[
EL CAMINO AL EXITO

ES LA CAPACITACION
Gestidn estratégica de Office Empresarial CRADE

Temario (Parcial)

Microsoft Excel

# Gestion de Bases de Datos
e Aplicacion y criterios de Filtros.
e Filfro Avanzado.
e Creaciéon de Tablas.
e Aplicar esquemas y Subtotales.
e Trabajo con Tablas Dindmicas.

Microsoft Power Point

#» Conceptos generales de Power Point

e FEstructura de una Presentacion.
e Manejo de Diapositivas
e Formato de Fondo.

e Insertar, Duplicar o eliminar Diapositivas.
e Estilosy Temas.

Microsoft Word

® Opciones de insertar.
o GCrdficos.
e Formatos de Imagen vy su presentacion.
e Formas (creacién y uso).
e Encabezado y Pie de Pagina.

¥ Recepcion y administracion de correos.
e Reenvib.
e Eliminacién de Correos.
e Manejo de la Bandeja de entrada.

Y mds temas.

Para mayor Informaciéon comunicate al 55 5341 - 7474 / 55 5341 - 7575 y uno
de nuestros ejecutivos te apoyara.



