
Ofimática avanzada: word, excel y outlook 2010/2013

Área: OFIMÁTICA 
Duración: 50h 
Metodología: 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 ofimáticas integradas en el software de Microsoft Office 2010/2013.

Contenidos y estructura del curso

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

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

3. Herramientas ofimáticas: Procesador de textos Microsoft Office Word 2010/2013 (II). Técnicas de Preparación de los documentos de texto.

4. Herramientas ofimáticas: Procesador de textos Microsoft Office Word 2010/2013 (III): Combinación de correspondencia.

5. Herramientas ofimáticas: Procesador de textos Microsoft Office Word 2010/2013 (IV). Estilos y Plantillas.

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

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

8. Herramientas ofimáticas: Hoja de Cálculo Microsoft Office Excel 2010/2013 (II). Tipos de funciones I

9. Herramientas ofimáticas: Hoja de Cálculo Microsoft Office Excel 2010/2013 (III). Tipos de funciones II

10. Herramientas ofimáticas: Hoja de Cálculo Microsoft Office Excel 2010/2013 (IV). Técnicas de Edición Avanzada en la hoja de cálculo.

11. Herramientas ofimáticas: Hoja de Cálculo Microsoft Office Excel 2010/2013 (V). Gestión de datos con la hoja de cálculo.

12. Outlook 2010: Introducción al correo electrónico.

Metodología

En Criteria creemos que para que la formación e-Learning sea realmente exitosa, tiene que estar basada en contenidos 100% multimedia (imágenes, sonidos,
vídeos, etc.) diseñados con criterio pedagógico y soportados en una plataforma que ofrezca recursos de comunicación como chats, foros y conferencias…Esto se
logra gracias al trabajo coordinado de nuestro equipo e-Learning integrado por profesionales en pedagogía, diseño multimedia y docentes con mucha experiencia
en las diferentes áreas temáticas de nuestro catálogo.

Perfil persona formadora

Esta acción formativa será impartida por un/a experto/a en el área homologado/a por Criteria, en cumplimiento con los procedimientos de calidad, con experiencia
y formación pedagógica.



En Criteria queremos estar bien cerca de ti, ayúdanos a hacerlo posible: 
¡Suscríbete a nuestro blog y síguenos en redes sociales!

Blog de Criteria  

https://blog.criteria.es/
https://www.facebook.com/CriteriaRRHH
https://twitter.com/Criteria_RRHH
https://www.instagram.com/criteria_rrhh/
https://www.criteria.es/

