.II o b -'\'lf
i =k -

N e = v,
J—\ W )
W i

.f:ﬁ. W b =— -"l

F 0 R M A C I 0 N

100% SUBVENCIONADO
TELEFORMACION

60 HORAS

OBJETIVOS:

Utilizar las funciones basicas necesarias de aplicaciones de presentacion grafica,
introduciendo y actualizando datos en presentaciones sencillas
de documentacion e informacion. i

OCUPACION

Auxiliar de oficina

Auxiliar de archivo
Grabador-verificador de datos
Operador documental
Auxiliar de digitalizacion

PROGRAMA FORMATIVO:

UNIDAD 1-Utilizacion de presentacidn grafica con aplicaciones informaticas,
= Estructura y funciones de la aplicacion.

« Gestidn de presentaciones graficas.

« Intraduccidn, modificacién y eliminacién de datos. Insercion de objetos.

- Configuracion e impresion de presentaciones graficas.

UNIDAD-2 Elaboracion de documentacién con hojas de calculo.

« Estructura y funciones de una hoja de calculo.

« Gestion de documentos de hojas de calculo.

« Aplicacién de formato a las hojas de calculo.

« Utilizacion de farmulas y funciones sencillas.

« Edicion de hojas de calculo. Insercion y configuracion de gréficos. Configuracién e impresion de hojas calculo.

ACTIVIDAD FORMATIVA SUBVENCIONADA POR:
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