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LA GRAN MANZANA

CENTRO EMPRESARIAL

AVDA. DE ESPAÑA 17

 
ALCOBENDAS

TEL/FAX:916521988 ** 912291221

CURSO DE FORMACIÓN PARA LA  INSERCIÓN LABORAL
INFORMÁTICA (144  horas)

PROCESADOR DE TEXTOS

· Introducción al procesamiento de textos

· Márgenes y Sangrías

· Encabezados y pies de páginas

· Formatos y plantillas

· Listas, viñetas y números

· Tablas e imágenes

· Combinar correspondencia

HOJA DE CÁLCULO

· Introducción
· Formato de hojas
· Fórmulas
· Gráficos
· Formato condicional
· Trabajo con varias hojas
· Manejo de listas de datos
· Funciones
BASE DE DATOS
· Tablas

· Relaciones

· Consultas de Selección

· Consultas de Resumen

· Consultas de Campos calculados

· Formularios

· Informes

PRESENTACIONES

· Crear una presentación

· Insertar objetos

· Tipos de vistas

· Trabajar con diapositivas

· Manejar objetos

· Trabajar con tablas

· Trabajar con SmartArt

· Trabajar con organigramas

· Dibujar formas

· Insertar sonidos

· Animaciones y transiciones
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