CURSO DE INICIACION A MICROSOFT OFFICE: WORD, EXCEL Y
POWERPOINT

Docente: Federico Galan Valdivieso
Sesidén 1. Uso basico de Microsoft Word (2h.)

e Interfaz de Microsoft Word.

e Insercidn, selecciény edicién de texto.
e Formatos.

e Utilidades de busqueda.

e Disposicién de las hojas.

e \Vista.

Sesion 2. Uso intermedio de Microsoft Word (2h.)

e Insercién de imagenes, figuras y formas. Organizacion.
e Insercién de tablas.

e Ecuacionesy simbolos.

e Estilosydisenos.

e Insercién de portada e indice.

e Herramientas de revision.

Sesidén 3. Uso basico de Microsoft PowerPoint (2h.)

e Herramientas de formato, insercién y revision.
e Diseno de diapositivas.

e Transiciones.

e Animaciones.

Sesidén 4. Uso intermedio de Microsoft PowerPoint (2h.)

o \Vista.
e Presentaciony grabacion.
e Guiones graficos.

Sesidén 5. Uso bésico de Microsoft Excel (2h.)

e (Calculos basicos.

e Seleccidn e insercién de datos.
e Formatos.

e Formulacién basica (l).

Sesidén 6. Uso intermedio de Microsoft Excel (2h.)

e Formulacién basica (ll).
e Insercidén de graficos.
e Filtrado de datos.

Sesidén 7. Uso conjunto de las tres herramientas (2h.)

e Importary exportar tablas.
e Importary exportar graficos.



e Practicaglobal.



