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CURSO DE OFIMÁTICA BÁSICA: WORD, EXCEL Y POWER POINT 2010 (ONLINE)

350,00 € - 425,00 €
Este curso está orientado a adquirir los conocimientos básicos y necesarios que ayudarán a
trabajar con el ordenador en un entorno de oficina utilizando el paquete Microsoft Office. Los
contenidos están divididos en tres modulos que coinciden con los programas del paquete
Microsoft Office: Edición de textos (Microsoft Word 2010), presentaciones multimedia (Microsoft
PowertPoint 2010), y hoja de cálculo (Microsoft Excel 2010).n

Categorías: Cursos online, Informática Diseño y Programación, Ofimática |

INFORMACIÓN

Duración 180 h

Modalidad Online

Docencia TUTOR PERSONAL

Prácticas GESTIÓN DE PRÁCTICAS EN EMPRESAS

Método de pago FINANCIACIÓN SIN INTERESES

Centro de empleo AGENCIA DE COLOCACIÓN

https://inafe.es/categoria-curso/cursos-online/
https://inafe.es/categoria-curso/cursos-online/informatica-diseno-y-programacion/
https://inafe.es/categoria-curso/cursos-online/informatica-diseno-y-programacion/ofimatica/
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Formación acreditada CENTRO ACREDITADO POR EL SEPE

Precio Particular, Empresa

DESCRIPCIÓN DEL PRODUCTO

TEMA 1. EL ENTORNO DE WORD 2010nLa ventana de WordnPresentación vista BackstagenAyuda en
OfficenTEMA 2. LA CINTA DE OPCIONESnPresentación de la cinta de opcionesnLa ficha inicionLa ficha
insertar nLa ficha diseño de páginanLa ficha referenciasnLa ficha correspondencianLa ficha
revisarnLa ficha vistanLa ficha complementosnLa ficha programadornTEMA 3. TAREAS BÁSICAS PARA
MANEJAR ARCHIVOSnCrear y abrir un documentonGuardar un documento nCerrar un
documentonCrear una plantillanDesplazamiento por un documentonAcercar o alejar un
documentonTEMA 4. TRABAJAR CON TEXTO, ORTOGRAFÍA Y GRAMÁTICAnSeleccionar textonMover,
copiar, cortar y pegarnBuscar y reemplazarnCorrector ortográfico y gramatical nDiccionario de
sinónimosnTraducir texto a otro idiomanTEMA 5. FORMATO Y ESTILOSnMárgenes de
páginanSeleccionar la orientación de la páginanSeleccionar el tamaño del papelnEncabezado, pie y
número de páginanFormato de textonEstilo de textonPárrafosnTabulacionesnNumeración y
viñetasnBordes y sombreadosnInsertar una portadanTEMA 6. TABLAS E ILUSTRACIONESnCreación de
una tablanEliminación de una tablanMover y cambiar el tamaño de una tablanInsertar una
imagennModificar una imagennCrear un dibujonModificar un dibujonInsertar una
capturanSmartArtnGráficosnTEMA 7. VISTA E IMPRESIÓN DE UN DOCUMENTOnVistas de un
documentonLa vista preliminarnOpciones de la impresiónnCancelar la impresiónnMODULO II.
MICROSOFT EXCEL 2010nTEMA 8. EL ENTORNO DE EXCEL Y LA CINTA DE OPCIONESnConceptos
generalesnEl entorno de ExcelnGuardar y abrir un documentonTEMA 9. TAREAS BÁSICAS AL
TRABAJAR CON DATOSnPrimeros pasosnLa introducción de datosnInsertar, eliminar y movernRevisión
ortográficanTEMA 10. FORMATOS BÁSICOS Y CONDICIONALESnPresentación de los datosnFormato de
los títulosnFondonFormato condicionalnEstilos y temasnTEMA 11. TRABAJAR CON FÓRMULASn¿Qué es
una fórmula?nCálculos automáticosnEdiciones de fórmulasnTEMA 12. LISTAS Y TABLAS DE
DATOSnIntroducción de datosnOrdenar y agrupar datosnFiltrado de datosnTabla de datosnTEMA 13.
CÓMO GRABAR Y USAR LOS MACROSn¿Qué es un macros?nIntroducir secuencia de díasnAsociar una
macros a un botónnDefinir nuevas funcionesnMacros y seguridadnTEMA 14. IMPRIMIR Y COMPARTIR
HOJA DE CÁLCULOnImpresiónnMODULO III. MICROSOFT POWER POINT 2010nTEMA 15. LA INTERFAZ
DE POWERPOINTnLa ventana de PowerPointnLa cinta de opcionesnLos paneles del área de
trabajonLas diferentes vistasnFicha archivonTEMA 16. FICHA INICIOnGrupo diapositivasnEl menú
ContextualnGrupo portapapelesnGrupo fuentenGrupo párrafonGrupo ediciónnTEMA 17. FICHA
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REVISARnGrupo revisiónnGrupo idiomanGrupo comentariosnTEMA 18. FICHA DISEÑOnGrupo
configurar páginanGrupo temasnGrupo fondonTEMA 19. FICHA INSERTARnCuadro de
textonWordArtnObjetonGrupo símbolosnInsertar imagennGrupo organizarnImágenes
prediseñadasnCapturanInsertar un gráficonTEMA 20. ANIMACIONES Y TRANSICIONESnAgregar
animaciónnAgregar transiciónnTEMA 21. PRESENTACIÓN CON DIAPOSITIVASnIniciar presentación con
diapositivasnPresentación personalizadanConfiguración de la presentaciónnTEMA 22. GUARDAR Y
ENVIARnImprimirnCrear un documento PDF/XPSnCrear un vídeon


