
 
FICHA TÉCNICA 

 
 

NOMBRE DEL CURSO: 
Herramientas Informáticas para Directivos: Access 2000 y PowerPoint 2000 
 

DURACIÓN DEL CURSO: 
La duración del visionado y comprensión, para un alumno de tipo medio, será de 74 horas. El 
Centro de Formación podrá ampliar su duración con sus propios ejercicios y prácticas. 
 

CARACTERÍSTICAS TÉCNICAS: 
El citado curso contiene 3190 escenas con diseño gráfico, vídeos de animación, textos locutados 
por profesionales de radio y TV, posibilidad de impresión en 4 formatos diferentes (textos y 
diseños gráficos). 
 

MODALIDAD DE IMPARTICIÓN: 
Este curso puede ser ejecutado en Red Local para acciones Presenciales y en Cd-Rom para 
Distancia/ Teleformación. 
 

OBJETIVOS: 
Con este curso, los alumnos, conseguirán conocer las herramientas imprescindibles para la 
realización de tareas diarias, que la moderna sociedad de la información nos exige. 
Este curso está dividido en 3 Cd's. 
3º CD-ROM 
Base de datos Access 2000: El objetivo de este curso, es complementar su formación en el área 
de ofimática, incorporando una nueva aplicación del paquete Office, estudiando cómo generar 
bases de datos con Microsoft Access. 
Presentaciones Gráficas PowerPoint 2000: Una presentación está formada con un conjunto de 
diapositivas, entendiendo por "diapositiva", una página que permite la inserción de texto, 
imágenes y efectos multimedia, como vídeo y sonido. 
Para una mayor profundización de estos temas, sugerimos realice los cursos completos de 
Windows, Word, Excel, Access, PowerPoint e Internet. 
 

CONTENIDO DEL CURSO: 
 
BASE DE DATOS: ACCESS 2000 
- Conceptos generales. 
- Creación de una base de datos con el asistente. 
- Gestión de una base de datos. 
- Creación de una tabla. 
- Creación de formularios. 
- Introducción y tratamiento de los datos. 
- Consultas de datos. 
- Creación de un informe. 
 
 
 
 



PRESENTACIONES GRÁFICAS: POWERPOINT 2000 
- Creación y recuperación de presentaciones. 
- Modos de Vista. 
- Operaciones básicas con diapositivas. 
- Diseño de diapositivas. 
- Inserción de texto y objetos en diapositivas. 
- Intervalos, transiciones y efectos de animación. 
- Presentación con diapositivas. 
 

EJERCICIOS TOTALES DEL CURSO: 
20 Ejercicios Interactivos de auto-evaluación y 132 Prácticas Virtuales 
 


