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EXCEL

1. Operaciones bdsicas: Entrada y seleccion de datos. Formato de celdas

2. Férmulas y funciones : Férmulas y funciones basicas.

3. Funciones avanzadas : ldgicas, condicionales, de busqueda y referencia. Filtros. Introduccién a las tablas dinamicas.
4. Gréficos

ACCESS

1. Operaciones basicas : Crear y modificar una base de datos.
2. Relaciones, consultas, formularios, informes.
3. Controles de formularios e informes.

WORD

1. Operaciones bdasicas : Entrada y seleccién de datos. Formato de fuente y de parrafo.
2. Disefio de pagina : Columnas, bordes de pagina.

3. Tablas y cuadros de texto. Encabezados y pie de pagina.

4. Referencias y correspondencia. Ortografia. Opciones de impresion.

POWER POINT

1. Operaciones basicas: Insertar y crear diapositivas. Disefio
2. Objetos, tablas y graficos

3. Transiciones de diapositivas

4. Animaciones
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