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Introduccion

eguramente en alguna ocasidon te has visto en la necesidad de tener que realizar una
presentacién en PowerPoint, llevar un control contable con Excel o redactar documentos en
Word. Estos son sdlo algunos casos de la utilizacidn de las aplicaciones basicas de Microsoft
Office.

Este curso inicial, tiene como objetivo ensefiar al alumno a manejar las principales aplicaciones de
la suite de Microsoft Office y el Sistema operativo de Windows, partiendo desde cero. Una vez
finalizado el curso, el alumno serd capaz de configurar una cuenta de correo en Microsoft Outlook,
utilizar Word, Excel, PowerPoint, a nivel de usuario basico y dar una presentacién mas profesional
a sus documentos. Este curso tiene como objetivo introducir de una manera sencilla las principales
funcionalidades las aplicaciones mds populares de Microsoft, el caradcter progresivo del curso
facilitaran el aprendizaje. Una vez finalizado el curso serds capaz de manejar cualquiera de estas
aplicaciones a nivel de usuario basico.
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¢A quién esta dirigido?

Publico en general que quiera aprender las destrezas bdsicas necesarias para el uso de las
herramientas que incorpora la suite Microsoft Office: WORD, EXCEL, POWERPOINT, vy el
sistema Operativo Windows a nivel basico.

Temario

Maddulo 1 :Introduccion a Microsoft Office y Hardware
e Como Usar el Teclado y El Mouse
e |Iniciary Salir de un programa, Cambiar entre Programas
e Utilizar la ayuda

Madulo 2 : Introduccion al Sistema Operativo Windows
Utilizar y personalizar un escritorio

e Explorador de Windows, Sistema de Archivos, Configurar Windows

e Panel de Control

e Introduccién a Microsoft Outlook configurando una cuenta de correo

Mddulo 3 : Microsoft Word
Aspectos Basicos
e Entrary salir de Word, Abrir y guardar un documento
e Presentacidn Preliminar, Cambiar la presentacién de la pantalla
e Barra de herramientas, Zoom
Editar Documentos
e Crear un documento, Seleccionar, Insertar, borrar, mover, copiar, encontrar y reemplazar
texto y deshacer cambios.
e Correccion de ortografia y gramatica, Usar el banco de Sinénimos
e Vista previa de texto y documentos, Imprimir Documentos
Asignar Formato al Texto
e Alinear y destacar un texto, Cambiar apariencia y color del texto
e Copiar formato, Agregar vifietas o numeros y cambiar el interlineado
e Fondo de un documento, Cuadro de Textos
Aplicar Formatos al Documento
e Alineacién de parrafos y Sangria de un pérrafo
e Cambiar fuentes, Ajustar la numeracidn de paginas, Agregar notas, insertar salto de pagina
e Asignar mdargenes y tamanos al papel, centrar y cambiar margenes a una pagina.
Documentos en columnas y Tabulacién.
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Modulo 4 : Microsoft Excel

Fundamentos de Excel
e Abriry cerrar Excel, Abrir y guardar hojas, y libros de trabajo
e Usar una plantilla, Introducir Datos, Operaciones bdsicas, Proteger un archivo, La barra de
Herramientas
Hoja de Trabajo
e Crear y mover una hoja de calculo, Cambiar el nombre de una hoja
e Insertary eliminar hojas, Copiar, Mover, Editar, Eliminar y pegar datos
e Deshacer el ultimo cambio, borrar contenidos de una celda
e Insertandoy eliminando filas y columnas, Incluir comentarios en una celda
Formatos
e Ajustar el ancho de las columnas y el alto de las filas
e Centrar, cambiar la fuente, tamafo y alineacidn de los datos
e Aplicar bordes y color, Formatos numéricos, Autoformatos
Formulas
e Como crear una formula, Introducir una formula manual, Porcentajes y manejo de
Paréntesis
e Sumar, restar, dividir y multiplicar, Si condicional, entonces, si no
Funciones
e Funciones bdsicas, Calcular promedios sumar, restar, dividir, multiplicar, promedio
minimo, maximo contar, Funciones de fecha y hora, Si condicional, entonces, si no
Imprimir
e Presentacidn preliminar, Modificar los margenes de impresion
e Modifica la orientacion de una pagina, Cambiar las opciones de impresion

Modulo 5 : Microsoft PowerPoint
Aspectos Basicos
e Abriry salir de PowerPoint, Abrir y Cerrar una presentacién
e Modos de Visualizacidn, Barras de Herramientas
Crear una presentacion
e Grabar una presentacion, Personalizacién de presentaciones
Cambiar la presentacion y fondo de una diapositiva
e Agregar una nueva diapositiva y desplazarse por una diapositiva
Asistente para el proyector
Objetivos Graficos
e Marcadores de posicidn, cuadro de textos
e Texto en autoformas: Alineacion e interlineado
e Dar formato al texto: Alineacion de un texto, tipo de letra de un texto y eliminar y cambiar
texto, Agregar encabezados y pies de pagina, Imprimir una presentacion

Modulo 5 :Introduccidon a Microsoft Outlook

® Configurando una cuenta de correo
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Metodologl'a: Clases Tedrico-Practicas y ejercicios de aplicacion de contenidos

Informacion General

Microsoft Office
Para, Gestion
Valores y Horarios | Administrativa

N2 Horas : 34 ] )
Codigo Sence: 1237840692 | Informaciones y Matriculas

info@trainer.cl
Fonos: (056-02) 6571648 - 6571649

www.trainer.cl
Villavicencio 361. Ofic. 113.
Barrio Lastarria. Santiago. Metro U. Catdlica

"Actividad de capacitacion autorizada por el SENCE para los efectos de franquicia tributaria de
capacitacion, no conducente al otorgamiento de un titulo o grado académico."
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