Educomser:-«

idn en Comp jn y Servicios
Resolucidn Ministerial N* 115/07

CURSO DE ACTUALIZACION OFFICE 2013

REQUISITOS: Conocimientos previos de Word, PPoint y Excel versiones anteriores

Contenido

1. WORD
1.1.Disefio de pagina
1.2.Tablas de contenido e indices
1.3.Columnas y tablas
1.4.Correspondencia
1.5. Proteccion del documento
1.6.Teclas de acceso rapido

2. POWER POINT

2.1.Disefo de diapositivas

2.2.Insercion de imagenes peliculas y sonidos
2.3. Animacion y transicion de diapositivas

2.4.Presentacion de diapositivas

3. EXCEL

3.1.Funciones y calculos con formulas

3.2.Manejo de hojas
3.3.Filtros

3.4.Teclas de acceso rapido

Duracion 2 semanas de lunes a viernes
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