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“OFEICE“WORD, EXCEL, ACCESS Y POWERPOINT. AC-2022-1851- ALGUAZAS

Sector: DESEMPLEADOS

Modalidad: JORNADA PRESENCIAL

Duracion: 60.00 horas

Objetivos:
Manejar con destrezas las aplicaciones ofimaticas en la gestién de la informacién y la
documentacién asi como las aplicaciones informaticas mas usuales de la red Internet

Contenidos:
INTRODUCCION AL ENTORNO WINDOWS
Nociones basicas sobre el entorno Windows.
Tareas con documentos de programas.
Manejo de carpetas y documentos.
Administracion y mantenimiento de unidades.

PROCESADOR DE TEXTOS: WORD

Nociones bésicas.

Area de trabajo de Word.

Operaciones basicas con documentos.

Escritura y revision de un documento.

Dar formato a documentos.

Herramientas de edicion y correccion.

Tablas.

Columnas.

Numeracion y vifietas.

HOJA DE CALCULO: EXCEL

Nociones basicas de una hoja de calculo.
Introduccion al ambiente de trabajo de Excel.
Creacion de una hoja de calculo.

Edicion de una hoja de calculo.

Formato de una hoja de calculo.

Creacion de un grafico. -Impresion.
INTRODUCCION A LA BASE DE DATOS: ACCESS
Nociones basicas de la base de datos.

Bases de Datos mas comunes.

El trabajo con tablas. Crear y definir una tabla.
Introducir, modificar datos y afiadir registros.
Formularios e informes: realizar listados, informes y etiquetas.
Impresion de una Base de Datos.
PRESENTACIONES GRAFICAS: POWERPOINT
La ventana de PowerPoint.

Pasos a seguir en la creacién de diapositivas.
Visualizacion de diapositivas.

Modificar, preparar y realizar una presentacion.
<p>&iexcl;Plazas limitadas: 15!</p>

<p>RESULTADOS:<br />
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El alumno conseguir&aacute; adquirir los conocimientos suficientes para poder aplicar
estas herramientas a una empresa.</p>

<p><br />

FINANCIACI&Oacute;N<br />

Las subvenciones objeto de esta convocatoria ser&aacute;n financiadas con cargo al
presupuesto de gastos del SEF para el ejercicio 2022 con fondos procedentes del
Servicio P&uacute;blico de Empleo Estatal y el Ministerio de Educaci&oacute;n y
Formaci&oacute;n Profesional</p>

Requisitos:
-No se requieren estudios
-Dirigido a desempleados

Metodologia:
Presencial

Destinatarios:
Desempleados
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