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Nombre del Curso
“Uso De Windows, Word y Excel”

45 Hrs. Cronoldgicas

Codigo Sence
1237852767

Objetivos del Curso
Al aprobar el curso, el participante queda en condiciones de elaborar correctamente en Word
documentos de texto de mediana complejidad; realizar calculos y graficos a través del manejo de
datos en planilla Excel. Utilizar con eficiencia los comandos de uso mas frecuente en ambiente
Windows.

Objetivos Especificos

1. Emplear en forma correcta las herramientas proporcionadas por Windows, para la operacion con
archivos, carpetas y software de aplicacion para virus y compresion de archivos.

2. Utilizar en forma correcta las herramientas proporcionadas por el Procesador de Textos Word, para
la preparacion, impresion y distribucién de documentos.

3. Aplicar en forma correcta las herramientas proporcionadas por la Planilla Electronica Excel para
laborar hojas de célculo con formulas estandar basicas, incorporando graficos con el formato
adecuado.

Contenidos

Modulo I: Manejo de ambiente Windows Duracion
1. Escritorio
2. Uso del panel de control 6 horas

3. Manejo de archivos
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Modulo II: Uso del procesador de textos Word Duracion

. Operaciones basicas con el procesador de textos
. Ajustes y configuraciones

. Formatear un texto

. Formatear un parrafo

. Formatear un documento 18 horas
. Preparacién del documento

. Insertar tablas

. Insertar columnas

. Insertar figuras e imagines

0. Funcion si (nivel basico)

Modulo III: Uso de la planilla de calculo Excel Duracion

1. Uso de la planilla de calculo excel
2. Operaciones basicas con la planilla
3. Ajustes y configuraciones

4. Operaciones con celdas

5. Duplicar, mover y borrar
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Ordenar datos 21 horas
Formulas aritméticas
NUmeros y fechas
. Contenidos

10. Alineacién y efectos de limite

11. Graficos

12. Preparacion de resultados

13. Impresién

Material Didactico

Material didactico relacionado con los temas del curso. Archivos de imagenes para ser proyectados en
data show.
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