OFIMATICA EN LA EMPRESA.

Duracién Total: 60 horas.
Tedricas: 30 horas.
Prdcticas: 30 horas.

MODULO I: Introduccién a Windows (5 horas teéricas y 5 horas précticas)

Instalacidn y Configuracion

Herramientas Administrativas

Operaciones bdsicas

Manejo de Ventanas

Manejo Ficheros y/o Archivos

Manejo de Carpetas

Copias y movimientos de archivos y/o carpetas

Herramientas auxiliares ( WordPad, Paint, Calculadora, etc.)
Herramientas de mantenimiento ( Defrag, Scan Disk, tareas, etc.)
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MODULO II: Introduccién a Word (5 horas teéricas y 5 horas prdcticas )

Introduccidn

El entorno de trabajo
Operaciones con documentos
Trabajar con texto
Formato de caracteres
Operaciones de edicién
Ortografia y gramdtica
Formato de pdrrafo
Vifietas y listas numeradas
Pdginas

Tablas

Imdgenes en Word

Dibujo en Word

Imprimir
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MODULO III: Introduccién a Excel (5 horas teéricas y 5 horas prdcticas)

Introduccién

El entorno de trabajo
Operaciones con documentos
Hojas, celdas y rangos

Formulas

Formatos

Operaciones con celdas y rangos de celdas
Funciones

Blsqueda y correccion ortogrdfica
Grdficos

Dibujo en Excel

Imprimir
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MODULO IV: Introduccién a Access (5 horas teéricas y 5 horas prdcticas)

¢Qué es una base de datos?
El entorno del trabajo
Comenzando con Ms - Access 2003
Creaciéon de tablas

Modificar tablas

Tablas en vista Hoja de datos
Uso de filtros

Tablas avanzadas

Las relaciones

Consulta de seleccién
Consulta de totales

Consultas avanzadas
Consultas de accidén
Formularios

Cuadros de herramientas
Informes

Imprimir

Los macros

Utilidades

Pdginas de acceso a datos
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MODULO V: Introduccién a Power Point (5 horas teéricas y 5 horas précticas)

Introduccidn

El entorno del trabajo

Las cistas de Power Point
Operaciones con presentaciones
Diapositivas

Marcadores de posicion y cuadros de texto
Formatos de texto y pdrrafo

Vifietas y listas numeradas
Ortografia

Cortar, copiarm insertar y reemplazar
Patrones

Imdgenes

Dibujo en Power Point

Transiciones

Animaciones

Tablas

Otros objetos

Objetos multimedia

Exportar presentaciones

Imprimir presentaciones
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MODULO VI: Introduccién a Outlook (5 horas tedricas y 5 horas prdcticas)

Introduccidn

Bandeja de entrada
Calendario

Contactos

Diario

Notas

Efectos especiales
Imprimir

Asistentes y plantillas.
Objetos Grdficos.
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