S| ERES MAYOR DE 45 ANOS

AHORA ES TU MOMENTO
Y ESTE ES TU CURSO

CURSO: CERTIFICACION OFICIAL MICROSOFT OFFICE SPECIALIST
MOS
(Conducente a Certificacion Microsoft)

Podras seguir el curso través de Campus Virtual, con clases presenciales por
videoconferencia y, para los alumnos que asi lo soliciten, sesiones presenciales
individuales en el Aula de la Cadmara de Comercio de Oviedo.

DURACION

200 horas (57 dias naturales) a tu ritmo, modalidad ONLINE

OBJETIVOS

e Obtendras unos conocimientos de nivel Especialista en las herramientas de
Microsoft

e Obtener el maximo rendimiento a Microsoft Word, Excel, Power Point y
Outlook

e Te prepararemos para que te presentes con garantias a los exdmenes de
Certificacion Oficial Microsoft Office Specialist (MOS)

PROGRAMA

1. Procesador de Textos Microsoft Word - Nivel Specialist
e Administrar documentos
e Insertary formatear texto: parrafos y secciones
e Administrar tablasy listas
e Creary administrar referencias
e |Insertary dar formato a elementos graficos
e Administrar la colaboracion de documentos
e Actividades de evaluacion: Simulacion de los Examenes de Certificacion




2. Hoja de Calculo Microsoft Excel — Nivel Specialist

Administrar libros de trabajo y hojas de calculo

Administrar celdas y rangos de datos

Administrar tablas

Realizar operaciones mediante el uso de formulas y funciones
Administrar graficos

Actividades de evaluacion: Simulacion de los Examenes de Certificacion

3. Presentaciones con Microsoft PowerPoint — Nivel Specialist

Administrar presentaciones

Administrar diapositivas

Insertar y Formatear texto, formas e imagenes

Insertar tablas, graficos, SmartArt, modelos 3D y medios

Administrar diapositivas Il

Actividades de evaluacion: Simulacion de los Examenes de Certificacion

4. Agenday correo electréonico con Microsoft Outlook — Nivel Specialist

Administrar el entorno de Outlook
Administrar mensajes
Administrar el calendario
Administrar contactos y grupos
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