MICROSOFT OFFICE XP

MODULO 1: Edicion de un texto

TEMA 1. Primeros pasos e
1.1 Comenzar una sesion de Word........cocoiiiiiiiiiiiiiiiiic e 1.1 0:2
1.2 Labarra de titUlo ....oceecie e 1.1 'a %
1.3 Labarra de MeNUS.....cccuoiuiiiieee e 1.2 Q E
1.4 Labarrade estado.....ccooiiiiiiiiiiiii e 1.2 %‘6‘
1.5 Las barras de herramientas ..o 1.3 Q%
1.6 Cuadros de didlogO......iiuiii e 1.3

1.7 Panel de tareas... ..ot 1.4 ‘
1.8  TiPOS AE MENSAJES . c.u ittt 1.4 \J
1.9 LA regla o e 1.5

1.10 Zona de texto y barras de desplazamiento..............c.cccoivvninnen. 1.5

1.11 Diferentes vistas del documento..........coooviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiin 1.6

1.12 MenuUs CoNtEXtUAIES ..ot 1.6

1.13 Finalizar una sesion de Word XP ... 1.7

Lo que hemos aprendido.......oouoiiiiiiii e 1.8

B IS S 1.10

ACTIVIAAES .o e 1.11

TEMA 2. Introducir texto

2.1  El teclado. INtrodUucir tE€Xt0.....ceiiiiiiiii e 2.1
2.2 Guardar Un dOCUMENTO ...uuiiiieiie ittt aeens 2.2 m
2.3 NUEVO AOCUMEBNTO . it aaee s 2.3
2.4  ImMpPrimir UN dOCUMENTO ...ueiiiiee e e e e eaiaeeaas 2.4 u
2.5 Cerrar Un dOCUMENTO ....uiiiiiiiie i aaea s 2.4 n .
Lo que hemos aprendidoO.......ooiiiiiiii e e 2.5
1T 2.7
ACTIVIAAAES ... 2.8

\ny

TEMA 3. Trabajar con un documento

3.1 ADrir un doCUMENTO ..o e 3.1
3.2 Obtener ayuda......cooiiiiii i e 3.2
3.3 Desplazarse por el documento......ccviiiiiiiiiiii i 3.4
3.4 Insertar / sobreescribir teXtO ......coviiiiiiiiiii 3.5
3.5 Codigos de CONTIol ... e 3.6
Lo que hemos aprendido .. ..o 3.8
B I 1 S 3.10
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TEMA 4. Bloques de texto

4.1 Trabajar con bloQUES ......ccoviiiiiii s 4.1
4.2 BoOrrar tEXtT0 .o s 4.1
4.3 MoVer Yy COPIar UN tEXT0 ..ottt it et eaaeaaes 4.2
4.4 Portapapeles de OffiCe ... 4.4
4.5  Copiar formMatos ..o s 4.5
4.8  DEShaACEr . 4.6
Lo que hemos aprendido ..o e e 4.7
LI 4.9
ACTIVIAAAES. .o e 4.10

TEMA 5. Buscar y reemplazar

B.1  ResStaurar UN teXT0 ...t 5.1
5.2  BUSCAr 1EXT0 et e 5.1
5.3 Reemplazar 16Xt ..o e 5.2
5.4 Buscaryreemplazar formato ... 54
Lo que hemos aprendido ......c.oiiiiiiii i s 5.5
LI 5.7
ACTIVIAAAES . . .o 5.8

MODULO 2: Formato del texto

TEMA 6. Formato de parrafo

B.1T  NeEGrita Y CUISIVaA . it et aaaas 6.1
6.2 Tipos de subrayado ... 6.2
6.3 Tipos de alinEacCiOn ....ccoiiiiiiiii i s 6.3
6.4 Sangrado de PArrafos .......coiieiiiiii i 6.4
6.5 Sangrado de parrafos especial.....cccccviiiiiiiiiiiiii 6.5
Lo que hemos aprendido ..ot 6.6
LIS 1 PP 6.8
A CTIVIAAOES . . i e 6.9
TEMA 7. Mejoras en el documento

7.1 Tamano y tipode letra. ..o 7.1
7.2 COMENTAIIOS ettt 7.2
7.3 NuUmMeracion de PAGINGAS ....ociiiiiiiii e 7.4
7.4 EStilOS o 7.5
7.5 [ESPAacCio Ntre CaraCteresS .....c.oiiiiiiriiiii i 7.6
Lo que hemos aprendido ... ..o 7.7
JLIEC S L S PP 7.9
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MODULO 3: Revision ortografica

TEMA 8. Ortografia y gramatica c
8.1 Correccion autoOMALICA ...c.vieiiiiiii e 8.1 0:2
8.2 (D21 ] o T T 1Y o Y= T 8.1 a %
8.3 Ortografia y gramatiCa ..........c.ovueiuiiiiiiiieee e 8.2 Q E
8.4 57110 T Y o 11 Vo 1= 8.3 %‘6‘
8.6 INSertar @UTOTEXTO . ..couii s 8.4 Q%
8.6 AN U1 oY oTo] o f~ToT o1 Lo o 1 8.4

8.7 TraducCir €l teXTO . ... 8.5 ‘
8.8 Contar palabras......coooviiiii 8.6 \J
Lo que hemos aprendidoO.......coiiiiiiiiii e 8.7

I 8.9

ACTIVIAAAES .. 8.10

MODULO 4: Diseriar formatos

TEMA 9. Tabulaciones

9.1 Activar / desactivar Ver regla........ccoooviiiiiiiiiiiic i 9.1
9.2 Tabuladores .. ..o 9.1
9.3 Fijar tabuladores .........cooiiiiii e 9.2
9.4 Eliminar un tabulador........ .o 9.2
9.5 Eliminar t0doS ..o e 9.3 m
9.6 Trabajar con los tabuladores desde laregla.................ooel 9.3 u
9.7 Ver encabezado y pie de PAgina ......ccooeviiiiiiiii it 9.5 N -
9.8 Margenes del encabezado y pie de pagina................coeevine 9.6
Lo que hemos aprendido.......oouiiiiiiiiii e 9.7
I 1 S 9.9
ACTIVIAAAES .o e 9.10
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MODULO 5: Imprimir documentos

TEMA 10. Impresién

10.1  Vista pPreliminar ..o e e 10.1
10.2 Funciones de impresSion ... ....ociiiiiii i 10.1
10.3 Configurar iMPreSOra . ...cccui i eaaeeaas 10.2
10.4 Control de impresion ... s 10.3
Lo que hemos aprendido ... e 10.5
LI 10.7
ACTIVIAAAES . ..o 10.8

MODULO 6: Trabajar con tablas

TEMA 11. Iniciacidn a las tablas

11.1 Crearuna tabla ... e 11.1
T2 Celda e 11.2
11.3 Escribiren una celda ..o 11.2
11.4 Seleccionar fila o colummna ... 11.2
11.5 Combinar celdas.....c.ooiiiiiii i 11.3
11.6  Dividir Cceldas .. ..o 11.4
11.7 Insertar o eliminar filas o columnas ...........ccooeiiiiiiiii i, 11.4
11.8 Alto de filas o anchode columnas ........c.ccoiiiiiiiiiiiiciiicieen 11.5
Lo que hemos aprendido ..ot 11.7
LIS S S 11.9
A CTIVIAAO S . .o s 11.10

MODULO 7: edicion de una hoja de calculo

TEMA 12. Primeros pasos

12.1 Comenzar una sesidon de Excel XP ..., 12.1
12.2 Labarrade titulo ..o s 12.1
12.3 Labarrade menuUs.. ... 12.2
12.4 La barras de herramientas .....c..cooviiiiiiiiiiii s 12.2
12.5 Labarrade estado ..o 12.3
12.6 El panel de tar€as ......ooiiiiiiiiiii i 12.3
12.7 Cuadros de di@logo.....ccuiiiiiiii i s 12.4
12.8 TiPOS B MENSAJES ..ttt aaens 12.4
12.9 Area de datos y barras de desplazamiento ...........c..ccoeeeveenn.... 12.5
12.10 MenuUs coNteXtUAIES ..ottt 12.5
12.11 Finalizar una sesion de Excel XP ... 12.6
Lo que hemos aprendido ......o.oiiiiiiiiii e 12.7
LI 1 S 12.9

Y AN WAV T F= T 1= 12.10
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TEMA 13. Operaciones basicas

13.1 Introduccion y edicidn de datos......cccvviiiiiiiiiiiiiiii s 13.1
13.2 Guardar un libro ... 13.2
13.3 Imprimir una hoja ... 13.3
13.4 Cerrar un libro ..o 13.4
Lo que hemos aprendido.......ooeiiiiiiiii e 13.5
B IS 13.7
ACTIVIAAAES ... e 13.8

TEMA 14. Ayuda de Excel

14.1 Abrir/recuperar una hoja ..o 14.1
14.2 COMO obtener ayuda ..o 14.2
14.3 Ir a una celda especifica .....ccooiiiiiiii 14.5
Lo que hemos aprendido ... ... 14.6
LI S 14.8
ACTIVIAAAES .. e 14.9

MODULO 8: introduccién y edicion de datos

TEMA 15. Tipos de datos

15.1 Constantes y variables ... ..o 15.1
15.2 FOrmMulas SimpPles ..o s 15.1
15.3 Crear UN FANGTO ..ttt ettt ettt et e eane e enens 15.2
15.4 Recalculo automaticoy manual ... 15.3
Lo que hemos aprendido ... ..o 15.4
B IS 1 S 15.6
ACTIVIAAAES .ot 15.7

TEMA 16. Funciones y referencias

16.1 Funciones: CONCEPTO Y USO .iiuiiiiiiiiiiiie i eiieaieeeaaeeaeeiiaaaaes 16.1
16.2 Copiar celdas ¥ ranNgoOS ..ot 16.2
16.3 Referencias ..o 16.3
16.4 MOVEI AAtOS .ot 16.6
16.5 Funciones mMmas usuales ........cooiiiiiiiiiii 16.7
16.6 Escribir directamente una funcidn ... 16.7
Lo que hemos aprendido.....c..ouiiiiiiiii e s 16.8
B IS 16.10

ACTIVIAAAES .. e, 16.11
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TEMA 17. Rangos

17.1  Proteccion de la hojade calculo.........cooiiiiiiiiiiiiiiic e 17-1
17.2 Borrar/suprimir datos......oo.oiiiiiii s 17-1
17.3 Usar nombres de rango ...c.oiiiiiiiiii i eaaeaas 17-2
17.4 Ver nombres de bloque.........oooiiii 17-2
17.5 Eliminar nombres de bloque ... 17-3
17.6 Insertar y suprimir columnas .........ccooiiiiiiiiiiii e 17-3
17.7 Insertar y suprimir filas........oooiiiiii i 17-4
17.8 Deshacer y renacer.... ..o 17-5
Lo que hemos aprendido ..o s 17-7
LI 17-9
ACTIVIAAAES. . e 17-10

MODULO 9: formato y presentacion de datos

TEMA 18. Formato de celda

18T FUBNTES i s 18.1
18.2  BOrdeS . s 18.1
18.3 Sombreado Y tramas ..o e 18.2
18.4 Altura de filas ..o 18.3
18.5 Altura de fila automatica.......ccooiiiiiiii 18.3
18.6 Anchura automaticade columna ..., 18.4
18.7 Mostrar/ocultar lineas de division ..........coiiiiiiiiiiiiiii i 18.4
Lo que hemos aprendido ....oooiiiiiiii i s 18.5
LI 18.7
ACTIVIAAAES . ..o 18.8

MODULO 10: listas, filtros y herramientas

TEMA 19. Crear listas

19.1 Crear listas y autocompletar ........cooooiiiiiiiiiiiiiiiiiiieens 19.1
19.2 Ficha de formulario ... 19.3
19.3 Ordenar una lista de datos ......ccoiiiiiiiiiii i 19.5
19.4 Validacion de datOos ......cceiiiiiiiiii s 19.6
Lo que hemos aprendido ... ..o 19.9
LI S 19.11

ACTIVIAAAES . ..o s 19.12
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MODULO 11: graficos

TEMA 20. Introduccién a los graficos

20.1 Seleccidén de los datos a representar........ccoocvviiiiiiiiiiiiiennn... 20.1
20.2 TipoS de grafiCO..cciiii i 20.1
20.3 Crear UN grafiCo. ..o 20.5
20.4 Insertar un grafico en la hoja actual......................ol. 20.6
20.5 ¢ ComMo archivar un grafico ? . ... 20.7
Lo que hemos aprendidO.......ooiiiiiiiiii e 20.8
B IS 20.10
ACTIVIAAAES ... 20.11

MODULO 12: impresion

TEMA 21. Vista preliminar e impresion

21.1 Vista preliminar ... 21.1
21.2 Configurar PAGING.....ccoiiiii i e 21.2
27,3 IS ION Lo 21.3
Lo que hemos aprendidO.......cviiiiiiiiii e 21.4
B IS 21.6
ACTIVIAAAES ... 21.7
MODULO 13: conceptos fundamentales
TEMA 22: Tablas y sus componentes

22.1 Quéesunabasede datoS .....ccoviiiiiiiiiiiiiii i 221
22.2 Tipos de bases de datOS......oiiiiiiiiii it i 22.1
22.3 Tablas oo 22.1
22,4 REGISTIOS c ittt ittt e, 221
B2 5 Y - o o oo 1= 22.2
22.6 Tipos de campo y su aplicacion.........coooeeiiiiiiii i 22.2
22.7 CamPO ClaVe. ... e s 22.3
Lo que hemos aprendidoO.......cviiiiiiiii s 22.4
B I 22.6
TEMA 23: Introduccién al manejo de las bases de datos

23.1 Estudio previo de la informacién a introducir........................ 23.1
23.2 Eleccidon de campos, denominacién y tamano ...................... 23.1
23.3 Ahorro de memoria en el diSefOo .......ociviiiiiiiiiiiiiiiiiaa 23.1
23.4 CampPos INAICE.. ..ot e 23.2
23.5 Eleccidn del campo clave e indices ......coocviiiiiiiiiiiiiiiiian... 23.2
23.6 Determinacion de las relaciones entre tablas........................ 23.2
23.7 Integridad referencial.........c.cooiiiiiiiiiii 23.4
Lo que hemos aprendidO.......coiiiiiiiii s 23.5

B 1= S 23.7
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TEMA 24: Primeros pasos

24.1 Comenzar una sesion de Access XP ... 24 .1
24.2 La barra de titulo ..o 241
24.3 Barra de MENUS ... s 24.2
24.4 Panel de tar@as ......cciiuiiiiiii i 24.2
24.5 Cuadros de di@logo .....ooviiiiiiiii e 24.3
24.6 TIiPOS B MENSA E 1ttt ittt a e et e aaeeeeas 24.3
24.7 Barras de herramientas......c.coooiiiiiiiii i 24 .4
24.8 Ventana de base de datos y barras de desplazamiento ............ 24 .4
24.9 La barra de estado ......coieiiiiiii s 24.5
24 .10 Finalizar una sesion de Access XP .....coiiiiiiiiiiiiiiiiiiii s 24.5
Lo que hemos aprendido ... 24.6
LI N 24.8

MODULO 14: introduccion y edicion de datos

TEMA 25: Crear una base de datos

25.1 Crear una base de datos ....c.oviiiiiiiii s 25.1
25.2 Crear y guardar una tabla en la base de datos .......................... 25.2
PASIRCIN©eTeilo] T=Y-Te =T e3-1 o o] o] o L 25.3
25.4 Clave principalde latabla ..o, 25.4
25.5 Cerrar la ventana de estructurade tabla ... 25.4
Lo que hemos aprendido ... e 25.5
LI 25.7
ACTIVIAAAES . ..o 25.8

TEMA 26: Edicién de datos

26.1 Abrir una base de datoS.......ooiiiiiiiiiii 26.1
26.2 Editar la hoja de datosde unatabla.............c.ooiiiiiiin 26.2
26.3 INTrodUCir AAtOS ...ueiiii e 26.2
26.4 Ir al SigUIieNte CamMIPO ..ottt 26.3
26.5 Modificar el ancho de una columna ..., 26.3
26.6 Peculiaridades segun el tipo de campo ....ccooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiens 26.4
26.7 Grabar/guardar regisStroS .. ..ouiiii i 26.4
Lo que hemos aprendido ......o.oiiiiiiiii e 26.5
LI S PN 26.7

Y AN ¥ 1Y/ T F= T [ 26.8
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MODULO 15: formato y presentacion de datos

'S
TEMA 27: Imprimir 0 'a
27.1 Configuracién de impresion ........cooeiiiiiiiiii i 27.1 a ®
27.2 Presentacion preliminar.... ..o 27.2 g.E
27.3 IMPIESION L. 27.3 ") 8
27.4 Salida @ iImMPreSOra...o.coii i 27.4 ¢
Lo que hemos aprendidO.......cviiiiiiiii e e 27.5 ‘
B I 27.7
ACTIVIAAAES ... e 27.8 \J

MODULO 16.' mantenimiento de bases de datos

TEMA 28: Mantenimiento de tablas

28.1 INtrodUcCir NUEVOS regiStroS......ciuiiiiiiiii e 28.1

28.2 Modificacion de datos introducidos ..........ocoiviiiiiiiiiiiiiiienn 28.1

28.3 Modificacién del diseno de tabla ..., 28.3

28.4 Borrar/suprimir regiStroS.....o.uiiiiii i 28.7

28.5 Copiar bases de datos (tablas)......cccoiiiiiiiiiiii i 28.8

28.6 Vaciar bases de datos (tablas) ... 28.11

28.7 Borrar/suprimir tabla ... 28.12

Lo que hemos aprendidoO......c.coiiiiiiiiii e 28.13 m
B I 28.15 u
ACTIVIAAAES ... 28.16 [ .
Glosario
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