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 DURACIÓN

 60 horas

 MODALIDAD

 Online

TITULACIÓN

TITULACIÓN expedida por EUROINNOVA INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION, miembro
de la AEEN (Asociación Española de Escuelas de Negocios) y reconocido con la excelencia
académica en educación online por QS World University Rankings
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DESCRIPCIÓN

Tanto Microsoft Word como Microsoft Excel vino a darle un cambio a todas las actividades,
con estas aplicaciones nos facilita las actividades y nos ayuda a entregar mejor nuestros
trabajos. Este curso ofrece una formación básica para aprender a crear tu primera página en
Word y tu primera hoja de cálculo en Excel.

OBJETIVOS

Realiza nuestro curso de hoja de calculo online, con el cual podrás alcanzar los siguientes
conocimientos:

Conocer la ventana de Word, así como la cinta de opciones y las tareas básicas para manejar
archivos.
Conocer el entorno de Excel, la cinta de opciones, las tareas básica al trabajar con datos y los
formatos básicos y condicionales.

A QUIÉN VA DIRIGIDO

Este curso está dirigido a cualquier persona que quiera iniciarse en Word 2013 y/o Excel
2013.

PARA QUÉ TE PREPARA

Este curso le prepara para crear tu primera página en Word 2013, conociendo la ventana de
word, así como la cinta de opciones y las tareas básicas para manejar archivos y por otro
lado, crear tu primera hoja de cálculo, sabiendo manejarse por el entorno de excel y la cinta
de opciones, aprendiendo las tareas básica al trabajar con datos y los formatos básicos
condicionales.

SALIDAS LABORALES
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Realiza nuestro curso de hoja de calculo online y podrás familiarizarte con el procesador de
texto Word 2013, desarrollar las habilidades necesarias para la creación de una página en
Word 2013, Familiarizarse con el concepto de una hoja de cálculo y Aprender a realizar una
hoja de cálculo sencilla en Excel 2013.
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MATERIALES DIDÁCTICOS

Paquete SCORM: Crea Tu Primera Página en

Word 2013 y Hoja de Cálculo en Excel 2013

* Envío de material didáctico solamente en España.
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Programa Formativo

MÓDULO 1. CREA TU PRIMERA PÁGINA EN WORD 2013

UNIDAD DIDÁCTICA 1. WORD

Introducción1.
La ventana de Word2.
Presentación de la vista Backstage3.
Ayuda en Office4.

UNIDAD DIDÁCTICA 2. LA CINTA DE OPCIONES

Presentación de la Cinta de opciones1.
La ficha de Inicio2.
La Ficha Insertar3.
La Ficha Diseño de Página4.
La Ficha Referencias5.
La Ficha Correspondencia6.
La Ficha Revisar7.
La Ficha Vista8.
La ficha complementos9.
La Ficha Programador10.

UNIDAD DIDÁCTICA 3. TAREAS BÁSICAS PARA MANEJAR ARCHIVOS

Crear un documento1.
Abrir un documento2.
Guardar un documento3.
Cerrar un documento4.
Crear una plantilla5.
Blogs en Word 20136.
Desplazamiento por documento7.
Acercar o alejar un documento8.
Mostrar u ocultar marcas de formato9.

MÓDULO 2. CREA TU PRIMERA HOJA DE CÁLCULO EN EXCEL
2013

UNIDAD DIDÁCTICA 1. EL ENTORNO DE EXCEL Y LA CINTA DE OPCIONES

Conceptos Generales1.
El Entorno de Excel2.
Guardar y Abrir Documentos3.
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UNIDAD DIDÁCTICA 2. TAREAS BÁSICAS AL TRABAJAR CON DATOS

Introducción1.
Primeros Pasos2.
La introducción de datos3.
Insertar, eliminar y mover4.
Deshacer y rehacer5.
Revisión ortográfica6.

UNIDAD DIDÁCTICA 3. FORMATOS BÁSICOS Y CONDICIONALES

Presentación de los datos1.
Formato de los Títulos2.
Fondo3.
Formato condicional4.
Estilos y Temas5.
Proteger la hoja6.
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