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CURSO DE OFFICE 365
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INFORMACION DEL CURSO

Horas 200
Acreditado por Universidad NO

Créditos ECTS 0

CURSO DE ESPECIALIZACION
Objetivos

Con el presente Curso de Office 365 recibira una formacién especializada en la materia. Office 365 nos permite usar la nube para
sacar el maximo provecho al paquete office. Con el presente curso conoceras Office 365.

Contenidos
UNIDAD DIDACTICA 1. ;QUE ES OFFICE 365?

:Qué es Office 3657

Beneficios y caracteristicas de Office 365
Generacién mayor productividad
Acceso desde cualquier lugar

Seguridad robustay confiable
Escalabilidad

Planes de suscripcion

Herramientas disponibles
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UNIDAD DIDACTICA 2. WORD EN OFFICE 365

Introduccidn

La ventana de Word

Cinta de opciones

La ficha de Inicio

La Ficha Insertar

La Ficha Disefo

La Ficha Disposicién (o Formato)
La Ficha Referencias
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La Ficha Correspondencia

La Ficha Revisar

La Ficha Vista

La Ficha Ayuda

La Ficha Programador (o Desarrollador)
Formato de texto

Tablas

UNIDAD DIDACTICA 3. EXCEL EN OFFICE 365
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Introduccidn

Documentos, libros y hojas
Estructura de una hoja

Elementos de Entrada

Cinta de opciones

Representacion grafica de los datos
Crear un Grafico

Listas y tablas de datos

Formularios de introduccién de datos

UNIDAD DIDACTICA 4. POWER POINT EN OFFICE 365
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Introduccién

Cinta de opciones
Diapositivas

Presentacion con diapositivas

UNIDAD DIDACTICA 5. PUBLISHER EN OFFICE 365
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Introduccidn

Cinta de opciones

La ficha de Inicio

La ficha Insertar

La Ficha Disefio de Pagina
La Ficha Correspondencia
La Ficha Revisar

La Ficha Vista

Manejo de archivos
Trabajar con texto

. Seleccionar texto
. Mover, copiar, cortar y pegar
. Buscary reemplazar
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UNIDAD DIDACTICA 6. ACCESS EN OFFICE 365

Introduccidn

Elementos de una base de datos
Tablas

Consultas

Formularios

Informes

Macros y médulos
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UNIDAD DIDACTICA 7. ONE DRIVE EN OFFICE 365

Introduccidn

Entorno

Manejo de archivos

Historial de versiones

Acceso mediante otras plataformas

ARSI A
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