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Categorias: Ofimatica, informdtica y comunicaciones

OBJETIVOS

Blogue Word 2016 Avanzadol.Entender el uso y personalizacion de los estilos de
fuente/parrafo para usarlos correctamente y aplicarlos de forma eficiente mediante temas
y/o conjuntos de estilos.2.Comprender los conceptos relacionadas con las listas de varios
niveles (esquemas) para dominar su correcto uso.3.Ser capaz de introducir texto en
columnas como contenido y poder personalizarlo para maquetar documentos.4.Entender
las posibilidades de uso de graficos para su inclusién en documentos.5.Comprender las
herramientas de anotacion y el uso de contrasefas para resaltar texto y proteger
contenidos en documentos.6.Conocer las posibilidades del control de cambios para usar las
herramientas relacionadas de forma eficiente.7.Asimilar las posibilidades de conversién
tabla a texto y viceversa para modificar contenidos e incluirlos acorde a nuestras
necesidades.Bloque Excel 2016 Avanzadol.Saber diferenciar los tipos de graficos que
existen en Excel 2016 para saber que grafico utilizar en los diferentes supuestos.2.Conocer
las principales novedades de gréficos en Excel 2016 mediante un supuesto practico para
poder aplicar todos los graficos en cada momento.3.Aprender las opciones de formato y
presentacidn mas importantes para realizar graficos de gran impacto visual.4.Saber utilizar
minigraficos en celdas y conocer su utilizacién para tener alternativas a graficos
habituales.5.Conocer las funciones de busqueda mds usadas para aplicarlas en supuesto de
blUsqueda de valores.6.Conocer las funciones de texto mdas usadas para aplicarlas en
supuestos con celdas de texto.7.Conocer las funciones légicas mas usadas para aplicarlas
en supuestos de eleccién de valores.8.Conocer las funciones estadisticas mas usadas para
aplicarlas en supuestos de estadistica.9.Conocer las funciones de fecha méas usadas para
aplicarlas en supuestosl0.Aprender las herramientas de auditoria para solventar errores
comunes en calculos con funciones que utilice cronologia de datos.11.Saber diferenciar las
caracteristicas entre tablas y listas en Excel para saber utilizar cada una de ellas en los
diferentes supuestos.12.Saber crear tablas en Excel y conocer sus caracteristicas mas
importantes para su manejo para sacar provecho a la manipulaciéon de grandes cantidades
de datos.13.Saber utilizar tablas de datos para crear tablas dindmicas mas
eficaces.14.Saber crear mis primeras macros utilizando el grabador para comprender el
funcionamiento de automatizar tareas.15.Conocer las formas de referencias celdas en la
grabacion de macros para realizar tareas automatizadas con rangos fijos o
variables.16.Saber realizar un ejemplo practico mediante un conjunto de macros para
comprender el funcionamiento general de macros.17.Conocer las principales sentencias de
programaciéon y su clasificaciéon para poder aplicarlas en supuestos practicos.18.Aprender a
utilizar las herramientas en el entorno de programaciéon VBA para poder programar de
forma rapida y agil.19.Saber realizar un ejemplo practico mediante programacién en VBA
para conocer los aspectos avanzados de la programacién.PowerPoint 20191.Saber optimizar
los rasgos de ordenacién y disefio de nuestras presentaciones para un resultado equilibrado
final de las mismas.2.Saber realizar presentaciones dindmicas: las claves de uso de
transiciones y animaciones para crear comunicaciones atractivas para los
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manera adecuada nuestra presentacion, sea en diferido o con una presentacién c
audiencia.5.Saber emplear las diferentes técnicas de exportacidén y guardado de nuestro,




iselos para asegurarnos el mejor resultado final.6.Saber listar, reconocer y entender los

ﬁmgt os de PowerPoint, asi como las herramientas complementarias u
onmoni , IR de enriguecer el background de recursos digitales para la realizacién de
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presefntationes:

CONTENIDOS

Bloque Word 2016 AvanzadoUnidad 1. Estilos, temasl.Estilos y temasl.l Estilos de
fuente/parrafol.2 Temas y conjuntos de estilosUnidad 2. Listas con nivelesl.Listas con
nivelesl.1 Esquemas varios nivelesUnidad 3. Columnasl.Columnas periédicasl.1l
Comandos para la aplicacién de columnas periédicas2.Salto de columnaUnidad 4.
Graficosl.Graficosl.1  Categorias  principales de los graficosl.2 Tipos de
graficos2.Herramientas de graficas2.1 Herramientas de graficos: pestafa disefo2.2
Herramientas de graficos: pestafia formato3.0Otras posibilidades para acceder a
determinadas opciones para la configuracién para graficosUnidad 5. Comentarios,
contrasefasl.Resaltar contenidosl.1 Color de resaltado de textol.2 Nota al
pie2.Comentarios3.Restringir edicion4.Contrasefla de accesoUnidad 6. Control de
cambiosl.Control de cambiosl.1Tipos de modificaciones que detecta y memoriza el control
de cambios y la manera en la que se visualizan2.Panel de revisionesUnidad 7. Convertir
tabla/textol.Introducciénl.1 Convertir tabla a textol.2 Convertir texto a tabla Unidad 1.
Tipos de graficos.1.Categorias de graficos.2.Graficos buenos vs graficos malos.Unidad 2.
Novedades de  graficos.1.Proyeccién Solar.2.Cajas y  bigotes.3.Graficos de
Cascada.4.Graficos de hsitograma.5.Mapa de arbol (Treemap) o rectdngulos.6.Graficos de
embudo.Unidad 3. Perfeccionar graficos.1.Graficos 3D y Plantillas de grafico.2.Elementos

del grafico.3.Formato.Unidad 4. Minigraficos.1.Tipos de minigraficos.2.Crea
minigraficos.3.Modificar minigraficos.Unidad 5. Funciones de
busqueda.1.Buscar.2.BuscarV.3.indice.4.Coincidir.Unidad 6. Funciones de
texto.1l.Concatenar.2.Derecha.3.l1zquierda.4.Hallar.5.Extrae.Unidad 7. Funciones

légicas.1.Funcién SI.2.Funcién Y (Anidaciéon con funcién SI).3.Funcién O (Anidacién con
funcién Sl).Unidad 8. Funciones estadisticas.1.Funciones estadisticas esenciales
(1).1.1.SUMA.1.2.MiNIMO.1.3.MAXIMO.1.4.PROMEDIO.2.Funciones estadisticas esenciales
(11).2.1.CONTAR.2.2.CONTARA.2.3.CONTAR.BLANCO.2.4.CONTAR.SI.Unidad 9. Funciones de
fecha y hora.l.Formato fecha y hora.2.Funciones esenciales fecha y hora (l).3.Funciones
esenciales fecha y hora (ll).Unidad 10 Auditoria de férmulas.1.Grupo de comandos Auditoria
de férmulas.2.Rastrear precedentes y dependientes.3.Mostrar férmulas.4.Comprobaciéon de
errores y evaluar féormula.5.Ventana de inspeccidon.Unidad 11. Tabla vs Listas.1.Diferencia
entre tabla y lista.1.1.;Qué es una lista?1.2.;Qué es una tabla?2.Ventajas de utilizar
tablas.Unidad 12. Caracteristicas tablas.1.Crear una tabla.2.Propiedades de las
tablas.Unidad 13. Tablas Dindmicas.1.Que son Ilas Tablas Dinamicas.2.Datos
externos.3.Crear una tabla dindmica.Unidad 14. Crear macros.1.;Qué es una macro?
1.1.Crear una macro.2.Propiedades de las macros.3.Editor de VBA.4.Guardar un libro de
macros.Unidad 15. Referenciar celdas 1.Referencias a celdas en macros.Unidad 16. Ejemplo
con el grabador de macros.1.Ejemplo practico grabador de macros.Unidad 17.0bjetos y
propiedades 1.Mddulos.2.Procedimientos.2.1.Procedimientos Sub.3.Variables.4.Estructuras
de decision.5.Estructura de ciclo.Unidad 18. El editor de VBA.1.El entorno de desarrollo
VBE.2.Configurar el editor VBE.2.1.Tipografia.2.2.Introducciéon del cédigo.2.3.Gestion de
errores.2.4.Ventanas.Unidad 19. Ejemplo programando en VBA.l.Presentacion del
ejemplo.2.Cédigo asociado al libro ThisWorkbook.3.Cédigo asociado a la inicializacién del
formulario4.Cédigo asociado a los botones de comando.PowerPoint 2019Unidad 1.
Disefio. 1.Di¥eR FEeURs5o siti VA SXEBHIYERidn MARTAGE BFudmBSNpPadRLMThs. 4.Patrd
de diapositivas. Unidad 2. Movimientos.1.Animacién de un objeto.2.Transicién
paginas.Unidad 3. Herramientas complementarias. 1.Barra de Informacién.2.Notas d




esentaciones.3.Revisiones del lenguaje. 3.1Revisiones automaticas3.2Correcciones

¢Hf§jigrupo.3.3Cambiar el idioma de correccién.4.Principales atajos del teclado.
nidad 4. S

cién. 1.Vistas de la presentacién.1.1Tipos de Vista.2.Ajustes previos a la
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presen : :
4.Presentaciones a medida. Unidad 5. Guardado. 1.0pciones de

guardado.l.llmpresién.1.2Archivo Digital.2.0pciones de Exportacién.3.Impresiones sin
papel. 4.Herramientas de transformaciéon de formato.
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