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Primeros pasos Word, Excel, Power Point y Outlook

Duracién: 60 horas
Precio: euros

Modalidad: e-learning

Objetivos:

PRIMEROS PASOS CON WORD 2013: Con este curso te inicias en los conocimientos elementales de la aplicacion de
Microsoft Word 2013. Este procesador de textos permite dar un acabado profesional a cualquier documento, en este curso
conseguiras obtener los conocimientos necesarios para conseguir ese objetivo. El curso incluye simulaciones del programa
real por lo que no es imprescindible tenerlo instalado. Ademas son numerosas las practicas paso a paso, asi como las
explicaciones audiovisuales y los cuestionarios.

PRIMEROS PASOS CON EXCEL 2013: Iniciese con este curso en el manejo de la Hoja de Célculo Excel de Microsoft. El
manejo de este programa le permitira agrupar, analizar y compartir informacién alfanumeérica (datos estadisticos, cientificos o
economicos), mediante sencillas tablas y un juego de herramientas, podra establecer formulas y relaciones estadisticas.
Excel es muy practico ya que permite introducir una programacion de trabajo, realizar una hoja presupuestaria, una
facturacion o una contabilidad basica, ademas de generar todo tipo de informes, etiquetados y graficos de datos con gran
facilidad. El curso incluye simulaciones del programa real por lo que no es imprescindible tenerlo instalado. Ademas son
numerosas las practicas paso a paso, asi como las explicaciones audiovisuales y los cuestionarios.

PRIMEROS PASOS CON POWERPOINT 2013: De nada vale que los productos y servicios que ofrecemos sean realmente
de calidad si no sabemos presentarlo de la forma adecuada para que lleguen a interesar a nuestros clientes. Desde esta
perspectiva, como desde cualquier otra en la que interese llevar a cabo una presentacion grafica adecuada, la realizacion de
este curso de iniciacion en esta materia le resultara de enorme interés. Conocera un programa destinado a la realizacién de
presentaciones graficas muy atractivas visualmente combinadas con sonidos, videos e imagenes de todo tipo, nos referimos
a Power Point de Microsoft, quizas el software mas utilizado en su campo. El curso incluye simulaciones del programa real
por lo que no es imprescindible tenerlo instalado. Ademas son numerosas las practicas paso a paso, asi como las
explicaciones audiovisuales y los cuestionarios.

PRIMEROS PASOS CON OUTLOOK 2013: Este curso on-line le ayudara a iniciarse en el mundo del correo electrénicocon el
programa de Microsoft Outlook, que es muy usado y especializado en el uso profesional. El curso incluye camaras
multimedia que muestran el uso del programa real. Ademas son numerosas las practicas paso a paso, asi como las
explicaciones audiovisuales y los cuestionarios.

Metodologia:
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El Curso sera desarrollado con una metodologia a Distancia/on line. El sistema de ensefianza a distancia esta
organizado de tal forma que el alumno pueda compatibilizar el estudio con sus ocupaciones laborales o
profesionales, también se realiza en esta modalidad para permitir el acceso al curso a aquellos alumnos que
viven en zonas rurales lejos de los lugares habituales donde suelen realizarse los cursos y que tienen interés en
continuar formandose. En este sistema de ensefianza el alumno tiene que seguir un aprendizaje sistematico y un
ritmo de estudio, adaptado a sus circunstancias personales de tiempo

El alumno dispondra de un acceso a una plataforma de teleformacion de Ultima generacién con un extenso
material sobre los aspectos tedricos del Curso que debera estudiar para la realizaciéon de pruebas objetivas tipo
test. Para el aprobado se exigira un minimo de 75% del total de las respuestas acertadas.

El Alumno tendra siempre que quiera a su disposicion la atencion de los profesionales tutores del curso. Asi
como consultas telefénicas y a través de la plataforma de teleformacion si el curso es on line. Entre el material
entregado en este curso se adjunta un documento llamado Guia del Alumno donde aparece un horario de
tutorias telefonicas y una direccion de e-mail donde podra enviar sus consultas, dudas y ejercicios El alumno
cuenta con un periodo maximo de tiempo para la finalizacion del curso, que dependera del tipo de curso elegido
y de las horas del mismo.

Prequisitos previos:

No hay requisitos previos ni profesionales ni formativos

Salidas profesionales:

Esta formacién estd encaminada a obtener una mejor cualificacién y competencia profesional.
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Profesorado:

Nuestro Centro fundado en 1996 dispone de 1000 m2 dedicados a formacion y de 7 campus virtuales.

Tenemos una extensa plantilla de profesores especializados en las diferentes areas formativas con amplia
experiencia docentes: Médicos, Diplomados/as en enfermeria, Licenciados/as en psicologia, Licencidos/as en
odontologia, Licenciados/as en Veterinaria, Especialistas en Administracion de empresas, Economistas,
Ingenieros en informatica, Educadodores/as sociales etc...

El alumno podra contactar con los profesores y formular todo tipo de dudas y consultas de las siguientes formas:

-Por el aula virtual, si su curso es on line
-Por e-mail
-Por teléfono

Medios y materiales docentes

-Temario desarrollado.
-Pruebas objetivas de autoevaluacion y evaluacion.

-Consultas y Tutorias personalizadas a través de teléfono, correo, fax, Internet y de la Plataforma propia de
Teleformacion de la que dispone el Centro.

Titulacion:

Al finalizar el curso obtendras un certificado de realizacion y aprovechamiento del curso segin el siguiente
modelo:
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DIPLOMA CERTIFICADO
La Directora del Centro ICA Centifica
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Roalizé con aprovechamionto ol curso de:

del en Ti ysuTi

Codigo AFI Grupo 344011, de 60 horas de duracion, realizado desde o dia 15122021 al gia J0M1 22021,
on ol quo se Impartié ¢l programa que so ospecifica al dorso.

Programa del curso:

PRIMEROS PASOS CON WORD 2013: 1 El entorno de trabajo. 2 Tareas bésicas. 3 Edicion de un documento. 4
Formato de texto. 5 Formato de parrafo. 6 Formato avanzado de parrafo. 7 Practicas word 2013.

PRIMEROS PASOS CON EXCEL 2013: 1 Introduccion a Excel 2013. 2 Configuracion de la ventana de la
aplicacion. 3 Mecanismos de importacion y exportacion de ficheros. 4 Utilizacion de rangos y vinculacién entre

ficheros. 5 Practicas Excel 2013.

PRIMEROS PASOS CON POWERPOINT 2013: 1 Inicio con PowerPoint 2013. 2 Entorno de trabajo. 3 Trabajando

con su presentacion. 4 Trabajo con PowerPoint. 5 Practicas PowerPoint 2013.

PRIMEROS PASOS CON OUTLOOK 2013: 1 Guia de inicio rapido. 2 Introduccién a OUTLOOK. 3 Trabajo con
Outlook. 4 Opciones de mensaje. 5 Practicas Outlook 2013.

icaformacion.com || TIf: 986266380
C/ Portela 12, Bajo, Interior, 36205 Vigo

pagina 5/5

© ICA FORMACION 2026



	Présentation

