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Office: word, excel, access y power point (adgg052po)

E

Area: OFIMATICA

Duracién: 60h
Metodologia: online

Objetivos

e Manejar con destrezas las aplicaciones ofimaticas en la gestion de la informacién y la documentacién asi como las aplicaciones informaticas
mas usuales de la red Internet.

Contenidos y estructura del curso

1. INTRODUCCION AL ENTORNO WINDOWS

e 1.1. Nociones basicas sobre el entorno Windows
e 1.2.Tareas con documentos de programas

e 1.3. Manejo de carpetas y documentos

e 1.4. Administracién y mantenimiento de unidades

2. PROCESADOR DE TEXTOS: WORD

e 2.1.Nociones bdsicas

e 2.2. Area de trabajo de Word

e 2.3. Operaciones basicas con documentos
e 2.4 Escrituray revisiéon de un documento
e 2.5. Dar formato a documentos

e 2.6. Herramientas de edicién y correccion
e 2.7.Tablas

e 2.8.Columnas

e 2.9. Numeraciony vifietas

3. HOJA DE CALCULO: EXCEL

e 3.1. Nociones basicas de una hoja de calculo

e 3.2.Introduccién al ambiente de trabajo de Excel
e 3.3. Creacion de una hoja de calculo

e 3.4. Edicién de una hoja de calculo

e 3.5. Formato de una hoja de calculo

e 3.6. Creacion de un grafico. -lmpresion

4. INTRODUCCION A LA BASE DE DATOS: ACCESS

e 4.1. Nociones basicas de la base de datos

e 4.2.Bases de Datos mas comunes

e 4.3.El trabajo con tablas. Crear y definir una tabla

e 4.4. Introducir, modificar datos y afiadir registros

e 4.5. Formularios e informes: realizar listados, informes y etiquetas
e 4.6.Impresion de una Base de Datos



5. PRESENTACIONES GRAFICAS: POWERPOINT

e 5.1. La ventana de PowerPoint

e 5.2. Pasos a seguir en la creacion de diapositivas

e 5.3.Visualizacién de diapositivas

e 5.4. Modificar, preparar y realizar una presentaciéon

Metodologia

En Criteria creemos que para que la formacién e-Learning sea realmente exitosa, tiene que estar basada en contenidos 100% multimedia (imagenes, sonidos,
videos, etc.) disefiados con criterio pedagégico y soportados en una plataforma que ofrezca recursos de comunicacién como chats, foros y conferencias...Esto se
logra gracias al trabajo coordinado de nuestro equipo e-Learning integrado por profesionales en pedagogia, disefio multimedia y docentes con mucha experiencia
en las diferentes areas tematicas de nuestro catalogo.

Perfil persona formadora

Esta accion formativa serd impartida por un/a experto/a en el &rea homologado/a por Criteria, en cumplimiento con los procedimientos de calidad, con experiencia
y formacién pedagégica.

En Criteria queremos estar bien cerca de ti, aytidanos a hacerlo posible:
jSuscribete a nuestro blog y siguenos en redes sociales!
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https://blog.criteria.es/
https://www.facebook.com/CriteriaRRHH
https://twitter.com/Criteria_RRHH
https://www.instagram.com/criteria_rrhh/
https://www.criteria.es/

