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Ofimatica avanzada: word, excel y outlook 2010/2013

Area: OFIMATICA
Duracién: 50h
Metodologia: online

Objetivos

A través de este curso se pretende conseguir que el alumno conozca los fundamentos y maneje con soltura las herramientas avanzadas que
proporcionan las principales aplicaciones ofimaticas integradas en el software de Microsoft Office 2010/2013.

Contenidos y estructura del curso

1. Sistema Operativo Windows: Entorno de Trabajo y Organizacion de Archivos.

2. Herramientas ofimaticas: Procesador de textos Microsoft Office Word 2010/2013 (I). Trabajo avanzado con Tablas.

3. Herramientas ofimaticas: Procesador de textos Microsoft Office Word 2010/2013 (Il). Técnicas de Preparacién de los documentos de texto.

4. Herramientas ofimdaticas: Procesador de textos Microsoft Office Word 2010/2013 (lIl): Combinacién de correspondencia.

5. Herramientas ofimaticas: Procesador de textos Microsoft Office Word 2010/2013 (1V). Estilos y Plantillas.

6. Herramientas ofimaticas: Procesador de textos Microsoft Office Word 2010/2013 (V). Formularios.

7. Herramientas ofimaticas: Hoja de Calculo Microsoft Office Excel 2010/2013 (I). Funciones.

8. Herramientas ofimaticas: Hoja de Célculo Microsoft Office Excel 2010/2013 (ll). Tipos de funciones |

9. Herramientas ofimaticas: Hoja de Calculo Microsoft Office Excel 2010/2013 (lll). Tipos de funciones Il
10. Herramientas ofimaticas: Hoja de Calculo Microsoft Office Excel 2010/2013 (IV). Técnicas de Edicién Avanzada en la hoja de calculo.
11. Herramientas ofimaticas: Hoja de Calculo Microsoft Office Excel 2010/2013 (V). Gestién de datos con la hoja de célculo.

12. Outlook 2010: Introduccién al correo electrénico.

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 catdlogo.

Perfil persona formadora

Esta accién 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, ayidanos a hacerlo posible:
jSuscribete a nuestro blog y siguenos en redes sociales!
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