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 DURACIÓN

 40 horas

 MODALIDAD

 Online

TITULACIÓN

TITULACIÓN expedida por EUROINNOVA INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION, miembro
de la AEEN (Asociación Española de Escuelas de Negocios) y reconocido con la excelencia
académica en educación online por QS World University Rankings
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DESCRIPCIÓN

Actualmente, Word es uno de los programas más sencillos que podemos encontrar a nivel
usuario, lo cierto es que es el procesador de texto más utilizado por las empresas y en el
ámbito doméstico para todo tipo de redacción de trabajos. Word 2010 incluye las opciones
de las versiones anteriores con el añadido de múltiples novedades como un panel de
navegación mejorado, mas efectos visuales para su texto, nuevos elementos gráficos de
SmartArt, Nuevas herramientas de edición de imágenes, y Microsoft Access 2010 es una de
las mejores herramientas actuales para trabajar con bases de datos. Mediante este curso, el
alumno obtendrá la guía necesaria para comenzar a manejarla. Este Curso Online Primeros
pasos en Word y Access 2010 ofrece una formación básica sobre la materia.

OBJETIVOS

Conocer las novedades de Access 2010 respecto a las versiones anteriores.
Aprender a realizar operaciones básicas para manejar bases de datos.
Manejar la interfaz Access 2010.
Desarrollar las habilidades necesarias para gestionar documentos de texto de manera
que resuelvan los problemas complejos que pudieran surgir, además de conocer
herramientas avanzadas que supongan un ahorro de tiempo en el trabajo diario.

A QUIÉN VA DIRIGIDO

Este Curso Online de Primeros pasos en Word y Access 2010 va dirigido a todas aquellas
personas que quieran conocer y utilizar de manera completa las nuevas herramientas y
utilidades que Microsoft Word y Access 2010 ofrece.

PARA QUÉ TE PREPARA

El presente Curso Online de Primeros pasos en Word y Access 2010 te prepara para conocer
las diferentes herramientas que componen estos dos programas, para así usar de manera
eficiente las bases de datos. Podrás crear diferentes objetos en cada una de ellas, y además,
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relacionar las distintas tablas que comparten campos en común. Es una herramienta de gran
utilidad para organizar y gestionar diferentes grupos de datos e información, tanto del
ámbito doméstico, como del profesional.

SALIDAS LABORALES

Docencia, Administración, Secretariado.
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MATERIALES DIDÁCTICOS

Paquete SCORM: Primeros Pasos en Word y

Access 2010

* Envío de material didáctico solamente en España.
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Programa Formativo

MÓDULO 1. PRIMEROS PASOS EN WORD Y ACCESS 2010

UNIDAD DIDÁCTICA 1. HISTORIA E INSTALACIÓN WORD 2010

La evolución de los procesadores de texto.1.
Las alternativas a Word.2.
Instalación de Word 2010.3.
Agregar o quitar funciones de Office.4.

UNIDAD DIDÁCTICA 2. WORD 2010

Introducción.1.
La ventana de Word2.
La presentación de la vista Backstage.3.
Ayuda en Office.4.

UNIDAD DIDÁCTICA 3. FUNCIONES BÁSICAS PARA MANEJAR ARCHIVOS ACCESS 2010

Crear una nueva base de datos de Access.1.
Elementos de una base de datos Access.2.
Interfaz de usuario de Access 2010.3.
Utilizar la ayuda de Access 2010.4.

UNIDAD DIDÁCTICA 4. INTERFAZ DE ACCESS 2010

Vista hoja de datos.1.
Vista Diseño.2.
Propiedades de la tabla.3.

https://euroinnova.edu.es/curso-primeros-pasos-word-access
https://euroinnova.edu.es/curso-primeros-pasos-word-access/#solicitarinfo


Primeros Pasos en Word y Access 2010

https://euroinnova.edu.es/curso-primeros-pasos-word-access/#solicitarinfo
https://euroinnova.edu.es/curso-primeros-pasos-word-access/#matriculacion
https://euroinnova.edu.es/curso-primeros-pasos-word-access
https://euroinnova.edu.es/curso-primeros-pasos-word-access/#solicitarinfo

