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ASOCIACION ESPANOLA PARA EL EMPLEO JOVEN

Office: Word, Excel, Access y PowerPoint

FAMILIA: ADMINISTRACION Y GESTION
AREA: GESTION DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

HORAS: 60
MODALIDAD: TELEFORMACION

¢Cual es el objetivo de esta especialidad formativa?

Manejar con destrezas las aplicaciones ofimaticas en la gestion de la
informacion y la documentacién asi como las aplicaciones
informaticas mas usuales de la red Internet.

¢Cuales son los contenidos de esta especialidad formativa?

e 1. Introduccidon al entorno Windows

2. Procesador de textos: Word

3. Hoja de Calculo: Excel

4. Introduccion a la base de datos: Access
5. Presentaciones Graficas: Powerpoint

Dirigido prioritariamente a personas en situacion de desempleo.

@ formacion@coloniecm.com
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