MODULO BASICO 2007

Objetivo general:

Capacitar al usuario en la tecnologia computacional, dotandolo de los conocimientos teéricos y
practicos necesarios para concretizar en forma eficiente el uso de las aplicaciones
administrativas en ambiente Windows.

Introducir al usuario en el mundo de las computadoras (PC), darle a conocer el ambiente
Windows Vista y las aplicaciones Office 2007 (Word y Excel) con las cuales pueda empezar a
apoyar distintas tareas administrativas.

Duracion: 3 semanas (36 horas).

Requisitos: Deseos de conocer y aprender a usar las computadoras PC.

Material a entregar: Reconocimiento y Apuntes.

Contenido:

12 SEMANA: HERRAMIENTAS DE WINDOWS Duracién: 12 hrs

Objetivo:

Dar a conocer al usuario las principales partes y caracteristicas del ambiente Windows 2007
para que asi pueda organizar mejor el rendimiento y la informacién de su PC e interactuar mas
facilmente con las distintas aplicaciones de software.

Puntos a tratar:
0 Conociendo las principales partes de mi Computadora.
Unidades de disco y principales unidades de almacenamiento.
Que es el sistema operativo Windows 2007 y sus principales ventanas.
El escritorio.
El explorador de Windows 2007.
La papelera de reciclaje.
Configuracion de la pantalla.
Panel de control.
Carpeta de accesorios (herramientas del sistema).
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22 SEMANA: WORD 2007 Nivel Basico Duracion: 12 hrs.

Objetivo:

Familiarizar a los usuarios con el uso de uno de los procesadores de palabras mas dinamico y
completo con el cual podré disefiar y desarrollar distintos documentos de texto con formato e
imagenes que son usados en distintos procesos administrativos.

Puntos a tratar:
0 Caracteristicas de la pantalla de Word y principales ventanas de trabajo.
Como iniciar un documento Word.
Dando presentacion a un documento.
Que podemos hacer con el texto en los documentos Word.
Modificaciones a los pérrafos.
Manejo de imagenes, objetos, simbolos y encabezados.
Creacion y modificacién de tablas.
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32 SEMANA: EXCEL 2007 Nivel Basico Duracion: 12 hrs.

Objetivo:

Dar a conocer al usuario el uso de la hoja de calculo Microsoft Excel 2007 donde manejara
formulas que ayudaran a trabajar mas dindmicamente la organizacion de datos, asi como
obtener distintos tipos de gréaficas para la presentaciones de distintos proyectos administrativos.

Introduccion al Excel.

Presentacion de entorno de trabajo de Excel.
Formato para celda y hoja de célculo.
Administrando los libros.

Opciones importantes para el manejo de Excel.
Formulas y funciones de Excel.

Personalizacion de graficos e insercion de objetos.
Introduccion a series.

Opciones del Menl Ventana.

Anexo de formulas mas utilizadas en Excel 2007.
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