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DIGITAL

TU FORMACION. NUESTRO COMPROMISO.

CURSO: WORD Y EXCEL BASICO

DURACION | 2 Semanas

NIVEL | Basico

CANTIDAD DE HORAS | 15

REQUISITOS | Manejo de Sistema Operativo

CONTENIDO DEL CURSO
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WORD BASICO =
1. UNIDAD 1 :CONCEPTOS BASICO |

e Descripcion de la interfaz.

e Creacidn de documentos.

e Guardar documentos.

e Abriry cerrar ventanas de documento.

e Borrar, copiar, reemplazar y mover textos.

2. UNIDAD 2: DANDO FORMATO AL DOCUMENTO
e Definicién de margenes
e Edicion basica del texto
e Fuentes, alineacion e interlineado
e Busqueday reemplazo de texto
e Ortografia y sinébnimos

e Auto correccién y Auto formato

3. UNIDAD 3: VINETAS Y TABULACIONES
e Numeracidn y vifietas

e Sangrias y tabulaciones

4. UNIDAD 4: IMAGENES Y DIBUJOS
e Insercién de unaimagen
e Formato de Imagen
e Manejo de la barra de dibujo

e Trabajo objetos WordArt

CURSO: Wordy Excel Basico
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w= 5. UNIDAD 5: IMPRESION DE DOCUMENTOS
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I - e Insertar nimeros de pdagina
3..

e Visualizacién previa de documentos

e QOpcionesy érdenes de impresién

6. UNIDAD 6: TABLAS

DIGITAL

TU FORMACION. NUESTRO COMPROMISO.

’ e Creacién y formateo de Tablas.
\ e Escribir texto en una tabla
e Férmulas

e Ordenamiento de texto dentro de la tabla

» EXCEL BASICO

7. UNIDAD 1: INTRODUCCION A EXCEL
e Descripcién de la interfaz
e Creacidon de hojas de trabajo
e Desplazamientos y entrada de datos
e Guardar, abriry cerrar libros

e Salir de Excel

8. UNIDAD 2: FORMULAS
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e (Creacién de férmulas

e Prioridades de los operadores

e Seleccion de bloques de celdas
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e Funciones Basicas

e Sumatoria, Légica y Estadisticas basicas

9. UNIDAD 3: FORMATO DE LA HOJA DE TRABAJO
e Alineacién de datos
e Amplitud de las columnas
e Alturade las filas
e Formatos numéricos
e Aplicando Formatos a las celdas
e Fuentes, Bordes y Disefios

e Nombres para las hojas.

CURSO: Wordy Excel Basico
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TU FORMACION. NUESTRO COMPROMISO.

10.UNIDAD 4: GRAFICOS

Tipos de graficos
Creacion de graficos
Propiedades de los graficos

Modificacion de graficos

11.UNIDAD 5: IMPRESION DE HOJAS ELECTRONICAS

Preparar pagina

Definiendo el drea de Impresidn
Presentacion preliminar
Seleccidn de laimpresora

Impresiéon de Hojas y Graficos

CURSO: Wordy Excel Basico



