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FICHA DEL CURSO

Novedades Excel y Word 2010

Nombre y apellidos: Luis Miguel Rey Aguillo

Filiacion institucional (Universidad, Facultad y Departamento): Universidad
de La Rioja, Servicio Informatico

Teléfono: 941299170

e-mail: luis-miguel.rey@unirioja.es

Finalidad: Adaptar al usuario de versiones antiguas de Excel y Word a las
novedades de la version 2010

Modalidad: (p.e; presencial, semipresencial, online): presencial

Duracién: (especificar horas presenciales y no presenciales): 7.5 horas
presenciales

Metodologia: (tipo de actividades formativas, estructura, recursos...)
exposicion técnica con demostraciones préacticas y ejercicios para el alumno

N° méaximo de alumnos: 24

Requisitos: (p.ej. tipo de aula, material, conocimientos previos, etc.)
ordenadores con Excel 2010, Word 2010 y acceso a Internet.
Imprescindible: conocimientos previos basicos de Excel y Word
MODULO COMUN
e Aprender a manejar y configurar el nuevo interfaz comun de Excel y
Word 2010.
e Conocer las utilidades compartidas entre Excel y Word 2010

MODULO EXCEL

e Conocer las novedades funcionales.

e Localizar las herramientas de antiguas versiones.

e Conocer los cambios que ha habido en el uso de las
funcionalidades mas importantes para creacion y manejo de hojas,
graficos, datos, tablas, etc.

e Practicar con ejercicios las nuevas funcionalidades.

MODULO WORD
e Conocer las novedades funcionales
e Localizar las herramientas de antiguas versiones
e Conocer los cambios que ha habido en el uso de las
funcionalidades mas importantes para la creacion, edicion y
revision de documentos.
e Practicar con ejercicios las nuevas funcionalidades
MODULO COMUN
e Manejo del Interfaz Fluent, Backstage.
e Utilidades compartidas entre Excel y Word.

MODULO EXCEL
¢ Novedades en el manejo de las Herramientas fundamentales de
Excel para la creacion y manejo de hojas, gréficos, datos, tablas,
etc.
Nuevas Utilidades.
Movilidad y trabajo colaborativo.
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