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Considerando que, conforme a la legislacién y normativa universitaria vigentes,
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con n° de identificacion , con nacionalidad espaniola, ha superado con aprovechamiento los estudios correspondientes del programa del CURSO

UNIVERSITARIO DE ESPECIALIZACION EN APLICACIONES OFIMATICAS: MS WORD, MS EXCEL Y MS OUTLOOK, conforme a lo dispuesto
en la legislaciéon vigente, a las Normas de Organizacion y Funcionamiento de la Universidad Europea Miguel de Cervantes, en colaboracién con OPOSITE R,

CURSOS HOMOLOGADOS PARA OPOSICIONES Y FORMACION ONLINE, SL., con una asignacién de 5 ECTS (125.0 horas),
se-expide el presente diploma de

CURSO UNIVERSITARIO DE ESPECIALIZACION EN APLICACIONES OFIMATICAS:
MS WORD, MS EXCEL Y MS OUTLOOK

por haber acreditado convenientemente los requisitos exigidos por el Reglamento de Titulos Propios de la UEMC y por el resto de normativa vigente aplicable.
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Dado en Valladolid, :

El interesado,

FORMACION PERMANENTE UNIVERSIDAD EUROPEA MIGUEL DE CERVANTES

Los Titulos Propios impartidos por la UEMC no habilitan para el ejercicio profesional, salvo en los supuestos expresamente previstos por la normativa correspondiente. Son exclusivamente formacion permanente.



Valladohd a

UNIVERSIDAD EUROPEA MIGUEL DE
CERVANTES DEPARTAMENTO DE TITULOS
PROPIOS Y FORMACION PERMANENTE

Queda repistrado este diploma al folio
nimero del libro correspondiente.

CONTENIDO DEL PROGRAMA

CARGA LECTIVA: 5 ECTS 125.0 horas
Modalidad: online

Cursado desde 11 de marzo de 2023 hasta 30 de
marzo de 2023

-Unidad didactica 1: Introduccion al correo
electronico. Microsoft Outlook

-Origenes del correo electronico

-Como funcionael correo electronico

-El cliente de correo electronico

-Instalacion y configuracion de Outlook

-Enwiar un correo

-Recibir y gestionar correo

-Crear una cita en nuestro calendario

-Afadir nuevo contacto

-Visualizar y organizar los contactos

-Crear y organizar grupos de contactos

-Enwiar un e-mail a un grupo

-Adjuntar archivo en un correo

-Abmr y guardar un archivo adjunto

-Creacion de una firma para nuestros correos
-Incluir la firma en un correo aislado

-Unidad didactica 2: Introduccion al correo
electronico. Microsoft Outlook 2

-Crear nuestra tarjeta de presentacion

-Insertar tarjeta de presentacion en un correo
-Insertar tarjeta de presentacion en nuestra firma
-Crear respuesta automatica "Fuera de la oficina"
(Correos de Microsoft Exchange)

-Crear una plantilla personalizada para respuesta
automatica en correo POP o IMAP

-Crear respuesta automatica "Fuera de la oficina"
(Correos POP o IMAPF)

-Reenvio y redireccionamiento automatico

-Utilizacion de una plantilla de diseflo predeterminada

-Creacion de una plantilla de disefio propia
-Utilizacion de una plantilla propia
-Creacion de calendario

-Compartir cita del calendario de Qutlook

-Unidad didactica 3: Evaluacion

-Unidad didactica 4: Herramientas Avanzadas 1
-Introduccion

-Comentarios

-Formato de tablas

-Notas al pie de pagina

-Encabezados y pies de pagina de seccion
-Columnas

-Unidad didactica 5: Herramientas Avanzadas 1
-Combinar correspondencia

-Introduccion a las secciones

-Trabajar con versiones de documentos
-Combinar y comparar documentos
-Unidad didactica 6: Evaluacion

-Unidad didactica 7: Word Avanzado 1
-Esquemas

-Marcadores

-Plantillas

-Formularios

-Unidad didactica 8: Herramientas Avanzadas 2
-Tablas de contenido

-Indices alfabéticos

-Referencias cruzadas

-Iniciacion a macros

-Unidad didactica 9: Evaluacion

-Unidad didactica 10: Trabajando con Excel
-Introduccion a las hojas de calculo
-Conceptos esenciales

-Formulas, funciones y graficos

-Unidad didactica 11: Excel Avanzado
-Técnicas para el analisis de datos

-Disefios de graficos

-Unidad didactica 6: Evaluacion



