OFFICE: WORD, EXCEL, ACCESS Y POWER POINT

. PROCESADOR DE TEXTOS: WORD

e Nociones basicas.

e Area de trabajo de Word.

e Operaciones basicas con documentos.
e Escrituray revisién de un documento.
e Dar formato a documentos.

e Herramientas de edicion y correccion.
e Tablas.

e Columnas.

e Numeraciény vinetas.

. HOJA DE CALCULO: EXCEL

¢ Nociones basicas de una hoja de célculo.

e Introduccidn al ambiente de trabajo de Excel.
e Creacion de una hoja de calculo.

e Edicion de una hoja de calculo.

e Formato de una hoja de célculo.

e Creacion de un grafico. -Impresion.

. INTRODUCCION A LA BASE DE DATOS: ACCESS

e Nociones basicas de la base de datos.

e Bases de Datos mas comunes.

e Eltrabajo con tablas. Crear y definir una tabla.

e Introducir, modificar datos y afadir registros.

e Formularios e informes: realizar listados, informes y etiquetas.
e Impresién de una Base de Datos.

. PRESENTACIONES GRAFICAS: POWERPOINT

e Laventana de PowerPoint.

e Pasos a seguir en la creacién de diapositivas.

e Visualizacion de diapositivas.

e Modificar, preparar y realizar una presentacion.



