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Curso Microsoft Office 2010

Descripcion

Curso para conocer y aprender a manejar el paquete Microsoft Office 2010,
explicando las funciones necesarias para el manejo del programa y la creacion

de documentos escritos.

Objetivos Acadéemicos

El objetivo general es adquirir los conocimientos necesarios sobre Microsoft

Office 2010 para una utilizacion fiable y eficiente del entorno laboral.

Pre-Requisitos

No requiere de conocimientos previos.

Nivel

Medio.

Modalidad

Presencial.

Duracion

60 horas.

Temario

e Introduccion a Office 2010
o0 Introduccion a Office

= Trabajo con documentos
= Obtener ayuda y recursos
= Otros elementos comunes

e Primeros pasos en Word 2010

Edicion y almacenamiento de documentos

Formatos de parrafo y de pagina

Encabezados, notas y pies

Listas y columnas

Imégenes en el documento

Impresion de documentos

Estilos y temas
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e Introduccion a Excel 2010

Libros y hojas

Introducir datos

Organizar e imprimir hojas
Formato de celdas

Formulas

Funciones

Formato avanzado de celdas
Temas y formato condicional
Crear graficos

Matrices y referencias externas
Listas

Filtros y tablas

Subtotales

Tablas y graficos dinamicos
Andlisis de datos y macros
Plantillas y vistas

XML y Excel

Formularios

Uso de funciones comunes

e Introduccion a Access 2010
Objetos de una base de datos
Analisis de bases de datos
Disefio de bases de datos
Tablas

Relaciones

Edicion de datos

Personalizar las tablas
Propiedades avanzadas de campo
Trabajo avanzado con datos
Consultas

Formularios

Crear expresiones

Informes

Objetos OLE

Macros y médulos

El lenguaje SQL

Exportar a XML

Importar desde XML
Mantenimiento de la base de datos
Seguridad y privacidad
Seguridad por usuarios en versiones anteriores
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