Microsoft Office 2010 Standard
Office 2010

Se describen todos los programas que integran la suite ofimatica
Microsoft Office 2010 Standard (también denominada Office Hogar y
Pegena Empresa): Word, Excel, PowerPoint y Outlook, analizando todas
las funciones que poseen estos programas y lo que cada uno de ellos es
capaz de realizar, asi como la relacion existente entre ellos.

Idioma: Spanish

Requisitos: Browser: Microsoft Internet Explorer, 5.1
Horas de teoria: 125

Horas de practica: 120

Contenido

Introduccion a Office 2010
Se presenta la suite ofimatica Microsoft Office 2010, describiendo los programas que la forman vy
viendo los elementos y caracteristicas comunes en estos programas: el entorno de los programas,
cdmo abrir y guardar documentos, las plantillas, el sistema de ayuda, las propiedades de los
documentos y el portapapeles de Office.
o Introduccion a Office
Introduccion a la suite ofimatica Microsoft Office 2010, presentando los programas que
la forman. Se describe el entorno o interfaz de usuario comuin que utilizan los
programas de Office.
o Trabajo con documentos
Se describe el trabajo basico con los documentos de los programas de la suite
ofimatica Office 2010, viendo la manera de crear nuevos documentos, abrir
documentos existentes y guardar los documentos. Se introduce el concepto de
plantilla, asi como el trabajo con documentos de versiones anteriores de Office.
o Obtener ayuda y recursos
Utilizacion del sistema de ayuda en la suite Office 2010, para obtener informacion
sobre el uso de los distintos programas de la misma. También se describe el
funcionamiento de otros elementos comunes en estos programas, como la utilizacion
de imagenes predisefadas en los documentos y la galeria multimedia.
o Otros elementos comunes
Descripcion de mas elementos comunes a los programas de la suite Office 2010:
incorporacion de propiedades a los documentos para identificarlos, blsqueda de
documentos a través del cuadro de didlogo Abrir y utilizacién del portapapeles (tanto
de Windows como de Office) para copiar, cortar y pegar elementos en los documentos.

Word 2010 Basico
Descripcion del entorno basico de Microsoft Word 2010, explicando las funciones necesarias para
el manejo del programa. Se explica lo necesario para crear, escribir, modificar, revisar el texto,
moverse por el documento o mostrarlo con distintas vistas.
o Primeros pasos en Word
Introduccion al procesador de textos Word, describiendo la manera de iniciar su
ejecucion y cerrarlo, asi como de su entorno basico: barra de herramientas de acceso
rapido, cinta de opciones, menus contextuales y barra de estado.
o Editar y guardar documentos
Edicién de documentos en el procesador de textos Word, describiendo el modo de
escribir y dividir palabras en el documento. También se indica la manera de abrir y
guardar los documentos.
o Modos de ver los documentos
Describe las distintas formas de visualizar un documento en el procesador de textos
Word, explicando los tipos de vistas que se pueden obtener de un documento, el zoom
o la divisiéon en dos paneles o en ventanas.
o Moverse por el documento
Indica las maneras de moverse por el texto de un documento del procesador de textos
Word. También se explica como seleccionar texto, con el objeto de corregir, borrar o
afadir texto a un documento o la funcién "haz clic y escribe".
o Maodificar el texto
Modificacion del texto de un documento del procesador de textos Word, describiendo
las funciones de copiar, cortar y pegar o pasar a mayusculas. Se ve también el uso de



los distintos tipos de fuentes, atributos y color, asi cdmo copiar el formato de un texto
a otro.

o Revisar el texto
Muestra codmo buscar y reemplazar textos en un documento. Se describen las distintas
maneras de revisar un texto, explicando la revisidon ortografica y gramatical y las
distintas opciones de revision que permite Word. Por ultimo, muestra cémo incluir
caracteres que no estan en el teclado mediante simbolos.

Word 2010 Avanzado
Descripcion de funciones avanzadas del procesador de textos Microsoft Word 2010, viendo cémo
dar formato a los parrafos y a las paginas, encabezados y pies de pagina, listas, columnas, incluir
imagenes e imprimir el documento en papel.
o Formato de parrafo (I)
Se describen varias opciones en cuanto al formato de los parrafos en el procesador de
textos Word: ajuste de margenes, alineacidon, sangrado y tabulaciones en los parrafos,
la utilizacion de la barra de regla para ello y la utilizaciéon de caracteres no imprimibles.
o Formato de parrafo (II)
Descripcion de varias opciones en cuanto al formato de los parrafos en el procesador
de textos Word: interlineado, espaciado, bordes y sombreado. También se indica como
usar la letra capital.
o Formato de pagina (I)
Descripcién de distintas funciones existentes en el procesador de textos Word relativas
al formato de pagina, cdmo alinear verticalmente el texto, incluir saltos de pagina o
colocar un borde de pagina.
o Formato de pagina (II)
Descripcién de funciones del procesador de textos Word relativas al formato del texto
en las distintas paginas de un documento, como mantener el texto de un parrafo junto,
numerar las paginas y/o las lineas de un documento o dividirlo en secciones.
o Encabezados, notas y pies
Se indica la manera de introducir encabezados y pies de pagina y notas al pie de
pagina y al final del documento, en el procesador de textos Word.
o Listas y columnas
Creacion y modificacion de listas automaticas, listas simples o la distribucion del texto
en varias columnas en el procesador de textos Word, describiendo su formato y las
distintas opciones que presentan estos elementos.
o Imagenes en el documento
Modo de insertar imagenes en los documentos de Word y el ajuste de su contorno,
brillo, contraste, tono y saturacion de color y posicion en la pagina. También se indica
como aplicar estilos de imagen o aplicar un fondo o una marca de agua al documento
para mejorar su aspecto.
o Impresiéon de documentos
Explica como imprimir documentos en el procesador de textos Word, viendo todas las
opciones que permite: tamafio, orientacion y margenes del papel, vista preliminar del
documento que se va a imprimir y seleccién de la impresora a utilizar.

Word 2010 Experto
Descripcién de las funciones mas avanzadas de Microsoft Word 2010. Se explica lo necesario para
aplicar estilos, listas multinivel, esquemas, tablas, traduccién, sinénimos, indices, referencias
cruzadas, revisar, compartir y proteger documentos, afiadir objetos, graficos, organigramas,
hipervinculos, crear paginas web, blogs, fomularios, etc.
o Estilos y temas
Descripcién del uso de estilos y temas en el procesador de textos Word. También se
explican la funcién de autoformato.
o Listas y esquemas
Se muestra como cambiar el formato de las listas, ordenar sus elementos, interrumpir
una lista o trabajar con listas multinivel. Ademas se explica la utilizaciéon de esquemas.
o Tablas
Descripcién de la utilizacion de tablas en el procesador de textos Word, explicando
como crear, dibujar, dar formato a las celdas, filas y columnas, aplicar formulas o crear
tablas anidadas.
o Herramientas para escribir
Se describen algunas herramientas del procesador de textos Word que pueden ayudar
a la hora de escribir documentos: autocorreccion, acciones adicionales o sindnimos de
palabras. También se indica como revisar o y traducir un documento en cualquier
idioma.
o Referencias cruzadas y marcadores



Explicaciéon de las funciones de referencias cruzadas y marcadores en los documentos
del procesador de textos Word. También se muestra como utilizar el texto oculto.

o Dibujar en el documento
Se describe como incluir cuadros de texto en documentos de Word y su conexion entre
ellos, crear dibujos en los documentos, elegir los colores, formas o aplicar efectos a las

; formas.

o Indices
Creacion de indices en los documentos del procesador de textos Word: qué se debe
indicar en el documento y cdmo se genera el indice, tablas de contenido, de
ilustraciones, de autoridades y de bibliografia.

o Documentos maestros
Describe el modo de trabajo con documentos maestros y subdocumentos utilizando el
modo de vista Esquema.

o Revisar documentos
Descripcion de la manera de revisar los documentos del procesador de textos Word,
incluyendo comentarios y marcas de revision. Se describe también cémo insertar
campos en un documento.

o Compartir y proteger documentos
Se muestra como compartir documentos de Word entre distintos revisores. Ademas, se
indica las distintas posibilidades de proteccién de los documentos.

o Ahadir objetos
Descripcion del uso de distintos objetos especiales que se pueden insertar o vincular en
los documentos del procesador de textos Word: objetos WordArt, ecuaciones y otros
objetos que tengas instalados en tu ordenador.

o Graficos de datos
Se muestra como mostrar de forma grafica en un documento una serie de datos
numeéricos, como introducirlos y dar formato al grafico y a sus distintos elementos.

o Organigramas
Aplicacion de los graficos SmartArt para mostrar cierto tipo de informacion de forma
esquematica mediante organigramas.

o Word e Internet
Describe cdmo podemos insertar y utilizar hipervinculos en los documentos de Word,
disefiar paginas web o crear un blog.

o Otras funciones
Descripcion del modo de crear formularios introduciendo controles de contenido.
También se explica el uso de las macros, guardar el documento en PDF o XPS y
recuperar documentos.

Word 2010 Profesional
Se muestra como crear documentos complejos aplicando distintas herramientas y funciones de
Microsoft Word. Se incluye la creacién de plantillas, trabajar con documentos XML, escribir
documentos como folletos plegados, un libro, un boletin, agenda, calendarios, sobres y etiquetas.
o Documentos XML
Aplicacion y utilizacion del lenguaje XML a documentos en Word. Se describe como
crear y cargar un esquema XML, aplicar sus etiquetas al documento XML y cémo
mostrarlo aplicando una transformacion XSL.
o Documentos interesantes
Se explica como crear cartas utilizando una plantilla, crear una plantilla, una agenda,
un calendario o como disefnar un folleto plegado.
o Grandes proyectos
Muestra la forma de escribir grandes documentos con Word, mediante la utilizacién de
documentos maestros y subdocumentos. También se explica codmo crear revistas o
boletines.
o Combinar correspondencia
Descripcion del modo de combinar correspondencia en Word a partir de los datos de los
destinatarios procedentes de distinto origen: una tabla de Word, de Excel, una base de
datos de Acces, etc. También se explica la creacion de sobres y etiquetas y su
combinacién con un origen de datos.

Excel 2010 Basico
Descripcion del funcionamiento basico de la hoja de célculo Microsoft Excel 2010, viendo las
funciones disponibles en este programa a la hora de crear y modificar hojas de calculo sencillas.
Se explica lo necesario para crear libros y hojas de calculo, desplazarse e introducir datos en las
hojas, formatos basicos e impresion.

o Introduccion a Excel 2010



Introducciéon al programa de creacién y edicion de hojas de calculo Excel, describiendo
la manera de iniciar su ejecucion y cerrarlo, asi como de su entorno basico: ventanas,
Cinta de opciones, vista Backstage y otros elementos.

o Libros y hojas
Descripcion y uso de los documentos que se utilizan en la hoja de cdlculo Excel,
llamados libros. Utilizacién de las hojas existentes en dichos libros: desplazamiento
entre ellas, insercién, modificacién, eliminacién, copia... También se indica la manera
de guardar los documentos de Excel.

o Introducir datos (I)
Se describen la manera de introducir datos (nimeros, texto, fechas, simbolos...) en un
documento de la hoja de célculo Excel, explicando los distintos tipos de datos e
introduciendo el concepto de féormula.

o Introducir datos (II)
Describe varias técnicas y ayudas que pueden ser Utiles a la hora de rellenar las celdas
de una hoja de calculo de Excel: creacion de series y de tendencias y rellenado de
celdas adyacentes a una dada. También se explica el modo de revisar la ortografia de
los documentos de Excel.

o Modificar hojas
Explica la manera de modificar los datos introducidos en las celdas de una hoja de
calculo del programa Excel: edicion de los datos, cortar, copiar y pegar, insertar y
eliminar celdas. También se describe el proceso de busqueda y reemplazo en Excel y el
modo de deshacer y rehacer acciones.

o Organizar e imprimir hojas
Como se pueden organizar las ventanas del programa Excel, para mostrar varios
documentos, varias hojas del mismo documento o varias partes de una hoja de un
documento. También se describe el modo de imprimir las hojas de célculo en Excel,
viendo todas las opciones que permite y la configuracion que se debe aplicar.

o Formato de celdas
Se describen varias opciones basicas en cuanto al formato de las celdas en la hoja de
calculo Excel: introduccién al formato de las celdas, altura, anchura, bordes y relleno
de las mismas, alineacion de los datos existentes en las celdas y fuentes de texto
utilizadas.

Excel 2010 Avanzado
Descripcién de funciones avanzadas de la hoja de calculo Microsoft Excel 2010, viendo el uso de
formulas, funciones y graficos en los libros de Excel. También se describen aspectos avanzados
relativos a la edicion de hojas y al formato de las celdas, y se explica la relacion de Excel e
Internet, para colocar los datos de una hoja de calculo en una pagina web.
o Férmulas
Utilizacion de las formulas en la hoja de calculo Excel: cdmo se escriben, operadores,
como se hace referencia a otras celdas de la misma o de otras hojas, uso de
referencias relativas, absolutas y mixtas, cdmo se copian y pegan férmulas que
contienen referencias. Finalmente, se describe el uso de nombres de celdas o rangos
en las formulas.
o Funciones
Descripcion y utilizacion de las funciones existentes en la hoja de calculo Excel:
introduccion de funciones, funciones sugeridas por Excel y funciones anidadas, insertar
referencias en las funciones...
o Formato avanzado de celdas
Se describen varias opciones avanzadas en cuanto al formato de las celdas en la hoja
de calculo Excel: formato de numeros, formatos personalizados y aplicacion de un
estilo a una celda.
o Temas y formato condicional
Describe la utilizaciéon de temas y formato condicional para modificar el formato de las
celdas de la hoja de célculo Excel. También se explica la manera de insertar dibujos e
imagenes en las hojas de Excel.
o Mas sobre la edicion de hojas
Se explican opciones avanzadas sobre la edicién o modificacion de hojas de cdlculo de
Excel: pegado especial, ocultar filas, columnas u hojas y organizaciéon de las hojas en
paneles. También se describe el modo de comparar libros en paralelo.
o Crear graficos
Creacion y modificacion de graficos en una hoja de calculo de Excel, basados en los
datos existentes en la misma.
o Colocar datos en la Web
Describe cdmo podemos insertar hipervinculos en las hojas de calculo de Excel para
navegar entre ellas. Ademas, se indican todas las opciones disponibles en Excel para la



colocacion de los libros u hojas de célculo en la web y la exportacion a otros formatos
de archivo, como PDF o XPS.

Excel 2010 Experto
Descripcion de las funciones mas avanzadas en la hoja de calculo Microsoft Excel 2010. Se explica
el funcionamiento de las listas y las distintas operaciones que podemos realizar sobre ellas (filtros,
ordenacién, validacién de datos, subtotales...), trabajo con féormulas, vinculos y matrices,
conceptos avanzados sobre graficos, acceso desde Excel a datos externos, tablas y gréficos
dindmicos, analisis de datos, plantillas y colaboracion con otros usuarios.
o Matrices y referencias externas
Trabajo con formulas matriciales (que devuelven varios valores a la vez) en una hoja
de calculo de Excel, estudiando el uso de constantes matriciales en ellas. También se
analiza el trabajo con referencias externas (o vinculos) entre distintos libros de Excel.
o Listas
Creacion y uso de listas en una hoja de célculo de Excel, viendo como se puede utilizar
un formulario para ver los datos de las mismas, y cdmo se pueden ordenar los datos y
validar la informacion introducida en las celdas.
o Filtros y tablas
Qué son y para qué se utilizan los filtros sobre listas de hojas de calculo de Excel:
filtrar datos para extraer Unicamente la informacion adecuada, filtro automatico y
filtros avanzados, y trabajo con datos filtrados. Finalmente se describe la manera de
designar rangos de celdas como tablas.
o Subtotales
Descripcion de la creacidn de subtotales obtenidos a partir de los datos de una lista de
una hoja de calculo Excel, con el objeto de realizar calculos parciales y generales.
También se indica como se pueden crear graficos con subtotales y el uso de varias
funciones para calcular totales y subtotales.
o Trabajo con formulas
Se describe la manera de trabajar en la hoja de calculo Excel con las formulas, viendo
las distintas herramientas que facilitan este proceso (errores en las formulas, la
ventana de evaluar formula, auditoria de formulas, celdas precedentes y dependientes,
comentarios, ecuaciones...). También se estudia el proceso de calculo de los valores de
las celdas (calculo manual y automatico y diversas opciones sobre este aspecto) y el
uso de varias funciones de busqueda.
o Temas avanzados sobre graficos
Creacion de graficos complejos en una hoja de calculo de Excel, basados en los datos
existentes en la misma: tipo y formato del grafico y de sus elementos y como se puede
afadir imagenes, editar e imprimir el grafico. También se describe la insercion de
minigraficos en las celdas.
o Acceso a datos externos (I)
Trabajo desde la hoja de calculo Excel con datos externos a un libro de Excel, incluso
con datos creados con otras aplicaciones distintas (bases de datos, etc.). Se estudia el
modo de acceder a datos provenientes de archivos de texto, de bases de datos de
Access o de paginas de Internet.
o Acceso a datos externos (II)
Trabajo desde la hoja de calculo Excel con datos externos a un libro de Excel,
procedentes de archivos de bases de datos y utilizando Microsoft Query. Se indican los
pasos a seguir para crear el vinculo entre la base de datos y Excel, viendo como crear
consultas para obtener en Excel los datos que se desee desde estos archivos externos,
utilizando el asistente para consultas o trabajando en Microsoft Query directamente (en
este Ultimo caso, creando incluso consultas con pardmetros).
o Tablas y graficos dinamicos
Creacion y trabajo con tablas dindmicas y graficos dinamicos en la hoja de célculo
Excel, que usan funciones de resumen para mostrar los datos. También se describe el
modo de consolidar los datos de varias hojas.
o Analisis de datos y macros
Descripcién de varias utilidades de las que dispone la hoja de cdlculo Excel que pueden
ayudar a la hora de interpretar y analizar los datos de un libro: blusqueda del objetivo
de una formula, utilizacion de una tabla de datos para calcular distintos resultados en
una operacion, escenarios (para obtener resultados cambiantes en funcién de los datos
de las celdas) y la herramienta Solver para resolver problemas. Finalmente se
introducen las macros de Excel y su utilizacion.
o Plantillas y vistas
Se explica el uso y la creacién de nuevas plantillas en la hoja de célculo Excel, para
poder utilizarlas en la creacion de nuevos libros u hojas de calculo. También se explica
como se pueden almacenar distintas vistas de un mismo libro, las propiedades de un
documento de Excel y se introduce el concepto de firma digital.



o Colaborar con otros usuarios
Se explica como se pueden proteger los libros y las hojas de Excel, para que los
usuarios so6lo puedan modificar los datos que indiquemos, y como crear y trabajar en
un libro compartido, que puede ser modificado por varios usuarios simultdneamente.
También se describe el proceso de enviar un libro para revision a otras personas y
como combinar libros.

Excel 2010 Profesional
Se describe como crear documentos complejos aplicando distintas herramientas y funciones de
Microsoft Excel 2010: trabajo con documentos XML, creacion de formularios en hojas de célculo de
Excel y uso de férmulas y funciones para realizar procesos comunes en libros complejos.
o XML y Excel
Aplicacion y utilizacidn del lenguaje XML en los libros de Excel 2010. Se introduce el
lenguaje XML y se describe el modo de asociar campos XML a las celdas de una hoja de
calculo de Excel, para poder importar datos desde un archivo XML o exportar los datos
de Excel a un archivo XML.
o Formularios
Se explica como crear formularios en hojas de calculo de Excel, viendo los distintos
tipos de controles, sus caracteristicas y como se puede utilizar la informacion indicada
en estos controles para realizar distintas acciones en otras celdas de la hoja, a través
de férmulas y funciones.
o Uso de funciones comunes (I)
Muestra el trabajo con formulas y funciones en distintos tipos de libros de Excel. Estos
libros reflejan varias situaciones comunes que nos podemos encontrar en numerosas
ocasiones: contar celdas en blanco, consolidar datos de varias hojas o anidar varias
funciones SI para realizar distintas acciones en funcion de varias condiciones.
o Uso de funciones comunes (II)
Se describe el uso de formulas y funciones de Excel utilizadas en situaciones comunes:
calculo de totales sencillos y mas complejos utilizando férmulas, condiciones para
mejorar la presentacion de las hojas de cdlculo y busqueda de registros.

PowerPoint 2010
Descripcion del entorno de Microsoft PowerPoint 2010, explicando las funciones necesarias para el
manejo del programa. Se explica lo necesario para crear, modificar y exponer presentaciones
graficas multimedia.
o Introduccién a PowerPoint 2010
Introduccion al programa de creacidon de presentaciones PowerPoint, describiendo la
manera de iniciar su ejecucién y cerrarlo, asi como de su entorno bdsico: cinta de
opciones, barra de herramientas de acceso rapido, vista Backstage, menus
contextuales y barra de estado.
o Abrir y guardar presentaciones
Muestra los pasos a seguir para planificar, crear y exponer una presentacidon. Se
describe como crear presentaciones a partir de una presentacién en blanco o de una
plantilla. También se indica el modo de almacenar las presentaciones y crear plantillas.
o Modos de ver la presentacion
Describe las distintas formas de visualizar una presentacion utilizando los modos de
vista que existen en PowerPoint, asi como el zoom o la manera de distribuir distintas
ventanas de una misma presentacion o de varias presentaciones.
o Trabajando con diapositivas
Se explica cémo se crean, cambian de orden y eliminan las diapositivas, elemento
principal de las presentaciones. Muestra qué es, para qué sirve y como utilizar un
patrén de diapositivas y sus disefios asociados, asi como incluir marcadores en ellos.
o Temas y fondos
Muestra cémo utilizar temas en las presentaciones, que son combinaciones de colores,
fuentes y efectos para establecer el aspecto de las diapositivas. También se indica la
forma de guardar temas para utilizarlos en otras presentaciones o crear fondos
personalizados.
o Afadir texto
Trabajo con la ficha Esquema para introducir el texto de las diapositivas. Se describe la
creaciéon de listas numeradas y de vifietas, asi como la introducciéon de texto
independiente utiulizando cuadros de texto.
o Formato del texto
Se analizan las distintas opciones de formato de caracter y de parrafo existentes en el
programa de creacion de presentaciones PowerPoint. También se describen otras
herramientas, como el uso de la regla, la cuadricula y las guias para colocar y distribuir
los elementos en las diapositivas.
o WordArt y tablas



Se explica cémo se pueden utilizar ciertos tipos de objetos en las presentaciones de
PowerPoint, como los objetos WordArt o la creacion de tablas.

Otras utilidades de texto
Descripcion de las herramientas de busqueda y reemplazo, la autocorreccion y el
corrector de ortografia.

Dibujos e imagenes
Creacion e insercion de dibujos e imagenes en las diapositivas las presentaciones,
viendo las opciones de formato para modificar su aspecto. También se indica como
crear un album de fotografias.

Graficos de datos
Se muestra como mostrar de forma grafica en una diapositiva una serie de datos
numeéricos, como introducirlos y dar formato al grafico y a sus distintos elementos.

Organigramas
Aplicacion de los graficos SmartArt para mostrar cierto tipo de informaciéon de forma
esquematica mediante organigramas. También se muestra la forma de insertar o
vincular distintos objetos en la presentacion.

Notas, documentos e impresion
Creacion de notas del orador y documentos para repartir entre los participantes de la
presentacion en el programa PowerPoint, describiendo como se pueden exportar a
Word las hojas de notas de la presentacion. Finalmente, se indican las opciones y las
distintas formas de imprimir las diapositivas de una presentacion.

Animacion
Se describe como crear efectos especiales y de animacion en las diapositivas y en los
distintos objetos existentes en las mismas en una presentacion de PowerPoint: se
muestra codmo crear transiciones entre las distintas diapositivas de la presentacion y las
distintas posibilidades en cuanto a la animacion del texto, graficos, objetos, etc.

Multimedia e hipervinculos
Inclusion de elementos multimedia (sonido, peliculas o secuencias de video) en las
presentaciones realizadas con el programa PowerPoint. También se indica la manera de
introducir acciones e hipervinculos en las presentaciones electronicas para crear
interactividad en ellas.

Otras funciones
Se describe como proteger con contrasefias las presentaciones y enviarlas a distintos
revisores para que afiadan comentarios o las revisen, viendo después la manera de
combinar varias presentaciones. También se explica el uso de las macros.

Presentaciones electrénicas
Se describe como realizar una presentacion electronica, es decir, mostrar una
presentacion al publico mediante el ordenador. Se indica la manera de ocultar
diapositivas y crear presentaciones personalizadas, para adaptar la presentacién a lo
que se quiere mostrar en cada momento, y como se puede empaquetar la presentacion
y todos los archivos necesarios en un CD. También se describe el modo de publicar las
presentaciones como documentos con los formatos PDF y XPS o como videos.

Preparar la presentacion
Descripcién de caracteristicas y herramientas que pueden ser Utiles a la hora de
exponer una presentacion de PowerPoint ante el publico: definir los intervalos entre
diapositivas, establecer la configuracién de la presentacién, utilizar el ratdn como un
puntero, realizar anotaciones manuscritas durante la presentacion y grabar una
narracién, de forma que se pueda oir al reproducir la presentacion.

Microsoft Outlook 2010

Utilizacion del programa Microsoft Outlook 2010, que entra dentro de las aplicaciones llamadas
organizadores personales, y que permite manejar la informacion personal y profesional que se
utiliza en el trabajo cotidiano en una oficina: programacion de citas, eventos y reuniones,
contactos, correo electrénico, tareas, notas, etc.

o

o

o

Introduccién a Outlook 2010
Introduccién al programa organizador personal Outlook, describiendo la manera de
iniciar su ejecucion y cerrarlo, asi como de su entorno bésico (Cinta de opciones, panel
de navegacién, vista Backstage, etc.). También se introducen los distintos
componentes o carpetas de Outlook, lo que son las vistas y la pagina Outlook para hoy.
Finalmente se indica el modo de almacenar, importar y exportar los datos.

La lista de contactos
Descripcion del componente o carpeta Contactos del programa organizador personal
Outlook, que permite almacenar la informacion de las personas con las que se tiene
contacto o relacion en el trabajo o en la vida personal. Se describe el modo de crear,
editar o modificar y eliminar contactos, asi como las distintas vistas y como se puede
buscar, ordenar o filtrar los contactos de la lista de contactos.

Operaciones con contactos



Se explican algunas utilidades o herramientas disponibles en el programa organizador
personal Outlook para trabajar con la lista de contactos: como afadir una marca de
seguimiento, llamar a los contactos de la lista, crear grupos de contactos y combinar
correspondencia, exportando los datos de la lista de contactos a un documento de
Word. Finalmente, se estudia el proceso de impresion en Outlook.

Correo electronico
Utilizacion del servicio de correo electronico en el programa organizador personal
Outlook: se describe la configuracién del servicio y cdmo se escriben y envian
mensajes, explicando las opciones disponibles.

Gestion del correo
Utilizacion del servicio de correo electronico en el programa organizador personal
Outlook para recibir y gestionar el correo electronico: se describe el modo de enviar y
recibir los mensajes y los distintos modos de recepcion (descargar encabezados).
También se describen las distintas carpetas existentes en el componente Correo, el
modo de administrar los mensajes de correo, las conversaciones y el uso de las reglas.

El calendario
Funcionamiento de la carpeta Calendario en el programa organizador personal Outlook,
en la que se pueden programar y administrar las citas, reuniones y eventos que se
tenga que recordar, de forma que resulte mas sencillo administrar el tiempo y que
Outlook nos avise cuando se aproxime la fecha y hora indicadas.

Tareas, fuentes RSS, diario y notas
Descripcion de las carpetas Tareas (para almacenar informacién acerca de las
actividades que se tienen que realizar), Diario (para registrar cualquier actividad que se
realice en el trabajo diario) y Notas en el programa organizador personal Outlook.
También se estudia la suscripcion a fuentes RSS y el modo de recuperar los elementos
que se borren en Outlook, desde la carpeta Elementos eliminados.



