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EXCEL Y WORD
Modalidad:

presencial con unaduracion 16 horas

Objetivos:

Aprender a trabgjar de manera avanzada con Microsoft Excel, aprendiendo diferentes formulas para
aplicarlas alas hojas de cdlculo

Aprender a trabajar de manera avanzada con Microsoft Word, aprendiendo sobre algunos elementos
utiles en los documentos (notas a pie, citas, bibliografias, indices, etiquetas...), ademas de aprender a
trabgjar con tablasy con ilustraciones.

Contenidos:

TRABAJAR CON FORMULAS| EN EXCEL

Introduccion.

¢Qué esunaférmula?

Calculos automaticos.

Ediciones de formulas.

Nombresy Titulos.

TRABAJAR CON FORMULAS 1. FUNCIONES EN EXCEL
Introduccion.

¢Qué es una funcién?

Soluciones
Formativas
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Introduccion de Funciones.

Categorias de Funciones.

IMPRIMIRY COMPARTIR HOJAS DE CALCULO EN EXCEL
Introduccion.

Impresion.

Publicacion.

ELEMENTOSUTILES EN WORD
Introduccion

Crear indices de contenido

Escribir notas a pie

Citasy Bibliografias

Crear titulos especificos

Crear indice

Crear sobresy etiquetas

Proteger documentos

TRABAJAR CON TABLAS EN WORD
Creacion de unatabla

Eliminacion de unatabla

Mover y cambiar el tamafio de unatabla

Dividir unatabla en dos
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Propiedades

L os elementos que la componen
Formatos: bordesy sombreados
TRABAJAR CON ILUSTRACIONES EN WORD
Introduccion

Insertar unaimagen

Modificar unaimagen

Crear un dibujo

Modificar un dibujo

Insertar captura

Ajustar texto

SmartArt

Gréficos

Soluciones
Formativas

Iberlca
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