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ESPECIALISTA EN OFIMATICA II
El Curso de Especialista en Ofimática II, esta dirigido a personas que desean adquirir los conocimientos avanzados necesarios para el manejo del Office profesionalmente: Word, Excel y PowerPoint

Al finalizar el curso, el alumno estará en capacidad de crear, manipular documentos, hojas de Excel y presentaciones de PowerPoint con nivel profesional necesarios para la productividad en oficinas, centros de estudio y casa.

Duración:
16 horas académicas
LUGAR:  In company o en nuestras instalaciones
Cada participante recibe material de apoyo y certificado de asistencia 


Contenido programático del curso

1. WORD

· Administración de imágenes en Word.

· Trabajando con gráficos.

· Combinación de documentos (Mail Merge).

· Creación de hojas modelo. Tablas de contenido e índices.

· Importación y exportación de documentos.

· Búsqueda de archivos.

· Columnas periodísticas. Secciones.

· Encabezados y pie de página.

· Notas al pie.

· Compartir información con Excel y Power Point.

· Protección y Personalización.

· Macros.

· Word en el Web.

· Practicas.

2. EXCEL

· Nombres de rangos y funciones avanzadas.

· Notas en una celda.

· Esquema y Base de datos.

· Subtotales.

· Tablas con variables y Tablas dinámicas.

· Administrador de escenarios.

· Búsqueda de objetivos.

· Auditoria y Macros.

· Practicas.

3. POWER POINT

· Edición avanzada de gráficos.

· Tablas de Word y de Excel.

· Patrones de Diapositivas.

· Notas de Orador.

· Paletas y combinación de colores. Organigramas. Wordart.

· Equation. Hipervínculos. Diseño de Plantillas.

· Practicas.




ESPECIALISTA EN OFIMATICA II





























San Bernardino, Edificio Normandie, Entre las avenidas Andres Bello, La Estrella y Vollmer. Planta Sotano S-3
Tlfs: (0212)  576 6328  /  576 4384 / 742 9409 / 742 9410 www.talleresycursos.com . contacto@talleresycursos.com


