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CONTENIDOS

UNIDAD FORMATIVA 1. MICROSOFT OUTLOOK

Configuracién de Outlook y correo electrénico.
Gestion del calendario.

Tareas y contactos.

Opciones avanzadas y seguridad.

UNIDAD FORMATIVA 2. MICROSOFT WORD

Estilos y tablas de contenido.
Referencias cruzadas y secciones.
Combinacién de correspondencia.
Graficos, revisién y proteccion.

UNIDAD FORMATIVA 3. MICROSOFT EXCEL

Funciones intermedias y avanzadas.
Organizacién y filtrado de datos.
Validacion de datos y formato condicional.
Tablas dinamicas y graficos avanzados.

UNIDAD FORMATIVA 4. MICROSOFT POWERPOINT

Creacién y organizacion de diapositivas. Insercién de texto, formato y disefio de

diapositivas.

Insercidén de imagenes y graficos. Creacién de tablas y videos embebidos.

Transiciones y animaciones.

Presentacion final y configuracion: Configuracién de la presentacion: tiempos y

navegacion. Ensayo y presentacion en pantalla.

UNIDAD FORMATIVA 5. MICROSOFT ACCESS. GESTION DE BASES DE DATOS

Cofinanciado por
la Unién Europea

Conceptos basicos de bases de datos relacionales. Entorno y navegacion en Access.

Creacién y personalizacién de tablas.

Formularios: Disefio y personalizacion de formularios.

Consultas e Informes.
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METODOLOGIA

El curso se desarrollara de forma presencial durante un plazo aproximado de dos meses vy la
asistencia es obligatoria. Al finalizar el curso, sera necesario haber asistido al 75% del mismo
para la obtencion del certificado de aprovechamiento.

PRECIO

Gratuito. Cofinanciado por Fondo Social Europeo.

REQUISITOS DE PARTICIPACION

e Tenerentre 45y 60 afios y estar en situacién de desempleo o inactividad laboral.
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