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Formacion a distancia 2010

Cursos Gratuitos de formacidn continua para:

Socios/as trabajadores de cooperativas y sociedades laborales

Desempleados/as

Alternativas Tecnolodgicas

Especialidad:
Ofimatica Basica
Duracion:
70 Horas
Objetivos:
- Saber utilizar con soltura las aplicaciones de dicho entorno: hojas de calculo,
bases de datos, tratamiento de textos.
- Tener criterio para escoger la herramienta mas adecuada para la mecanizacién de
los distintos trabajos.
- Elaboracion de una presentaciéon completa, con efectos especiales.
- Solucionar los problemas comunes en e puesto de trabajo.

Contenidos:
U.D. 1 TRATAMIENTO DE TEXTOS
* Introduccioén.
e El Entorno de trabajo.
e Operaciones con documentos.
e Trabajar con caracteres.
e Operaciones de edicién.
e Ortografia.
e Formato de Parrafo.
e Vifietasy listas numeradas.
* Tablas.
* Imdgenes.
* Imprimir
* Insertar elementos en un documento.
* Herramientas.
e Aplicar formatos y estilos.
e Verificar, corregir y revisar el documento.
e Visualizacién del documento.
e Vinculos, Hipervinculos y marcadores.
U.D. 2 HOJAS DE CALCULO
* Introduccioén.
¢ Entorno de trabajo.
e Operaciones con documentos.
¢ Hojas, celdas y rangos.
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e Formulas.
* Formatos.
e Operaciones con celdas y rangos de celdas.
e Graficas.
* Imprimir.
* Funciones.
e Funciones mas comunes.
e Dibujo.
e Combinar correspondencia.
U.D. 3 PRESENTACIONES
* Introduccion.
e El Entorno de trabajo.
e Vistas.
e QOperaciones con presentaciones.
* Diapositivas.
e Marcadores de posicién y cuadros de texto.
* Imdgenes.
* Transiciones.
* Animaciones.
* Imprimir presentaciones.
e Cortar, copiar, insertar y remplazar.
e Formato de texto y parrafo.
¢ Objetos multimedia.
e Plantillas.
e Exportar presentacion.
U.D. 4 BASES DE DATOS
e iQué es una base de datos?
e Elentorno de trabajo.
e Creacidn de tablas.
¢ Modificar Tablas.
e Tablas en vista hoja de datos.
e Uso de filtros.
e Tablas avanzadas.
* Lasrelaciones.
e Consultas de eleccion.
e Consultas de totales.
e Consultas avanzadas.
e Consultas de accién.
e  Formularios.
e Cuadro de herramientas.
¢ Informes.
e Utilidades.
e Imprimir.

Adicionalmente se entregaran temarios de Sensibilizacion Medioambiental y Promocién

de la igualdad.
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Alternativas Tecnoldgicas
www.alternativatec.es
Correo de contacto: formacion@alternativatec.es
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