Curso «Office 2007 nivel basico»
en torno a Windows Vista

Objetivos

Contenido tematico

Metodologia

Duracion

Identificar y manejar las principales
herramientas del programa Office 2007 a
fin de contribuir en el desempefio de las
actividades propias de la organizacion.

1. Introduccién
= En torno a Windows Vista
= Microsoft Office 2007
2. Microsoft Word 2007
» Introduccién
» Elementos basicos de la pantalla
de trabajo
= Guardar y Abrir documentos
»= Edicién y Seleccion de elementos
= Formas de visualizar documentos
= Introducir objetos a un documento
» Ortografia y gramatica
» Impresion de documentos
3. Microsoft Excel 2007
* Elementos basicos de una hoja de
calculo
» Guardar y Abrir hojas de calculo
» Introducir informacién a hojas de
calculo
= Formatos a una hoja
= Introducir funciones
= Mensajes de error frecuentes
» Graficos en Excel
= Impresion
4. Microsoft Power Point 2007
» Elementos basicos de la pantalla
de trabajo
= Configuracién de diapositivas
» Introducir objetos a diapositivas
= Visualizar las diapositivas
» Sonidos y peliculas
= Configuracidon de una presentacion
= Exhibicion de presentacion en
pantalla
= Impresion

Exposiciéon por parte del instructor y
practica en sala de computo.

25 horas
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