N° de horasequivalentesa un 20 horas
curso presencial

Descripcion: | En este modulo se ofrece conceptos basicos de Word, Excel y
PowerPoint 2003.

Requisitos: Manejo del entorno Windows
Objetivos: Conocimientos de Ofimatica (Word, Excel, PowerPoint)
Programa: 1. Comenzando con Word

La ventana de Word 2003. Escribir texto. Guardarun documento la
primera vez. Diferencia entre Guardary Guardarcomo. Cerrar el
documento. Abrirun documento reciente. Abrirun documento.
Desplazarse porlosdocumentos. Cerrar Word.

2. Revisony correccion ortografica

Buscary reemplazartexto. Corrector ortografico y gramatical. Revison
automatica de la ortografia. Opcionesde autocorreccién. Insertar
Autotexto. Sndnimos. Buscarinformacion en local o internet.

3. Aplicarformato al texto

Modificar fuente, tamafo y color del texto.Modificar formato desde el
cuadro Fuente. Modificar formato desde la barra de herramientas.
Modificar formato desde el Panel Estilosy formato. Letra capital. Alinear
un texto.

4. Aplicarformato al parrafo

Sangrarun parrafo. Modificar interineado de un parrafo. Modificar
espacio entre parrafos. Numeracion y vifietas. Copiar formato. Fjar
tabulaciones.

5. Configurarpagina e imprimir
Insertarencabezado y pie de pagina. Notasa pie de pagina y alfinal.

Cambiarfondo del documento. Configurar el documento. Vista previa
deldocumento. Imprimirun documento.

6. Trabajarcontablas

Insertar tablas. Introducirdatosen una tabla. Modificar celdas, filasy
columnas. Seleccionar partesde la tabla. Formatear el contenido de
una tabla. Autoajustar la tabla. Formatear una tabla.

7. BHentomno de trabajo

Trabajando con Excel. Vervariashojasa la vez. Guardar archivos.
Guardararchivosde forma automéatica.
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Menusy barrasde herramientas
Barrasde herramientas. Insertary mover columnas. Insertar celdasy filas.
Ocultarfilasy columnas.

Introducirdatosen Excel
Tiposde datos. Introducirdatosnuméricos. Formatosen Excel.
Predeterminar el formato de lasceldas.

Realizarcalculos
Formulas. Formulaspredefinidas. Asistente para funciones. Pegado
especial. Euroconversor.

Funcionesbascas
Funcion SUMA. Funcién CONTARA. Funciéon MIN. Funcion PROMEDIO.

Introduccién a losgraficos

Seleccionarlosdatosa representar. Asistente para graficos. Modificar
stuacion y tamafio delgrafico. Himinar un elemento del grafico. Pegar
una serie de datos. Cambiarelorden de lasseriesde datos. Seleccionar
elementosdel grafico. Personalizar el grafico. Vinculacién del grafico
conlosdatosde la hoja de calculo.

Imprimir
Vista preliminar. Imprimir. Imprimir un grafico. Formato de area de

grafico. Copiarun grafico. Vista previa en salto de pagina. Imprimir
hojasno adyacentes. Imprimir titulos.

Empezarcon PowerPoint

Abrir PowerPoint. Hementosde la ventana de PowerPoint. Abrir una
presentacion. Crear una nueva presentacion. Crear una plantilla.
Guardaruna presentacion. Obtener Ayuda. Cerraruna presentacion.
Salir de PowerPoint.

Plantillasy disefios

Insertar plantilasde disefio. Cambiarla plantilla de disefio. Cambiar
combinaciéon de colores. Disefio de la diapostiva. Trabajarcon
patrones. Crear plantilla propia. Usar plantillaspropias.

Trabajarcon texto

Sleccionary borrartexto. Alineary sangrar un texto. Cambiar fuente,
edtilo, tamafio y colordeltexto. Aplicar subindice y superindice.
Cambiar maydsculasy mintsculas. Aplicarinterlineado. Copiar formato.
Utilizar etiquetasinteligentes. Cortar, copiary pegary texto.

Insertarimagenes

Insertarimagenespredisefiadas. Modificaruna imagen predisefiada.
Insertaruna imagen. Modificary eliminarimagenes. Agruparimagenes.

Imprimir PowerPoint

Mostrarencabezado y pie de pagina en diapostivas. Mostrar
encabezado y pie de pagina en paginasde notas. Opcionesde
impresién. Vista previa de la presentacién. Imprimir una presentacion.




