FORMACIO
CONTINUA

iESPECIALIZATE

Y DESTACA!

@ Datos Generales

‘ Trujillo 2meses‘

El curso tiene como objetivo desarrollar las habilidades en el uso productivo de la suite MS Office
de manera que puedan revertir en un aumento en la eficiencia en las tareas de la oficina.

El participante manejaré la computadora, el sistema operativo Windows y las principales
aplicaciones y herramientas de software que maneja el Microsoft Office en su Ultima version,
ademas que son utilizadas en las empresas en el mercado actual.

Publico en general interesado en aprender esta importante herramienta
informética.

Personas con conocimientos empiricos o con conocimientos de versiones anteriores del MS Office.

Personas que laboran en cualquier tipo de empresa y que usan cualquier paquete de la suite MS Office.

Estudiantes universitarios o profesionales técnicos de cualquier ciclo.

Existen diversas razones por la que llevar este curso:

Las aplicaciones de Microsoft Office ocupan el tercer lugar en el ranking de las 20 principales habilidades
necesarias para conseguir empleos de mayor crecimiento y mejor pagados, sefiala un estudio mundial
realizado por la consultora tecnolégica IDC.

Segun estadisticas de Microsoft, los usuarios que dicen conocer las herramientas del Office, solo
dominan y aprovechan un pequefio porcentaje de sus funciones y potencialidades.

Las empresas cada vez mas exigen que el dominio y conocimiento del office sea certificado con
algin documento de alguna institucién acreditadora.

Al culminar estaras en la capacidad de:
Manejar a un nivel basico intermedio los software: Windows, Ms Word, Ms Power Point y Prezy
Manejar a un nivel basico el software de Ms Excel.
practicos el uso de las herramientas de ofimatica.




FORMACION

CONTINUA

TEMARIO

* Uso de las herramientas del
presentador réfico: Autoformas.
Graficos. or ani ramas. transiciones.

HERREMIENTAS
INFORMATICAS
Y SISTEMAS PRESENTACIONES
OPERATIVOS: EFECTIVASS CON - Hipervinculos: Sonidos. peliculas.
POWER POINT Y PREZI: Cceacion de tablas. Insercion y edicion

de imé& enes. Relacionar tabla de datos

uarda presentaciones.

Maneja herramientas del
sistema operativo Windows 8,
internet y correo electronicg,

- . para correspondencias.
Utiliza el MS Power Point,
anivel de usuario, para una * Uso de Prezi para presentaciones

presentacién profesional. de alto impacto (hipervinculo,
animaciones, insertar ima enes,
video, uardar y descar ar en
diversos formatos).

O

OFIMATICA Y
HERRAMIENTAS
INFORMATICAS

TRATAMIENTO
DE TEXTOS CON
MS WORD: TRATAMIENTO DE
HOJAS DE CALCULO
Utiliza el procesador de texto CON MS EXCEL:
para la elaboracién de - Hoja de calculo, i de dat
informacion profesional, a Cja de caiculo, ingreso de datos
« Férmulas y funciones de la hoja de calculo

: : Utiliza los principales recursos de
nivel de usuario. Excel, a nivel usuario, parala - Base de datos en Excel

administracion de datos personale; - Graficos en Excel
0 empresariales

* Introduccioén a Ms-Word.

- Teclas y combinacion de teclas.
- Cinta de opciones: Inicio. Insertar. Disefio

- Seleccion de texto con mouse y teclas.

- Correspondencias

- Hardware, software y sistemas operativos

- Medios de almacenamiento: Dispositivos - Configuracion de la pagina.

de almacenamiento fisico, almacenamiento en la Nube. - Cintilla de opciones

- Nave adores de internet: Internet. Nave adores. * Hipervinculos

- Buscadores y correos electronicos. + Formato APA - aplicaciones

- Guarda documentos
e —

CERTIFICACION:

Se entregara Un Certificado Oficial
« Al concluir y aprobar los cursos del programa, al participante se le entregara
un Certificado de Capacitacion en Ofimatica y Herramientas Informaticas.




