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Mi primer documento: word.

Contenidos: 1. Introduccion: ¢ para gue sirve word?
;como iniciar word? Abrir documento nuevo. Interfaz.
Fichas del programa. Abrir documento existente.
Guardar documento. Imprimir un documento.

Cerrar documento. 2. Edicion basica: introducir, seleccionar,
borrar, copiar y pegar texto. Deshacer o rehacer cambios.
Buscar palabras o frases en el documento. Realizar revisidon
ortografica del texto. 3. Formato, tablas e imagenes: aplicar
formatos, dar formato a la fuente y parrafos. Insertar elementos graficos
y tablas al documento. 4. Diseno de pagina: configurar pagina.
Aplicar margenes. Margenes personalizados. Encabezado y
pie de pagina. Formato del documento. Marca de agua. Color
de pagina. Aplicar borde de pagina. Temas.
Actividades de aplicacidon. Resumen. Glosario. Evaluacion.

ldentificar los elementos principales de un
procesador de texto word y las funciones basicas
asocladas el entorno de trabajo.
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Elaboracion de presentaciones:
microsoft powerpoint. Contenidos: 1. Entorno y primeros pasos:
cqué es powerpolint? ;como abrir y cerrar el programa?
Elementos de la pantalla inicial. ;codmo crear una presentacion?
Guardar una presentacion. Vistas de |la presentacion.
2. Trabajar con diapositivas: Insertar una nueva diapositiva. Copiar
diapositiva. Mover diapositiva. Eliminar diapositiva.

Diseno de |la presentacion powerpoint. Seleccionar un tema para la
presentacion. Cambiar fondo. Trabajando con textos. Insertar formas.
Insertar iImagenes. Trabajar con tablas. . 3. Elementos multimedia:
Insertar sonido. Insertar video. Cambiar formato de video.
Editar video. Animaciones y transiciones. Eliminar animacion. Panel de
animacion. Transicion de diapositivas. Publicacion. Exportar o
guardar. Impresion y vista previa de impresion. Actividades de
aplicacion. Resumen. Glosario. Evaluacion

Disenar presentacioneselectronicas laborales de
acuerdo a las opciones, caracteristicas y
especificaciones técnicas establecidas por
powerpoint.
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Primeros pasos para crear una
planilla de calculo: microsoft excel. Contenidos:
1. Conceptos basicos. ;como iniciar a excel?.
Libro v/s hoja. Elementos de la planilla de
calculo. Celdas. Tipos de datos. Herramientas
de formato. Corrector ortografico. Herramientas
basicas de trabajo. Modificar un libro de
trabajo. Manipular las celdas. Insertar grafico e
Imagenes. Verificador de ortografia. Operaciones
basicas. Actividades de aplicacion. Resumen.
Glosario. Evaluacion.

Aplicar las herramientas basicas
de excel en tareas financieras y
administrativas de acuerdo a especificaciones
técnicas establecidas por la aplicacion.

Visita Nuestra Web
www.EducarAcademy.cl

&




Uso del correo electronico: microsoft
outlok. Contenidos: 1. Conceptos&/ operaciones
2

basica: ;gue es microsoft outlok? ¢ para que
sirve? ;cuales son las ventajas de microsoft
outlok? ;como abrir microsoft outlok? Elementos

principales de la pantalla iniciar. Usarlo por

primera vez. ;.como configurarlo por primera
vez? 2. Correo electréonico: ;cOmo crear y enviar un correo
electréonico? ;como responder y reenviar correos electronicos?
Eliminar un mensaje. Rescatar un mensaje eliminado.
3.Calendario, contactos y listas de tareas.

Actividades de aplicacion: calendario. ;como

crear una reunion con la opcidon calendario?
Contactos. Tareas: ;como crearlas? Resumen.

Glosario. Evaluacion.

Utilizar el administrador de correo electronico
microsoft outlok de acuerdo a especificaciones
técnicas establecidas por la aplicacion.
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Nuestros
contactos

Mas
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