escuelas ‘

Al terminar el curso el alumno podra utilizar Windows, manejar archivos y carpetas.
Configurar el escritorio, agregar y quitar programas. Usar Internet para leer el correo y
realizar busquedas. Utilizar favoritos, guardar paginas, eliminar archivos temporales de
Internet. Creara documentos complejos en Word, utilizara combinar correspondencia y
realizard planillas de calculo utilizando graficos y funciones de Excel.

Windows 7 — Vista — Xp

Componentes basicos de una Pc. Conceptos de Hardware, Software.

Sistemas operativos, directorios archivos y extensiones.

Periféricos de entrada, salida y soportes. Unidades de discos, accesorios adicionales
Entorno Windows, ventanas, menus.

Manejo de Carpetas. Archivos. Utilidades basicas del SO.

Grabar CD/DVD. Backups.

Internet:

Fundamentos de Internet, tipos de conexiones, servicios de Internet.
Utilizacion de navegadores. Internet Explorer, Mozilla.

Principales funciones de los mismos.

Correo electronico, pop3 y webmail.

Utilizacién del msn Messenger, yahoo Messenger, Skype.
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Microsoft Word.

Partes de un documento.

Barra de menues y barras de herramientas.

Guardar un documento de Word.

Partes de la ventana de Guardar Archivo.

Impresion de un documento.

Teclas y métodos abreviados.

Teclas de seleccion y de posicion.

Utilizacion de la barra de formato.

Utilizacién de los distintos tipos de fuentes y tamafio.

Distintos tipos de alineacién del texto.

Menu Archivo, abrir, guardar e imprimir documentos de Word.
Métodos de copiado y pegado. Utilizacidon de la barra de bordes.
Utilizacion de parrafos y columnas.

Creacion de un formato de parrafo personalizado, sangrias e interlineado.
Utilizacion de la barra de Estilo.

Utilizacion de la barra de herramientas para incorporar columnas a su documento.
Utilizacién del menu Formato para incorporar columnas a su documento.
Ancho de columnay bordes.

Aplicacién de columnas a parte de su documento.

Aplicacion de columnas a todo su documento.

Insertar salto de columnas y paginas.

Utilizacion del corrector ortogréfico.

Creacion de listas numeradas.

Creacion de vifietas.

Aplicacioén de listas numeradas vy vifietas a un texto.

Creacion de una vifieta compuesta.

Utilizacion del menud contextual para saltar numeracion y detener numeracion.
Creacion de listas numeradas con varios niveles.
Personalizacion de sus listas numeradas.

Creacion de un simbolo personal en una vifieta.

Listas de multinivel, cambio de formato.

Creacion de una tabla.

Concepto de celdas, filas y columnas.

Utilizacion la barra de herramientas para crear una tabla.
Utilizacién del menu Tabla para crear una tabla.
Desplazamiento dentro de una tabla.

Incorporacion de filas. Unir celdas.

Utilizacion de la barra de Tablas y bordes. Efectos especiales.
Autoformato de tablas.

Aumentar el tamafio de la cuadricula.

Convertir texto en tabla.

Asignacioén de titulos a su tabla.

9 de julio 1597. Temperley. Cp: 1834. Te: 011 4298-0737
www.cursoscea.com.ar email: informes@cursoscea.com.ar



Microsoft Excel.

Introduccion de datos en las hojas.

Como abrir y guardar un archivo.

Introduccion y edicion de datos.

Deshacer cambios.

Manejo de los libros de trabajo.

Desplazamiento dentro de un libro de trabajo.

Insercion, supresion y nueva denominacion de hojas.
Creacion de férmulas sencillas.

Introduccion de formulas con el Asistente para funciones.
Denominacion de rangos. Creaciéon y Edicion de rangos.
Uso de nombres en formulas.

Copia y pegado de datos entre celdas. Copia de férmulas.
Desplazamiento de datos entre celdas.

Insercién y supresion de celdas, filas y columnas.
Creacion de férmulas con referencias Relativas y Absolutas.
Formateo de datos automaticamente.

Copia de formatos entre otras celdas.

Modificacion de datos a partir de la barra de formato.
Modificacion de formato de numero y letra.

Cambio de altura de fila y ancho de columna.
Modificacion de las alineaciones de celda.

Incorporacion de bordes y colores.

Creacion de gréficos en una hoja. Seleccion de un tipo de gréfico.
Creacion de graficos en una hoja de grafico.

Modificacion de datos de un gréfico.

Reorganizacion de datos en un grafico.

Visualizacion previa de su hoja.

Configuracion de péaginas.

Adaptacion de los datos en un espacio de impresion limitado.
Incorporacion de titulos de impresion.

Ajuste de mérgenes.

Division de la hoja en paginas.

Incorporacion de cabeceras y pies de pagina.

Impresion de una hoja.

Impresién de una hoja de gréfico.

Filtracion de listas para mostrar inicamente los datos que necesita.
Utilizacién de filtros personalizados.

Ordenacion de datos.

Creacion de informes resumen.

Insercion de subtotales en una lista de datos.

Creacion de subtotales anidados.
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“

Dirigido:
A profesionales, Administrativos y toda persona que necesite realizar documentos, reportes,
planillas y poder hacer uso de Internet. Con o sin conocimientos en Informatica.

Nivel del curso: Inicial -> Medio

Cant. De Hs: 36 hs ( 3 meses)

Cursada: 3 hs semanales.

Costo:

Matricula de Inscripcion: $ 100

3 cuotas de $ 300.

Se entrega Certificado y material de estudio.

Inscripcion e Informes: Cursos CEA:
Te: 011 4298-0737 email: informes@cursoscea.com.ar
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