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ACCION 458 HORAS 50

OBJETIVOS:

e Manejar las aplicaciones informdticas mds comunes en su dmbito laboral.
e Capacitar al alumno para crear, manipular y preparar documentos, informes y registros.

CONTENIDOS:

¢ INTRODUCCION A LA INFORMATICA
o Componentes del ordenador
0 Periféricos y soportes
0 Otros periféricos

e WINDOWS
o Introduccion
o Ventanas
0 Trabajos con archivos
o Configuracién
o0 Personalizacion
e WORD
o Introduccion
o Operaciones bdsicas
0 Corregir texto
o Formatos de cardcter
o Formatos de pdrrafo
o Formatos de pdgina
o Impresion
o Columnas
o Tablas
e EXCEL

o Introduccién
Operaciones generales
Operaciones con rangos
Formatos

Impresién

Funciones

Grdficos
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e ACCESS
o Introducciény concepto de base de datos
Crear una base de datos
Introduccion y edicién de datos
Relacionar tablas
Consultas
Formularios
Impresion
Informes
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e POWER POINT

o Conceptos bdsicos
Plantillas y patrones
Afiadir imdgenes
Tablas y organigramas

o
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o Preparar una presentacién
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