OFIMATICA

Modulo 1: SISTEMAS OPERATIVOS
e Encender el ordenador. Sistema operativo.
e |Interface, carpetas, directorios y ficheros.
e Aplicaciones.

Mddulo 2: TRATAMIENTO DE TEXTOS: WORD
e Conceptos basicos.
e Edicién y manejo de documentos de Word.
e Formatos.
e Imagenes.
e Estilos y plantillas.
e Tablas.
e Encabezados/pie de pagina.

Médulo 3: HOJA DE CALCULO: EXCEL
e Introduccion a Microsoft Excel.
e Manejo basico de hojas de calculo.
e Formatos: celdas y numeros, vistas e impresion
e Formulas y funciones.
e Listas de datos, filtros, funciones para filtros.
e Graficos.

Modulo 4: PRESENTACIONES: POWERPOINT
e Conceptos basicos de PowerPoint.

e Elaboracién de presentaciones.
e Maquetacion de la diapositiva.
e Preparacion de la presentacion.
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