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Taller de Computacion
WORD y EXCEL INTRODUCTORIO

Programa de estudio

Contenidos

CLASE N° 1: Word - Introduccidn
Distintas formas de abrir y crear documentos de Word. Dar formato al texto. Usar el corrector

ortografico. Insertar encabezados y pies de pagina, notas al pie y citas. Copiar y pegar textos.

CLASE N° 2: Tablas
Insertar, modificar y dar estilo a tablas. Agregar datos. Dividir y combinar celdas de tablas.

CLASE N° 3: Imagenes y envio de documento
Insertar y modificar imagenes en un documento. Seleccionar posicidon de una imagen con respecto

al texto u hoja del documento. Imprimir y enviar un documento en formato PDF.

CLASE N° 4: Planillas de calculo de Excel

Abrir y crear planillas de célculo de Excel. Aplicacion y utilizacion de planillas de calculo. Insercion
y ordenamiento automatico de datos. Formatos de tabla. Introduccion al uso de férmulas para
calculos de datos. Imprimir y enviar planillas de calculo.



