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En este manual dedicado a la suite de programas Office 2010, se estudian en profundidad las herramientas
comunes de las aplicaciones Word, Excel y PowerPoint, así como las principales utilidades de cada uno de
estos programas. En la primera sección del curso, dedicada a las funciones comunes de las aplicaciones
mencionadas, el lector aprenderá a crear, abrir, cerrar, guardar, compartir, proteger e imprimir documentos.
En las siguientes secciones, dedicadas a Word, Excel y PowerPoint 2010, se diseñarán distintos archivos con
los formatos de cada una de estas aplicaciones, utilizando para ello sus principales herramientas. En el caso
de Word, el lector practicará a fondo con las habituales herramientas de edición de texto (estilos,
tabulaciones, formato de texto, viñetas, WordArt), para crear un documento con aspecto profesional. Por otra
parte, en la sección dedicada a Excel se mostrará la utilidad de las principales herramientas del programa
para la creación y gestión de elaboradas hojas de cálculo. Por último, un apartado dedicado a PowerPoint
permitirá al lector conocer las avanzadas herramientas de este programa con el que es posible diseñar
espectaculares presentaciones. Si el lector realiza correctamente todos los ejercicios de este volumen, se
convertirá en un experto en las aplicaciones de Office tratadas en estas páginas y podrá aplicar los nuevos
conocimientos adquiridos en sus documentos de texto, hojas de cálculo y presentaciones con diapositivas.
VENTAJAS COMPETITIVAS Todas estas novedades y las funciones habituales del programa son tratadas
con detalle en los ejercicios que componen este manual. Impreso a todo color lo que le permite apreciar las
pantallas tal y como aparecerán en su PC. La Colección Manuales ofrece cursos prácticos de los más
importantes programas del sector informático, dirigidos tanto a usuarios noveles como a usuarios que
trabajan habitualmente con esos programas y desean ampliar sus conocimientos. CONOZCA El
funcionamiento de todos los programas que de la suite ofimática Microsoft Office 2010. APRENDA A
utilizar con soltura suficiente los programas, con la finalidad de poder llevar de uno a otro los datos que
contengan los documentos creados con cualquiera de ellos. La Gestión, diseño, y la personalización de
documentos. Las funciones comunes de edición, seguridad y mantenimiento. A trabajar con hojas de cálculo:
filas, columnas, Datos, fórmulas, diseño de celdas, gráficos, rangos, funciones y referencias. A trabajar sus
presentaciones : diseño de las diapositivas, texto, vistas,, dibujo de elementos e inserción de objetos.
REALICE Documentos profesionales. Hojas de cálculo que faciliten su trabajo diario. Presentaciones
profesionales e impactantes. CONTENIDO Elementos comunes de interfaz Introducción - Gestión de
documentos Introducción - Funciones comunes de edición Introducción - Funciones comunes de seguridad y
mantenimiento Introducción - Word 2010: trabajar con el texto Introducción - Cuestiones de diseño
Introducción - Insertar objetos y personalizar documento Introducción - Excel 2010: trabajar con hojas, filas
y columnas Introducción - Datos y fórmulas Introducción - Diseño de celdas Introducción - Gráficos
Introducción - Rangos, funciones y referencias Introducción - PowerPoint 2010: Trabajar con diapositivas
Introducción - Texto Introducción - Vistas Introducción - Diseño de las diapositivas Introducción - Inserción
y dibujo de elementos y objetos Introducción - Preparar la presentación Introducción.
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From reader reviews:

Tom Burkhardt:

In this 21st millennium, people become competitive in every way. By being competitive at this point, people
have do something to make these survives, being in the middle of the crowded place and notice simply by
surrounding. One thing that occasionally many people have underestimated the item for a while is reading.
Yes, by reading a book your ability to survive improve then having chance to endure than other is high. To
suit your needs who want to start reading some sort of book, we give you this particular Manual De Office
2010 (Spanish Edition) book as basic and daily reading e-book. Why, because this book is more than just a
book.

Bettie Hentges:

A lot of people always spent all their free time to vacation as well as go to the outside with them household
or their friend. Do you realize? Many a lot of people spent that they free time just watching TV, or playing
video games all day long. If you wish to try to find a new activity honestly, that is look different you can
read any book. It is really fun to suit your needs. If you enjoy the book that you read you can spent 24 hours
a day to reading a reserve. The book Manual De Office 2010 (Spanish Edition) it is extremely good to read.
There are a lot of people that recommended this book. These people were enjoying reading this book. In the
event you did not have enough space to deliver this book you can buy the actual e-book. You can m0ore
effortlessly to read this book from the smart phone. The price is not to cover but this book features high
quality.

Michael Pabon:

Is it you actually who having spare time and then spend it whole day by simply watching television programs
or just lying down on the bed? Do you need something new? This Manual De Office 2010 (Spanish Edition)
can be the solution, oh how comes? A fresh book you know. You are so out of date, spending your time by
reading in this fresh era is common not a geek activity. So what these books have than the others?

Heidi Crenshaw:

In this particular era which is the greater man or woman or who has ability to do something more are more
precious than other. Do you want to become one of it? It is just simple way to have that. What you need to do
is just spending your time not very much but quite enough to experience a look at some books. One of
several books in the top collection in your reading list is actually Manual De Office 2010 (Spanish Edition).
This book which can be qualified as The Hungry Inclines can get you closer in growing to be precious
person. By looking right up and review this publication you can get many advantages.
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