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ESCUELA DE OFICIOS “LA MATANZA”

PAQUETE OFFICE

1. Denominacion del curso: PAQUETE OFFICE
2. Carga horaria total: 50 horas

3. Modalidad de cursado: Presencial
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Unidades tematicas:

Unidad 1: Introduccion a Word

Entorno de trabajo

Ventana y herramientas de trabajo
Formatos de un texto (mintiscula, mayuscula, cortar, copiar, pegar)
Estilos y formatos

Herramientas de lectura y organizacion
Hipervinculo, marcador.

Notas al Pie y referencias

Insertar simbolos. Numeracion y vifietas
Ortografia y gramatica. Autocorreccion
Creacion de tablas, WordArt, SmartArt.
Organigramas y diagramas

Disefio de pagina, vistas e impresion
Evaluacion y cierre de unidad

Horas reloj en total: 14 Hs.

Unidad 2: Introduccion a PowerPoint

Disefiar, Insertar y Eliminar diapositivas

Anadir texto. Estilo de la diapositiva

Manejo de Objetos.

Insertar imagenes

Creacion de tablas en PowerPoint. Graficos SmartArt
Diagramas

Aplicar transiciones a diapositivas

Publicacion de una presentacion

Impresion de una presentacion

Evaluacién y cierre de unidad

Horas reloj en total: 16 Hs.



Ministerio de Capital Humano
Universidad Tecnolégica Nacional

Unidad 3: Introduccion a Excel

Ambiente de trabajo, su ventana.

Conceptos basicos, hoja, libro, fila, columna,

Funciones aritméticas.

Manejo de la hoja de trabajo. Seleccion de celdas. Afadir una seleccion.
Copiar, Cortar, pegado especial.

Funciones basicas. Suma, promedio, minimo, maximo, autosuma.
Diferencia entre funcién y formula, composiciones.

Funcioén sumar.si

Funcioén contar.si

Funcion si basica y anidada.

Creacion e interpretacion de graficos basicos.

Evaluacion y cierre de unidad

Horas reloj en total: 20 Hs.



