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Las acciones formativas se impartiran de Septiembre a Diciembre
de 2006. La matricula estara abierta hasta cubrir las plazas disponi-
bles. Al ser formacién On-line, una vez formalizada la inscripcion, se
puede empezar el curso de forma inmediata. La temporalizacion pre-
vista para la imparticion de cada madulo es de 20 horas lectivas.

Tratamiento de textos y correo electrénico

En este modulo se estudia el uso y manejo del procesador de tex-
tos Microsoft Word. Ademas veremos el uso del correo electroni-
co, y, en concreto, del Programa Outlook Express. Se adquiriran
los conocimientos necesarios para crear una cuenta, recibir y man-
dar mensajes, almacenar direcciones y todas las demas acciones Uti-
les para manejar correctamente el programa.

Tema 1: Trabajar con documentos
Tema 2: Utilizar estilos y plantillas

Tema 3: Formateado de documentos
Tema 4: Mensajeria I: Introduccién
Tema 5: Mensajeria II: leer un mensaje
Tema 6: Mensajeria Ill: crear un mensaje

Hoja de calculo

En la actualidad, la hoja de calculo se ha convertido en una herra-
mienta indispensable para todas las personas que necesiten tra-
bajar con nimeros. El curso permite adquirir un elevado grado de
soltura a través de las diferentes herramientas de Excel 2000. El
curso se inicia con una revision de los comandos basicos, para
posteriormente, conocer las multiples aplicaciones y posibilidades
gue ofrece el programa.

Tema 1: Iniciindonos en excel 2000

Tema 2: Configuracion de los parametros bésicos de excel
Tema 3: Realizaciéon de operacion bésicas con excel

Tema 4: Formulas y funciones

Tema 5: Formato en excel

Tema 6: Ortografia, configuracion e impresion del documento
Tema 7: Funciones avanzadas
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Base de datos

El moédulo tiene como objetivos formar a los participantes en los
conceptos basicos de las bases de datos y la aplicacion Microsoft
Access 2000. Al finalizar este curso el alumno conocera el entor-
no de este programa y se habra familiarizado con el concepto de
bases de datos en general, independientemente del programa en
gue estén creadas.

Tema 1: Generalidades

Tema 2: La base de datos

Tema 3: Disefio y planificacion de una base de datos
Tema 4: Crear una base de datos personalizada
Tema 5: Los campos en la base de datos

Tema 6: Las tablas en la base de datos

Presentaciones: Powerpoint

Con el desarrollo del médulo los participantes sabran utilizar la
aplicacién Powerpoint para la generacion de presentaciones:
crear, dar formato y preparar presentaciones para su distribucion y vi-
sualizacion, asi como operaciones con gréaficos y diagramas.

Tema 1: Introduccién a powerpoint 2000

Tema 2: Iniciindose en powerpoint

Tema 3: Practicando con powerpoint

Tema 4: Trabajando con patrones dibujos e imagenes
Tema 5: Trabajando con tablas y gréaficos

Tema 6: Multimedia y powerpoint 2000

Tema 7: Preparar e imprimir la presentacion
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