FORMACION INDUSTRIAL TELEMATICA

FORMACION E-LEARNING
PERSONALIZADA IN COMPANY

MICROSOFT OFFICE XP STANDARD

OBJETIVOS

Se describen todos los programas que integran la suite ofimatica Microsoft Office XP
Standard: Word, Excel, PowerPoint y Outlook, analizando todas las funciones que
poseen estos programas y lo que cada uno de ellos es capaz de realizar, asi como la
relacion existente entre ellos.

CONTENIDOS

Introduccion
Introduccién a Office XP
Primeros pasos en Office
Otros elementos comunes

Word XP Basico
Entorno de Word XP
Editar y guardar documentos
Modos de presentacion
Desplazarse por el documento
Modificar el texto. Fuentes
Revisar el texto
Herramientas de escritura
Formato de parrafo (1)
Formato de parrafo (ll)
Impresién de documentos

Word XP Avanzado
Estilos y autoformato
Formato de pagina
Encabezados, notas y pies
Listas y esquemas
Columnas y tablas
Ref. cruzadas y marcadores
Elementos graficos
indices
Documentos maestros
Revisar y compartir documentos
Afnadir objetos
Word e Internet
Otras funciones

Excel XP Basico
Introduccién a Excel XP
Libros de trabajo
Introduccién de datos
Edicién de una hoja
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Organizar e imprimir hojas
Formulas
Trabajo con funciones
Formato de celdas

Formato de celdas (II)
Crear gréficos

Excel XP Avanzado
Matrices y calculos
Listas
Filtros
Subtotales
Temas avanzados sobre graficos
Acceso a datos externos
Tablas y gréficos dinamicos
Andlisis de datos y otros temas
Colaborar con otros usuarios
Colocar datos en la Web

PowerPoint XP
Entorno de PowerPoint XP
Trabajando con diapositivas
Aplicacion de disefios
Afadir texto y tablas
Formato y correccion del texto
Dibujos e imagenes
Otros objetos graficos
Notas, documentos e impresion
Presentaciones electrénicas
Multimedia e Internet
Preparar la presentacion

Outlook XP
Introduccién a Outlook XP
La lista de contactos
Gestién del correo
El calendario
Tareas, diario y notas

Trabajo conjunto
Compartir informacion
Combinar documentos



