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CONTENIDO

UNED SENIOR. CURSO: CURSO ACADEMICO: 2018-2019
ASIGNATURA :  OFIMATICA: PROCESADOR DE TEXTOS WORD Y HOJA DE CALCULO EXCEL.
PRESENTACION.

Curso dirigido a adultos que quieren manejar un procesador de textos y una hoja de calculo de forma mas
eficaz de cdmo lo han estado utilizando hasta ahora.

OBIJETIVOS

Conocer y manejar las herramientas bdasicas que proporcionan el procesador de textos Word y la hoja de
calculo Excel para la creacién, modificacién e impresion de documentos.

METODOLOGIA

En cada sesion el profesor explicard el tema correspondiente y propondrd actividades. Para que no quede
en el olvido, el profesor ponente enviara por correo a todos los alumnos un archivo de lo explicado para
que lo repasen y puedan trabajar sobre lo expuesto. Esto obligard a que en las primeras sesiones el
profesor investigue sobre quienes tienen correo de Gmail y quienes no, ya que este correo serd un medio
de comunicacién y de entrega de archivos.

También comprobara el nivel de conocimiento que poseen en la utilizacidon correcta del teclado, esto dard
una idea del tiempo que podria llevar la realizacion de determinadas tareas en el procesador de textos
Word y en la hoja de calculo Excel.

CONTENIDOS:

1. Mi primer documento de Word.
2. Lainterfaz de Word.

3. Edicidn basica.

4. Formato.

5. Disefio de pagina.

6. Impresion

7. Tablas.
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8. Imagenes y graficos.

9. Organigramas y diagramas.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Combinar correspondencia.
Plantillas.

Elementos de Excel.
Comenzando a trabajar con Excel
Trabajar con archivos de Excel.
Trabajar con celdas de Excel..
Trabajar con los datos.
Utilizacién de funciones.
Formato de celdas.

Fila, columnas y hojas.
Impresién.

Gréficos.

Tablas.

PROGRAMA:

1. Miprimer documento de Word.
1.1. Iniciar Word.
1.2. Primer texto.
1.3. Guarda, cerrar y abrir un documento.
1.4. Cerrar Word.
2. Lainterfaz de Word.
2.1. Elementos de la pantalla.
2.2. La ficha Archivo.

2.3. La ayuda.
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3.

6.
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Edicién basica.

3.1. Introducir datos.

3.2. Insertar simbolos.

3.3. Seleccionar.

3.4. Eliminar.

3.5. Copiar, cortar y pegar.

3.6. Buscar y reemplazar.

3.7. Las vistas.

3.8. Desplazarse por el documento.
Formato.

4.1. La fuente.

4.2. Cambio mayusculas/minusculas.
4.3. Color y efectos de texto.

4.4. Formato parrafo.

4.5. Numeracién y vifietas.

4.6. Tabulaciones.

4.7. Copiar formato.

4.8. WordArt.

Disefio de pagina.

5.1. Configurar pagina.

5.2. Encabezados y pies de pagina.
5.3. Numeros de pdagina.

5.4. Saltos de seccion.

Impresién.

6.1. Imprimir.
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6.2. Ventana de imprimir.
6.3. Configuracion pagina.
6.4. Opciones de impresion.
7. Tablas.
7.1. Crear tablas.
7.2. Anidar tablas.
7.3. Aplicar estilos de tabla.
7.4. Ajustes de tabla.
7.5. Desplazamiento, seleccion y borrado.
7.6. Combinar y dividir celdas de la tabla.
7.7. Alineaciones y direcciones del texto.
8. Imagenes y graficos.
8.1. Tipos de archivos.
8.2. Insertar imagenes
8.3. Insertar capturas de pantalla.
8.4. Manejar imagenes.
8.5. Insertar y modificar formas
8.6. Insertar graficos.
9. Organigramas y diagramas.
9.1. Crear organigramas.
9.2. Modificar el diseiio del organigrama.

9.3. Modificar el aspecto del diagrama.
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10. Combinar correspondencia.

10.1. Creacion del documento principal.
10.2. La pestana correspondencia.
10.3. Insertar campos.
10.4. Verdatos
10.5. Desplazamiento por los registros.
10.6. Buscar registros
10.7. Destinatarios de la combinacion.
10.8. Filtrar y ordenar destinatarios.
10.9. Asignar campos.
10.10. Combinar al imprimir y en correo electrdnico.
10.11. Sobresy etiquetas.

11. Plantillas.
11.1. La plantilla por defecto.
11.2. Plantillas de Word.
11.3. Modificar plantillas.

12. Elementos de Excel.

12.1.

12.2.

12.3.

La pantalla inicial.
Las barras.

La ayuda.

13. Comenzando a trabajar con Excel

13.1.

13.2.

13.3.

13.4.
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Moverse por la hoja y el libro.
Introducir y modificar datos.
Tipos de datos.

Errores en los datos.
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14.

15.

16.

17.

18.
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Trabajar con archivos de Excel.
14.1. Guardary cerrar un libro.
14.2.  Abrir un libro nuevo.

14.3. Abrir libro ya existente.
14.4. Seleccionar celdas.

14.5. Copiar celdas.

14.6. Pegado especial.

14.7. Mover celdas.

14.8. Borrar celdas.

Trabajar con los datos.

15.1. Validad datos.

15.2. Ordenar datos.

15.3. Buscar y reemplazar datos.
Utilizacion de funciones.

16.1. Introduccidn.

16.2. Funciones mas frecuentes.
16.3. Insertar funciones.

Formato de celdas.

17.1. Fuente, alineacién, bordes, rellenos de celdas.
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17.2. Formato de los valores numéricos.

17.3. El formato condicional.

Fila, columnas y hojas.

18.1. Alto de fila y ancho de columna.

18.2. Autoajustar.

18.3. Cambio de nombre a la hoja.
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18.4.

18.5.

18.6.

18.7.

18.8.
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Dar color a la etiqueta de la hoja.
Ocultar/mostrar hojas.
Insertar/eliminar filas.
Insertar/eliminar columnas.

Insertar/eliminar celdas.

19. Impresion.

19.1.

19.2.

19.3.

Vista disefio de pagina.
Configurar pagina.

Imprimir.

20. Gréaficos.

21. Tablas.
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20.1.

20.2.

20.3.

20.4.

21.1.

21.2.

21.3.

21.4.

21.5.

21.6.

21.7.

Crear graficos.
Caracteristicas y formatos de los graficos.
Modificar el tamafo y su distribucién

Modificar la posicién.

Introduccion

Creacion de tabla.

Modificar datos y estructura.
Estilo de tabla.

Ordenar datos.

Filtrar contenido.

Funciones de base de datos.
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