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Guia del Curso

Primeros Pasos en Excel y Access 2010

Modalidad de realizacidon del curso: Online

Titulacién: Diploma acreditativo con las horas del curso

OBJETIVOS

Actualmente Microsoft Excel 2010 es una de las mejores hojas de célculo disponibles. A
través de este curso el alumno dispone de todo lo necesario para comenzar a aplicarla. La
constante evolucién tecnolégica, el gran desarrollo de los sistemas informaticos y la gran
aplicabilidad de los mismos en los distintos escenarios profesionales nos obligan a desarrollar
habilidades tecnoldgicas y de sistemas en distintos campos que puedan apoyar su profesion.
Por otra parte, Microsoft Access 2010 es una de las mejores herramientas actuales para
trabajar con bases de datos. Este Curso Online de Primeros pasos en Excel y Access 2010

ofrece una formacion bdsica sobre la materia.

CONTENIDOS

MODULO 1. PRIMEROS PASOS EN EXCEL Y ACCESS 2010

UNIDAD DIDACTICA 1. EL ENTORNO DE EXCEL 2010 Y LA CINTA DE
OPCIONES



1. Conceptos generales.
2. El entorno de Excel.

3. Guardar y abrir un documento.

UNIDAD DIDACTICA 2. TAREAS BASICAS AL TRABAJAR CON DATOS EN
EXCEL 2010

1. Primeros pasos.
2. laintroduccién de datos.
3. Insertar, eliminar y mover.

4. Revision ortografica.

UNIDAD DIDACTICA 3. FUNCIONES BASICAS PARA MANEJAR
ARCHIVOS EN ACCESS 2010

1. Crear una nueva base de datos de Access.
2. Elementos de una base de datos Access.
3. Interfaz de usuario de Access 2010.

4. Utilizar la ayuda de Access 2010.

UNIDAD DIDACTICA 4. INTERFAZ DE ACCESS 2010

1. Vista hoja de datos.
2. Vista Disefio.

3. Propiedades de la tabla.
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