PRIMEROS PASOS CON OFFICE 2013 (OFWTI043)

MODALIDAD

Teleformacion

Hs. DURACION

60

UNIDADES

TEMAS

Primeros pasos con Word 2013

o El entorno de trabajo
o Tareas basicas
e Edicion de un documento

e Formato de texto
e Formato de parrafo

e Formato avanzado de parrafo
® Practicas Word 2013

Primeros pasos con Excel 2013

e Introduccion a Excel 2013
o Configuracion de la ventana de la aplicacién

e Mecanismos de importacidn y exportacién de ficheros
o Utilizacion de rangos y vinculacidn entre ficheros

® Practicas Excel 2013

Primeros pasos con Access 2013

e Introduccién a Access 2013
o Trabajo con tablas

e Ordenacion, busqueda y filtro de informacidn en tablas

o Relaciones

® Practicas Access 2013




