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SISTEMAS

Nuestro Curso esta dirigido a personas con conocimientos minimos o nulos de
informatica o a profesionales, estudiantes, amas de casa, comerciantes o
independientes que necesiten reciclarse y actualizarse en las nuevas tecnologias
mediante un curso de Ofiméatica, aunque cualquier persona que desee comenzar en el
mundo de la informatica y quiera obtener resultados rapidos podra seguir sin esfuerzo
nuestro Curso.

1- Word

Los procesadores de texto

Partes de la ventana

Manejo del Botén de Office

Dar formato al texto

Menu Parrafo

Crear un encabezado y pie de pagina al documento
Cortar, Copiar y pegar texto
Numeracion y Vifietas

Bordes al texto y a la pagina
Cambiar mayusculas y minusculas
Letra capital

Saltos, Tipos de Saltos
Numeracion de Pagina

Corregir ortografia

Diccionario de Sin6nimos
Opciones de Autocorreccion
Autotexto

Insertar Referencias

Marcas de Tabulacion
Tabulaciones Especiales

Tablas y Formulas en Tablas
Columnas Estilo Periodistico
Insertar Imagenes Predisefiadas, Formato De Imagen, Marcas de Agua
Simbolos

Autoformas



Wordart
Cuadros De Texto

2- Excel

Introduccién A Microsoft Excel

Copiar y Pegar el Contenido De una Celda
Ampliar y Reducir El Tamafio De Filas
Insertar Filas y Columnas

Guardar La Hoja De Célculo

Uso de Auto llenado Para Crear Series
Cuadro de Dialogo Series

Formato de Las Celdas

Combinar y Centrar

Hojas

Configuracion e Impresion

Manejo de Numeros Con Férmulas y Funciones Basicas
Posiciones Relativas y Absolutas
Formatos Aplicables Dentro De Excel
Funciones Avanzadas

Formatos Condicionales

Gréficos en Excel

Herramientas de Base De Datos

3- PowerPoint

Conceptos Basicos

La Ventana De PowerPoint Y Sus Componentes
Iniciando una Presentacion

Disefios de Pagina y Plantillas

Manejo de Textos y Listas Con Vifietas
Las Imagenes Predisefiadas

El Esquema

Organizando Las Diapositivas

Dibujos y Objetos

Gréficos y Organigramas
Presentaciones

Impresion

4- Internet y Outlook
¢ Qué Es Internet?
La Ventana de Navegador
Paginas Web y Motores De Busqueda
Correo Electronico
Outlook
Chat y Foros



