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Objetivo del programa

DOMINIO Y APLICACION PROFESIONAL DE LAS HERRAMIENTAS OFIMATICAS DE

MICROSOFT EN LA VIDA PROFESIONAL Y COTIDIANA.

CONTENIDO:

Duracién

Modalidad

40 HORAS ACADEMICAS

CONTENIDOS

NIDAD 1. Microsoft Excel
horas)

Avanzado. (8

UNIDAD 2.-Microsoft Power Point. (4
horas)

1.1 Concepto de KPI Key Performance
Indicator

2.1 Primeros pasos, Creacion de una

presentacion en Power Point desde cero

1.2 Concepto, Composicion y Creacion de un
Dasboard

~ZTnsertar 1exio, Imagenes, Smart Art.

1.3 Creacion de Graficos en Dashboard

P-3 Organizacion de Objetos.

1.4 Tablas Dinamicas,
filtrado.

Creacion, réplicas Y

2.4 Efectos de transicion, animaciones de
dinamismo, Tablas en Power Point

2.5 Presentacion de Diapositivas, Notas, Vista|
e impresion.

NIDAD 3.- Microsoft Word. (4 horas)

NIDAD 4.- Microsoft Outlook. (4 horas)

3.1 Concepto, Propiedades, formatos avanzados
y estilos de Word

IConfiguracion cuenta

3.2 Insercion de imagenes y otros elementos

Correos Avanzados.

3.3 Aspectos Generales de los documentos

Contactos, Grupos.

3.4 Impresion y compartir

Calendarios

3.5 Referencias y Herramientas profesionales

euniones.

3.6 Combinar Correspondencia entre Word Y
Outlook

Carpetas de Busqueda.

3.7 Ortografias y Revision

areas.

3.8 Personalizar las vistas y Ventanas

Firmas avanzadas, Reglas

3.9 Formularios.

Exportacion e importacion

Pasos rapidos, Notas.

VIRTUAL



