Office 2013.Word y Excel
Modalidad:

e-learning con una duracion 56 horas

Objetivos:

Introducir al alumno a Office 2013, sus origenesy su evolucion.

Dar a conocer los principales cambios y novedades aporta.

Cudles son las ventgjas paratrabajar anivel empresarial con esta edicion.

Indicar como se puede utilizar OneDrivey por qué es tan interesante.

Mostrar qué es Microsoft Word y sus principal es nociones.

Se guiaa alumno en €l uso basico de Word.

Se muestran las opciones de Word més Utiles para € trabgjo de oficina, las nuevas opciones que
introduce office 2013y las ventajas que supone trabajar con €ellas.

Usos de Microsoft Excel, desde |o més bésico hasta las novedades con office 2013.

Contenidos:

TEMA 1 QUE ES OFFICE 2013

Office 2013

Cambios y novedades.
Novedades Word.
Novedades Excel.

TEMA 2 OFFICE 2013 PARA EMPRESAS

OneDrive.
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Ventgjas de usar office 2013.
Compatibilidades y soportes.

TEMA 3 MICROSOFT WORD

Concepto y uso de Word.

Entraday salida del programa.

Barras de herramientas.

Insertar texto. Sobrescribir. Borrar. Desplazar. Seleccionar.
Los archivos, su ubicacion, tipo y operaciones con ellos.
Menu de ventana. Manejo de varios documentos.

TEMA 4 WORD CONFIGURACION DE PAGINA Y TEXTO

Control de herramientas de texto.
Visualizacién de un documento.
Configuracion de pagina.
Formato de pagina.

TEMA 5 UTILIZACION DE TABLAS EN WORD

Insercion o creacion de tablas en un documento.
Seleccion de celdas, filas, columnas, tabla.
Aplicando formato a unatabla.

Cambiar la estructura de una.

Otras opciones interesantes de tablas.
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TEMA 6 OTROS USOS DE WORD

Correccion de textos.

Impresion de documentos 'y configuracion de impresora.
Creacion de sobresy etiquetas, opciones de configuracion.
Insercién de iméagenes y autoformas.

Creacion de estilos.

Utilizacion de plantillas y asistentes.

TEMA 7 DOCUMENTOS LARGOS Y FUSION DE DOCUMENTOS

Creacion de tablas de contenidos e indices.

Referencias cruzadas.

Titulos numerados.

Documentos maestros y subdocumentos.

Fusién de documentos procedentes de otras aplicaciones.
Herramientas de revision y documentos compartidos.
Automatizacion de tareas repetitivas mediante grabacion de macros.

TEMA 8 MICROSOFT EXCEL

Conceptos generales de la hoja de célculo.
Desplazamiento por la hoja de célculo.
Introduccién de datos en Excel.

Edicion y modificacion de la hoja de cdculo.
Almacenamiento y recuperacion de un libro.
Operaciones con rangos.

Modificacion de la apariencia de una hoja de calculo.
Formulas.

Funciones.

Insercion de Graficos.

Impresion.

Trabajar con datos.
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