INDICE OFFICE 2007. WORD Y EXCEL

TEMA 1 INTRODUCCION A LA OFIMATICA

= Historia de la informatica.
= Las generaciones.
=  Sistema Windows.

= Internet.

TEMA 2 EL ORDENADOR PERSONAL

= Qué es un ordenador.
= Componentes de un ordenador.

= Tipo de ordenadores en la actualidad.

TEMA 3 MICROSOFT WORD

= Concepto y uso de Word.

= Entraday salida del programa.

= Barras de herramientas.

= Insertar texto. Sobrescribir. Borrar. Desplazar. Seleccionar.
= Los archivos, su ubicacion, tipo y operaciones con ellos.

= Menu de ventana. Manejo de varios documentos.

TEMA 4 WORD CONFIGURACION DE PAGINA Y TEXTO

=  Control de herramientas de texto.
= Visualizacion de un documento.
= Configuracién de pagina.

= Formato de pagina.

TEMA 5 UTILIZACION DE TABLAS EN WORD

= Insercion o creacion de tablas en un documento.
=  Seleccion de celdas, filas, columnas, tabla.

= Aplicando formato a una tabla.

= Cambiar la estructura de una.

= QOtras opciones interesantes de tablas.



TEMA 6 OTROS USOS DE WORD

= Correccion de textos.

= Impresion de documentos y configuracién de impresora.

= (Creacion de sobres y etiquetas, opciones de configuracidon.
= Insercion de imagenes y autoformas.

= (Creacion de estilos.

= Utilizacion de plantillas y asistentes.

TEMA 7 DOCUMENTOS LARGOS Y FUSION DE DOCUMENTOS

= (Creacion de tablas de contenidos e indices.

= Referencias cruzadas.

= Titulos numerados.

= Documentos maestros y subdocumentos.

= Fusién de documentos procedentes de otras aplicaciones.
= Herramientas de revisién y documentos compartidos.

= Automatizacion de tareas repetitivas mediante grabacién de macros.

TEMA 8 MICROSOFT EXCEL

= Conceptos generales de la hoja de calculo.

»= Desplazamiento por la hoja de calculo.

= Introduccién de datos en Excel.

= Ediciéon y modificacion de la hoja de calculo.
= Almacenamiento y recuperacién de un libro.
= QOperaciones con rangos.

= Modificacién de la apariencia de una hoja de calculo.
=  Férmulas.

= Funciones.

= Insercion de Graficos.

= Impresion.

= Trabajar con datos.



