historial

Contenidos prácticos:

· Agregar, borrar y gestionar favoritos. 

· Agregar páginas a la barra de vínculos.

· Historial de páginas web visitadas. 

· Gestionar los archivos temporales. 

· Trabajar sin conexión.

Contenidos profesionalizadores (actitudinales relacionados con la profesión)

Valorar la importancia de la navegación por Internet.

Unidad didáctica 2: SEGURIDAD EN LA NAVEGACIÓN (3 horas: 2 horas teóricas y 1 hora práctica)

Contenidos teóricos:

· Zonas de seguridad

· Contenidos y cookies

Contenidos prácticos:

· Establecer y configurar el nivel de seguridad. 

· Asignar un sitio web a una zona de seguridad.

· Asesor de contenidos. 

· Configurar Autocompletar. 

· Configurar y eliminar cookies.

Contenidos profesionalizadores (actitudinales relacionados con la profesión)

Reflexionar sobre la importancia de la seguridad en Internet.

Unidad didáctica 3: BAJAR ARCHIVOS DE INTERNET (3 horas: 2 horas teóricas y 1 hora práctica)

Contenidos teóricos:

· Descargar archivos desde Web

· Programas de FTP

Contenidos prácticos:

· Bajar archivos desde una página Web. 

· Servidores de Software. 

· FTP Fácil: Configurar cuenta. 

· Entorno de trabajo. 

· Navegar por un servidor.

Contenidos profesionalizadores (actitudinales relacionados con la profesión)

Valorar la importancia de la navegación y accesos de Internet.

Unidad didáctica 4: COMUNICACIÓN SÍNCRONA EN INTERNET (2,30 horas: 2 horas teóricas y 0,30 horas prácticas)

Contenidos teóricos:

· Mensajería instantánea. Windows Messenger

· Los Chats

· Videoconferencia y telefonía

· Normas de comunicación síncrona

Contenidos prácticos:

· Agregar un contacto .NET Messenger. 

· Enviar un mensaje. 

· Crear grupos de contacto. 

· Indicar disponibilidad. 

· Configurar el perfil público.

· Los salones de Chat.

· Iniciar una conversación de voz y video. 

· Facilitar teléfonos a los contactos.

Contenidos profesionalizadores (actitudinales relacionados con la profesión)

Valorar la importancia del uso de Internet y concretamente del Messenger como medio de comunicación instantáneo.

El alumno, además de las actividades de estudio teórico-prácticas que se le proponen en el multimedia web, tendrá que realizar los controles de seguimiento: ejercicios y evaluaciones, que encontrará en la plataforma de teleformación. En cualquier momento estos elementos didácticos pueden ser impresos por el formando y trabajar 'off line' sobre ellos (cuestión esta que sucede con cierta frecuencia), por lo que se puede dar la paradoja de que el alumno no este mucho tiempo conectado 'on line' y termine el curso de forma satisfactoria.

En cualquier caso, el tiempo de conexión, junto a los ejercicios y evaluaciones realizadas en la plataforma formarán parte del expediente del alumno, y serán los elementos que servirán para certificar su aprendizaje.

En esta acción formativa los controles de seguimiento establecidos son los siguientes: 1 Pretest, 5 ejercicios y 1 evaluación. Para considerar al alumno como finalizado éste deberá realizar al menos el 75% de los mismos.

CERTIFICADO DE LA ACCIÓN FORMATIVA:

El alumno obtendrá un certificado de aprovechamiento, que le será entregado al finalizar el curso.

