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TEMARIO

OFIMATICA PROFESIONAL (WORD, EXCEL Y POWERPOINT)

MODULO | - Nivel Basico

SESION 01:MicrosoftWord

P Presentacion del curso. Definicion del
programa M. Word

» Reconocimiento del entorno principal.
» Manejo basico de ventana del documento.
» Los comandos basicos

» Men Inicio.

» El formato fuente.

» Menu vista.

P Las imagenes, los objetos y las formas.
SESION 02: EXCEL

» Reconocimiento del entorno principal de
Excel.

» El mend inicio: formato numero

P Definicion de las tablas en Excel

» Creacion de tablas simples

» La barra de férmulas

» Los operadores aritméticos

» Formulas nivel Intermedio.

SESION 03: POWERPOINT

» Definicion del programa Powerpoint.
» Reconocimiento del entorno principal.
» El menu inicio: formato diapositivas.
» Menu disefio: fondos.

» MenU animaciones.

» MenU insertar imagenes animadas.
MODULO Il - Nivel Intermedio
SESION 01:Microsoft Word

» Presentacion del curso. Definicion y
reconocimiento del entorno de Word.

» Los comandos rapidos

» Formato de parrafos.
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» Formato de pag ina

» E jercicios de b loque

SESION 02:Microsoft Word

» Los saltos de pagina y las numeraciones
» Encabezados y pie de pagina.

» Combinacion de correspondencia.

» Macros para Word

» Ejercicios de bloque

SESION 03: EXCEL

» Definicion y reconocimiento del programa Excel.

» Las tablas y el formato.

P Las tablas dinamicas.

» Los graficos estadisticos.

» Ejercicios de bloque.

SESION 04: EXCEL

» Porcentajes

» La referencias en Excel

» La barra de formulas y los operadores.
P Funciones aritméticas.

» Ejercicios de bloque.

SESION 05: EXCEL

P Funciones matematicas.

» Funciones de busqueda.

» Funciones de texto.

» Funcion logica.

» Ejercicios de bloque.

SESION 06: EXCEL

» Definicion y reconocimiento del programa
PowerPoint.

» Uso de temas y creacion de plantillas
personalizadas.

» Menu disefio: fondos.

» Inserta imagenes, formas, Smart Art y Word Art.

MODULO Il - Nivel Avanzado
SESION 01:Microsoft Word

» Listas multinivel

» Creacion de estilos

» Secciones

» Tablas de contenido

SESION 02; POWERPOINT

» Estructurar el contenido de la presentacion
» La presentacion efectiva

» Vista de moderador

» Hipervinculos

» Impresion de diapositivas
SESION 03: EXCEL

» Conexion a bases de datos externas
» Validacion de datos

» Formato condicional

» Mini graficos

SESION 04: EXCEL

P Escenarios

» Auditoria de formulas

» Creacion de funciones con VBA
SESION 05: EXCEL

» Graficos dindmicos

» Segmentacion de datos

» Dashboard

SESION 06: EXCEL

» Solver

» Analisis de datos — Regresion
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