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NNºº  dd ee   hhoorraa ss  eeqq uuiivvaa lleenntteess  aa   uunn  
cc uurrssoo   pp rreesseenncc iiaa ll  

20 horas 

DDeesscc rriipp cc iióónn::  En este módulo se ofrec e c onc ep tos básic os de Word , Exc el y 
PowerPoint 2003. 

RReeqq uuiissiittooss::  Manejo del entorno Windows 

OObb jjee ttiivvooss::  �  Conocimientos de Ofimática (Word, Excel, PowerPoint) 

 

PPrroogg rraa mm aa ::  1. Comenzando c on Word  
�  La ventana  de Word  2003. Esc rib ir texto. Guardar un doc umento la  

p rimera  vez. Diferenc ia  entre Guardar y Guardar c omo. Cerra r el 
doc umento. Ab rir un doc umento rec iente. Abrir un doc umento. 
Desp lazarse por los doc umentos. Cerra r Word . 

2. Revisión y c orrec c ión ortográ fic a  
�  Busc ar y reemplazar texto. Correc tor ortográ fic o y gramatic a l. Revisión 

automátic a  de la  ortogra fía . Opc iones de autoc orrec c ión. Inserta r 
Autotexto. Sinónimos. Busc a r informac ión en loc a l o internet. 

3. Ap lic a r forma to a l texto 
�  Modific ar fuente, tamaño y c olor del texto.Mod ific a r formato desde el 

c uadro Fuente. Mod ific a r forma to desde la  barra  de herramientas. 
Mod ific ar formato desde el Panel Estilos y formato. Letra  c ap ita l. Alinear 
un texto. 

4. Ap lic a r forma to a l pá rra fo 
�  Sangrar un párrafo. Mod ific a r interlineado de un párrafo. Mod ific a r 

espac io entre párra fos. Numerac ión y viñetas. Cop ia r formato. Fija r 
tabulac iones. 

5. Configura r página  e imprimir 
�  Inserta r enc abezado y p ie de página . Notas a  p ie de página  y a l fina l. 

Cambia r fondo del doc umento. Configurar el doc umento. Vista  p revia  
del doc umento. Imprimir un doc umento. 

6. Traba jar c on tab las 
�  Inserta r tab las. Introduc ir datos en una  tab la . Mod ific a r c eldas, filas y 

c olumnas. Selec c ionar partes de la  tab la . Formatear el c ontenido de 
una  tab la . Autoa justa r la  tab la . Formatear una  tab la . 

7. El entorno de traba jo 
�  Traba jando c on Exc el. Ver va rias hojas a  la  vez. Guardar a rc hivos. 

Guardar a rc hivos de forma automátic a . 
 
 



                                                                                               
 

 
 
 

 
 

8. Menús y ba rras de herramientas 
�  Barras de herramientas. Inserta r y mover c olumnas. Inserta r c eldas y filas. 

Oc ulta r filas y c olumnas. 

9. Introduc ir da tos en Exc el 
�  Tipos de da tos. Introduc ir da tos numéric os. Formatos en Exc el. 

Predeterminar el formato de las c eldas. 

10. Rea liza r c á lc ulos 
�  Fórmulas. Fórmulas p redefinidas. Asistente para  func iones. Pegado 

espec ia l. Euroc onversor.  

11. Func iones básic as 
�  Func ión SUMA. Func ión CONTARA. Func ión MIN. Func ión PROMEDIO. 

12. Introduc c ión a  los grá fic os 
�  Selec c ionar los da tos a  representa r. Asistente para  grá fic os. Mod ific a r 

situac ión y tamaño del grá fic o. Eliminar un elemento del grá fic o. Pegar 
una  serie de da tos. Cambia r el orden de las series de da tos. Selec c ionar 
elementos del grá fic o. Persona liza r el grá fic o. Vinc ulac ión del gráfic o 
c on los da tos de la  hoja  de c á lc ulo.  

13. Imprimir 
�  Vista  p reliminar. Imprimir. Imprimir un gráfic o. Forma to de á rea  de 

grá fic o. Cop ia r un grá fic o. Vista  p revia  en sa lto de página . Imprimir 
hojas no adyac entes. Imprimir títulos. 

14. Empezar c on PowerPoint 
�  Abrir PowerPoint. Elementos de la  ventana  de PowerPoint. Ab rir una  

p resentac ión. Crear una  nueva  p resentac ión. Crear una  p lantilla . 
Guardar una  p resentac ión. Obtener Ayuda . Cerra r una p resentac ión. 
Sa lir de PowerPoint. 

15. Plantillas y d iseños 
�  Inserta r p lantillas de d iseño. Cambia r la  p lantilla  de d iseño. Cambia r 

c ombinac ión de c olores. Diseño de la  d iapositiva . Traba ja r c on 
pa trones. Crear p lantilla  p rop ia . Usar p lantillas p rop ias. 

16. Traba jar c on texto 
�  Selec c ionar y borra r texto. Alinear y sangra r un texto. Cambia r fuente, 

estilo, tamaño y c olor del texto. Ap lic a r sub índ ic e y superínd ic e. 
Cambia r mayúsc ulas y minúsc ulas. Ap lic a r interlineado. Cop ia r formato. 
Utiliza r etiquetas inteligentes. Corta r, c op ia r y pegar y texto. 

17. Inserta r imágenes 
�  Inserta r imágenes p red iseñadas. Mod ific a r una  imagen p rediseñada. 

Inserta r una  imagen. Mod ific a r y eliminar imágenes. Ag rupar imágenes. 

18. Imprimir PowerPoint 
�  Mostra r enc abezado y p ie de página  en d iapositivas. Mostra r 

enc abezado y p ie de página  en páginas de notas. Opc iones de 
impresión. Vista  p revia  de la  p resentac ión. Imprimir una  p resentac ión. 

 

 


