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Office 365
Modalidad:

e-learning con una duracion 112 horas

Objetivos:
Aprender ausar lanube para sacar el maximo provecho al paquete office.

Contenidos:

UNIDAD DIDACTICA 1. (QUE ES OFFICE 365?

¢Qué es Office 365?

Beneficios y caracteristicas de Office 365
Generacion mayor productividad

Acceso desde cualquier lugar

Seguridad robustay confiable
Escalabilidad

Planes de suscripcion

Herramientas disponibles

UNIDAD DIDACTICA 2. WORD EN OFFICE 365

Introduccion

Laventanade Word

Cinta de opciones
LafichadeInicio
LaFichalnsertar
LaFichaDisefio

La Ficha Disposicion (o Formato)
LaFichaReferencias

La Ficha Correspondencia
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LaFichaRevisar

LaFichaVista

LaFichaAyuda

La Ficha Programador (o Desarrollador)
Formato de texto

Tablas

UNIDAD DIDACTICA 3. EXCEL EN OFFICE 365

Introduccién

Documentos, librosy hojas
Estructura de una hoja

Elementos de Entrada

Cinta de opciones

Representacion gréfica de los datos
Crear un Gréafico

Listasy tablas de datos

Formularios de introduccion de datos

UNIDAD DIDACTICA 4. POWER POINT EN OFFICE 365

Introduccion

Cinta de opciones
Diapositivas

Presentacion con diapositivas

UNIDAD DIDACTICA 5. PUBLISHER EN OFFICE 365

Introduccién

Cinta de opciones
Lafichadelnicio
LafichaInsertar

La Ficha Disefio de Pagina
La Ficha Correspondencia
LaFichaRevisar
LaFichaVista

Manejo de archivos
Trabajar con texto
Seleccionar texto
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Mover, copiar, cortar y pegar
Buscar y reemplazar

UNIDAD DIDACTICA 6. ACCESS EN OFFICE 365

Introduccion

Elementos de una base de datos
Tablas

Consultas

Formularios

Informes

Macrosy médulos

UNIDAD DIDACTICA 7. ONE DRIVE EN OFFICE 365

Introduccion

Entorno

Manejo de archivos

Historial de versiones

Acceso mediante otras plataformas
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