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Contenidos
Unidad 1: Microsoft Office

1.1. §Qué es Microsoft Office?

1.2. Conceptos basicos
1.2.7. Archivos y carpetas
1.2.2.Trabajar con el sistema de menus
1.2.2. Guardar archivos

Unidad 2: Word - Concepto basicos

2.1. Comenzar el trabajo con Word
2.2. Empezar a editar
2.2.1. Seleccionar
2.2.2. Borrar texto
2.2.3. Sustituir texto
2.2.4. Insertar texto
2.2.5.Uniry separar parrafos
2.2.6. Deshacer y rehacer
2.2.7. Copiar, cortary pegar
2.2.8. Opciones de pegado
2.2.9. Copiar formato
2.2.10. Buscar y remplazar

Unidad 3: Word - Formatos

3.1. Fuentes

3.2.Simbolo

3.3. Formato de parrafo
3.3.1.Tipo de alineacién
3.3.2. Espacio entre parrafos
2.2.2. Interlineado

3.4, Bordes y sombreados

3.5. Tabulaciones

3.6. Numeracion y vifietas

3.7.Cuadro de texto

3.8. Margenes

2.9. Encabezado y pie de pagina

3.10. Revision de documentos

3.17. Impresién de documentos
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Unidad 4: Excel - Conceptos basicos

4.1. Entorno Excel

4.2. Crear un libro Excel

4.3. Guardary abrir un libro Excel
4.4. Ayuda

4.5, Introduccién y edicién de datos
4.6. Célculos y funciones

4.7. Ejemplo de factura

4.8, Imprimir hojas de calculo

Unidad 5: Power Point - Conceptos basicos

5.1. Entorno Power Point

5.2. Crear una presentacion sencilla

5.2. Ejecutar una presentaciéon

5.4. Utilizar presentaciones predefinidas
5.5. Ahadir elementos a una diapositiva

5.6. Aplicar efectos especiales y transiciones
5.7. Imprimir presentaciones
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Objetivos

»Conocer y manejar las opciones y diferentes posibilidades del procesador de textos Word.

> Conocer y manejar las opciones y diferentes posibilidades de la hoja de calculo seguin Excel.

»Conocer y manejar las opciones y diferentes posibilidades para la realizacién de presenta-
ciones mediante la utilizacién de Power Point.
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