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OFIMATICA AVANZADA
Programa

1. Introduccion a Office

Introduccién a office

Trabajo con documentos
Obtener ayuda y otros recursos
Otros elementos comunes
OneDrive

2. Word avanzado

Formato de parrafo (l)
Formato de parrafo (ll)
Formato de pagina (l)
Formato de pagina (Il)
Encabezados, notas y pies
Listas y columnas
Imagenes en el documento
Impresidon de documentos

3. Excel avanzado

Formulas

Funciones

Formato avanzado de celdas
Temas y formato condicional
Mas sobre la edicidn de hojas
Crear graficos

Colocar datos en la Web

4. PowerPoint avanzado

Modos de ver la presentacion
Trabajando con diapositivas
Temas y fondos

Anadir texto

Formato del texto
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WordArt y tablas

Otras utilidades de texto
Dibujos e imagenes
Graficos de datos
Organigramas

Notas, documentos e impresion
Animacion

Multimedia e hipervinculos
Otras funciones
Presentaciones electrdénicas
Preparar la presentacion

crosoft Outlook
Introducciéon a Outlook
La lista de contactos
Operaciones con contactos
Correo electrdnico
Gestion del correo
El calendario
Tareas, fuentes RSS, diario y notas
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