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OFFICE: WORD, EXCEL, ACCESS Y POWER
POINT

Horas: Modalidad: Requisitos académicos:

60 h. Presencial Nivel 2 (E.S.O.)

¢QUE APRENDERAS?

Con este curso dominards las principales herramientas ofimaticas para la creaciéon de
documentos, hojas de calculo, bases de datos y presentaciones. Desarrollards competencias

clave para gestionar informacion y optimizar tareas en el dmbito profesional.

OBIJETIVOS
e Manejar con destreza las aplicaciones Word, Excel, Access y PowerPoint para la gestion de
documentacidn e informacion.

e Aplicar funciones avanzadas de edicién, andlisis de datos y disefio grafico en entornos

laborales.

¢ Integrar herramientas ofimaticas para mejorar la productividad y la organizacién en proyectos

empresariales.

PROGRAMA FORMATIVO

1. Procesador de Textos: Word
e Area de trabajo, operaciones basicas y formato de documentos.
e Tablas, columnas, numeracién y vifetas.

2. Hoja de Calculo: Excel
e Creacién y edicion de hojas de calculo, graficos y formato.
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3. Base de Datos: Access
e Creacidn de tablas, introduccién y modificacién de datos.
e Formularios, informes y listados.

4. Presentaciones Graficas: PowerPoint
e Creacion, edicion y visualizacién de diapositivas.
e Preparacion vy realizacion de presentaciones.
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