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INAFE

IMETITUTS HACIONAL BN FORMACION ¥ EMPLES

CURSO DE OFIMATICA BASICA: WORD, EXCEL Y POWER POINT 2010 (ONLINE)

350,00 € - 425,00 €

Este curso esta orientado a adquirir los conocimientos basicos y necesarios que ayudaran a
trabajar con el ordenador en un entorno de oficina utilizando el paquete Microsoft Office. Los
contenidos estan divididos en tres modulos que coinciden con los programas del paquete
Microsoft Office: Edicién de textos (Microsoft Word 2010), presentaciones multimedia (Microsoft
PowertPoint 2010), y hoja de calculo (Microsoft Excel 2010).n

Categorias: Cursos online, Informética Disefio y Programacién, Ofimatica |

INFORMACION
Duracion 180 h
Modalidad Online
Docencia TUTOR PERSONAL
Practicas GESTION DE PRACTICAS EN EMPRESAS
Método de pago FINANCIACION SIN INTERESES
Centro de empleo AGENCIA DE COLOCACION

Pagina: 1


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/

959 830 780 / 640 798 742

[A]INAFE

Formacion acreditada CENTRO ACREDITADO POR EL SEPE

Precio Particular, Empresa

DESCRIPCION DEL PRODUCTO

TEMA 1. EL ENTORNO DE WORD 2010nLa ventana de WordnPresentacién vista BackstagenAyuda en
OfficenTEMA 2. LA CINTA DE OPCIONESnPresentacion de la cinta de opcionesnLa ficha inicionLa ficha
insertar nLa ficha disefio de paginanLa ficha referenciasnlLa ficha correspondencianLa ficha
revisarnLa ficha vistanLa ficha complementosnLa ficha programadornTEMA 3. TAREAS BASICAS 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, ORTOGRAFIA Y GRAMATICANnSeleccionar textonMover,
copiar, cortar y pegarnBuscar y reemplazarnCorrector ortografico y gramatical nDiccionario de
sinénimosnTraducir texto a otro idiomanTEMA 5. FORMATO Y ESTILOSnMargenes de
paginanSeleccionar la orientaciéon de la paginanSeleccionar el tamano del papelnEncabezado, piey
numero de paginanFormato de textonEstilo de textonParrafosnTabulacionesnNumeracién y
viletasnBordes y sombreadosninsertar una portadanTEMA 6. TABLAS E ILUSTRACIONESnCreacion de
una tablanEliminacién de una tablanMover y cambiar el tamafio de una tablaninsertar una
imagennModificar una imagennCrear un dibujonModificar un dibujoninsertar una
capturanSmartArtnGraficosnTEMA 7. VISTA E IMPRESION DE UN DOCUMENTOnNVistas de un
documentonLa vista preliminarnOpciones de la impresiénnCancelar la impresiénnMODULO II.
MICROSOFT EXCEL 2010nTEMA 8. EL ENTORNO DE EXCEL Y LA CINTA DE OPCIONESnConceptos
generalesnEl entorno de ExcelnGuardar y abrir un documentonTEMA 9. TAREAS BASICAS AL
TRABAJAR CON DATOSNPrimeros pasosnlLa introducciéon de datosninsertar, eliminar y movernRevisién
ortograficanTEMA 10. FORMATOS BASICOS Y CONDICIONALESnPresentacion de los datosnFormato de
los titulosnFondonFormato condicionalnEstilos y temasnTEMA 11. TRABAJAR CON FORMULASN{Qué es
una férmula?nCalculos automaticosnEdiciones de férmulasnTEMA 12. LISTAS Y TABLAS DE
DATOSnIntroduccién de datosnOrdenar y agrupar datosnFiltrado de datosnTabla de datosnTEMA 13.
COMO GRABAR Y USAR LOS MACROSNnéQué es un macros?nintroducir secuencia de diasnAsociar una
macros a un boténnDefinir nuevas funcionesnMacros y seguridadnTEMA 14. IMPRIMIR Y COMPARTIR
HOJA DE CALCULONnImpresidnnMODULO Ill. MICROSOFT POWER POINT 2010nTEMA 15. LA INTERFAZ
DE POWERPOINTnLa ventana de PowerPointnLa cinta de opcionesnLos paneles del drea de
trabajonLas diferentes vistasnFicha archivonTEMA 16. FICHA INICIOnGrupo diapositivasnEl menu
ContextualnGrupo portapapelesnGrupo fuentenGrupo parrafonGrupo edicionnTEMA 17. FICHA
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REVISARNGrupo revisiénnGrupo idiomanGrupo comentariosnTEMA 18. FICHA DISENOnGrupo
configurar paginanGrupo temasnGrupo fondonTEMA 19. FICHA INSERTARnCuadro de
textonWordArtnObjetonGrupo simbolosninsertar imagennGrupo organizarnimagenes
predisefadasnCapturaninsertar un graficonTEMA 20. ANIMACIONES Y TRANSICIONESnAgregar
animaciénnAgregar transicionnTEMA 21. PRESENTACION CON DIAPOSITIVASnIniciar presentacién con
diapositivasnPresentacién personalizadanConfiguraciéon de la presentacionnTEMA 22. GUARDAR Y
ENVIARNnImprimirnCrear un documento PDF/XPSnCrear un videon
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