MICROSOFT EXCEL


1. Inicio de Excel
2. Introducción de Excel
· Valores numéricos escritorio
· Valores de texto
· Valores de fecha

3. Edición de la hoja de cálculo
· Selección de celdas
· Borrar y eliminar celdas
· Deshacer ordenes
· Uso de copias y pegar
· Añadir filas y columnas

4. Formato de celdas

· Cambio de alineación
· Cambio de formato de números
· Bordes y sombreado de celdas
· Copias formatos

5. Ajustes de anchura y altura

6. Creación de fórmulas

· Uso de las operaciones básicas
· Copiar fórmulas
· Paréntesis y orden de evaluación
· Uso de funciones predefinidas

7. Administración de hojas de cálculo

· Cambiar entre diferentes hojas de cálculo
· Dar nombre a las hojas de cálculo
· Insertar y eliminar hojas
Microsoft Outlook (Correo electrónico)
1.   Inicio de Outlook

2.   Configuración de servicios

· Carpetas personales 
· Correo de Internet
· Libreta personal de direcciones 
· Libreta de direcciones de Outlook 
3. Bandejas de entrada y salida

· Lectura de mensajes

· Envío de mensajes

· Reenviar un mensaje

· Responder a un mensaje

· Adjuntar archivos

· Eliminación de mensajes

· Vaciado de la papelera
4.   Contactos

· Agregar contactos

· Organizar contactos

5. Libreta personal de direcciones

· Agregar una dirección

· Modificar una dirección

· Crear lista de direcciones

6. Calendario

7. Tareas

8. Notas
PAGE  
2

