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orimaTich BASICA

CURSOS INTENSIVOS

TEMARIO

-8 WINDOWS 10 internet

Windows 10

e El Escritorio

e Carpetasy archivos

e Uso de la barra de Tareas
e Mend Inicio

e Manejo de ventanas

e Configuracion de pantalla
e Accesos directos...

e Explorador de archivos

e Manejo de Pendrive

e Impresidon de documentos
e Navegadores y buscadores

e Entorno de Word

e Crear documentos

e Portapapeles

e Formato de fuentes

e Parrafosy estilos

e Formato de parrafo

e Tabuladoresy sangrias
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Google Chrome, Firefox, Edge
El Explorador de Windows
Correo electrénico

Descarga musica, peliculas,
imagenes

Whatsapp, Facebook
Certificado electrdnico
Descarga de programas

Lee los periddicos

Pide citas por internet
Seguridad en las compras por
internet

WORD 2016/19 "

Numeracion y vifietas

Insercidon de imagenes y formas
Busquedas y desplazamientos
Encabezados y pies de pagina
Tablas e ilustraciones

Guardar y exportar
documentos
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EXCEL 2016/19

e Introduccion e Formatos condicionales

e El entorno de trabajo e Esquemasy vistas

e Libros hojas celdas y rangos e Imagenes, diagramas y titulos
e Operaciones con archivos e Datos, ordenar y filtrar

e Manipulando celdas e Exportar datos en Excel

e Formato de celdas e Tablas en Excel

e Fdérmulasy funciones e Estilos de Tabla

e Proteccion de hojasy libros e Graficos e impresion

POWERPOINT 2016/19

e Crear una presentacion e Presentacion personalizada
e Diapositivas y disefos e Efectosy transiciones

e |Insertar Imagenesy formas e Fondosytemas

e Transicionesy efectos e Transformaciones

e Tablasy diagramas e Importar imagenes online
e Insercion de audio y video e Vistas y ayudas visuales

e Exportaciones y video e Hipervinculos
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ACADEMIA INFORMATICA Q

Direccion Calle Camarena 312 posterior / 28047 Madrid

v' Manhanas (11:00 - 13:00 h)
Horario v' Tardes (17:00 - 21:00 h)
v Sabados (10:00 - 13:00 h)

Por adelantado:
Forma de pago Efectivo o transferencia
No hay matricula

Teléfono ) 91719 42 23 / 640 89 35 16
Modo de clase Personalizada, atencion individualizada
Informatica
Ofimatica
Aluche
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