ACADEMI A

=INTEGRAL=-

CENTRO DE NUEVAS TECNOLOGIAS

LA FQHMACION ES LA CLAVE
DEL EXITO




Guia del Curso

Primeros Pasos en Word y Excel 2013

Modalidad de realizacidon del curso: Online

Titulacién: Diploma acreditativo con las horas del curso

OBJETIVOS

Word es uno de los programas més sencillos que podemos encontrar a nivel usuario, lo cierto
es que es el procesador de texto més utilizado por las empresas y en el ambito domestico
para todo tipo de redaccién de trabajos. Microsoft Excel 2013 una de las mejores hojas de
célculo actualmente disponibles. Este curso le ofrece una formacién basica para inicarse en
Word 2013 como en Excel 2013.

CONTENIDOS

MODULO 1. PRIMEROS PASOS EN WORD Y EXCEL 2013

UNIDAD DIDACTICA 1. HISTORIA E INSTALACION DE WORD 2013

1. Laevolucién de los procesadores de texto
2. Las alternativas a Word
3. Instalacién de Word 2013

4. Agregar o quitar funciones de Office

UNIDAD DIDACTICA 2. WORD



1. Introduccién

2. Laventana de Word

3. Presentacion de la vista Backstage
4. Ayuda en Office

UNIDAD DIDACTICA 3. EL ENTORNO DE EXCEL Y LA CINTA DE
OPCIONES

1. Conceptos Generales
2. El Entorno de Excel

3. Guardar y Abrir Documentos

UNIDAD DIDACTICA 4. TAREAS BASICAS AL TRABAJAR CON DATOS

Introduccion

Primeros Pasos

La introduccién de datos
Insertar, eliminar y mover

Deshacer y rehacer
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