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DENOMINACION ACCION FORMATIVA:

CODIGO ACCION?

DENOMINACION OFIMATICA AVANZADA XP

GRUPO DE ACCIONES? 087-00 Informética de Usuario / Ofiméatica en general

DESCRIPCION ACCION FORMATIVA:

MODALIDAD (marcar con una X la opcién que proceda):

PRESENCIAL O MIXTA O
A DISTANCIA TELEFORMACION

HORAS DE FORMACION:

PRESENCIAL: A DISTANCIA: 100 TELEFORMACION: 100

TIPO DE ACCION (marcar con una X la opcién que proceda):

GENERICA ESPECIFICA O

NIVEL DE FORMACION (marcar con una X la opcién que proceda):

BASICO | SUPERIOR

MODULOS DE CARACTER TRANSVERSAL EN AREAS CONSIDERADAS PRIORITARIAS® (las horas de los mddulos deben estar
incluidas en las horas totales del curso):

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION __horas

PREVENCION DE RIESGOS LABORALES ___horas

SENSIBILIZACION EN MEDIO AMBIENTE ___horas

PROMOCION DE LA IGUALDAD __horas
OBJETIVOS:

El objetivo de este curso es que el alumno aprenda a utilizar dos de las herramientas mas utilizadas en la gestion y
ordenacion de datos de las empresas: la Hoja de Calculo y la Base de Datos. El alumno aprendera el manejo de una hoja de
calculo, utilizando con soltura féormulas y funciones, conocera las herramientas avanzadas de Excel: Listas, Filtros, Matrices,
Macros, Tablas Dinamicas y Solver, mediante los formatos de celdas sabra mejorar la presentacion de datos e insertara
graficos que daran un aspecto atractivo a la informaciéon de la hoja de célculo. También aprenderd a disefiar, crear,
modificar y mantener una Base de Datos Relacional. Conocera en profundidad las herramientas fundamentales, generara
Consultas de accion e incluird controles en los Formularios. Por otro lado, aprendera a proteger los datos y ordenarlos,
utilizara el Generador de Expresiones y el lenguaje SQL, logrando asi conocer las utilidades avanzadas de una base de datos y
su relacion con el resto de los programas de ofimatica.

CONTENIDOS:

MODULO 1

TEMA 1. Primeros pasos

TEMA 2. Operaciones bésicas
TEMA 3. Ayuda de Excel

TEMA 4. Tipos de datos

TEMA 5. Funciones y referencias
TEMA 6. Mas funciones

TEMA 7. Rangos

TEMA 8: Nimeros

TEMA 9. Formato de celda
TEMA 10. Ventanas y vistas
TEMA 11. Buscar y reemplazar

MODULO 2

TEMA 12. Matrices y vinculos
TEMA 13. Crear listas

Codigo numérico arbitrario que identifica a la Accién Formativa en el periodo formativo actual.
Numero que facilita la Fundacion Tripartita con el fin de agrupar a la Acciones Formativas en familias teméticas.
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Las Acciones Formativas que ofrece Academia Azos no incluyen médulos de caracter transversal.
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TEMA 14. Filtrar listas

TEMA 15. Solver y Macros

TEMA 16. Tablas dinamicas

TEMA 17. Introduccion a los graficos

TEMA 18. Afadir valores y activar ejes

TEMA 19. Modificar el orden de las series

TEMA 20. Modificar el area y lineas de trazado

TEMA 21. Leyendas y sus modificaciones

TEMA 22. Modificar el formato, la posicion y el tamafio
TEMA 23. Vista preliminar e impresién

MODULO 3

TEMA 24: Tablas y sus componentes

TEMA 25: Introduccion al manejo de las bases de datos
TEMA 26: Primeros pasos

TEMA 27: Crear una base de datos

TEMA 28: Edicién de datos

TEMA 29: Filtros y seleccion de registros
TEMA 30: Presentacion de datos en pantalla
TEMA 31: Imprimir

TEMA 32: Mantenimiento de tablas

TEMA 33: Proteccién de datos

TEMA 34: Ordenacion

MODULO 4

TEMA 35. Consultas en bases de datos relacionales
TEMA 36. Opciones de consulta

TEMA 37. Crear, ejecutar y mantener consultas
TEMA 38. Consultas de accién

TEMA 39. Introduccion a los formularios. Controles
TEMA 40. Crear un formulario

TEMA 41. Creacion de informes

TEMA 42. Creacion de etiquetas

TEMA 43. Expresiones y funciones

TEMA 44. Tecnologia OLE

TEMA 45. Filtros, importacion y exportacion

TEMA 46. Utilidades y macros

TEMA 47. Lenguaje SQL
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