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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 manejará la computadora, el sistema operativo Windows y las principales 

aplicaciones y herramientas de software que maneja el Microsoft Office en su última versión, 

además que son utilizadas en las empresas en el mercado actual.  
 
 
DIRIGIDO A: • Público en  general interesado en aprender esta importante herramienta 

informática.   
• Personas con conocimientos empíricos 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. 

 
¿POR QUÉ ESTUDIAR EL PROGRAMA DE CAPACITACIÓN EN 

OFIMÁTICA Y HERRAMIENTAS INFORMÁTICAS? 
 

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, señala un estudio mundial  
realizado por la consultora tecnológica IDC. 

 
• Según estadísticas de Microsoft, los usuarios que dicen conocer las herramientas del Office, solo 

dominan y aprovechan un pequeño porcentaje de sus funciones y potencialidades. 
 

• Las empresas cada vez más exigen que el dominio y conocimiento del office sea certificado con 

algún documento de alguna institución acreditadora.  
 
 

¿QUÉ COMPETENCIAS TENDRÉ AL CULMINAR EL PROGRAMA? 
 

Al culminar estarás en la capacidad de:  
• Manejar a un nivel básico intermedio los software: Windows, Ms Word, Ms Power Point y Prezy 

 
• Manejar a un nivel básico el software de Ms Excel. 

 
• prácticos el uso de las herramientas de ofimática. 



FORMACIÓN  

CONTINUA 
 
 

TEMARIO 
 
 

 
HERREMIENTAS  
INFORMÁTICAS  

Y SISTEMAS  
OPERATIVOS: 

 
Maneja herramientas del 

sistema operativo Windows 8, 
internet y correo electrónico. 

 
 
 

 
PRESENTACIONES 

EFECTIVASS CON 

POWER POINT Y PREZI: 

 
Utiliza el MS Power Point, 

a nivel de usuario, para una 

presentación profesional. 

 
• Uso de las herramientas del 

presentador ráfico: Autoformas. 

Gráficos. or ani ramas. transiciones. 

uarda presentaciones. 
 

• Hipervínculos: Sonidos. películas. 

Cceación de tablas. Inserción y edición 

de imá enes. Relacionar tabla de datos 

para correspondencias. 
 

• Uso de Prezi para presentaciones 

de alto impacto (hipervínculo, 

animaciones, insertar imá enes, 

video, uardar y descar ar en 

diversos formatos). 

OFIMÁTICA Y 
HERRAMIENTAS 
INFORMÁTICAS 

TRATAMIENTO  

DE TEXTOS CON 
TRATAMIENTO DE MS WORD: 

 HOJAS DE CÁLCULO 
Utiliza el procesador de texto CON MS EXCEL: 

para la elaboración de  

información profesional, a 
Utiliza los principales recursos de 

nivel de usuario. Excel, a nivel usuario, para la 
 

 administración de datos personales 

 o empresariales 

 
 
 
 
 
 

 
• Hoja de cálculo, ingreso de datos  
• Fórmulas y funciones de la hoja de cálculo 
 

• Base de datos en Excel  
• Gráficos en Excel 

 
 
 
 
 
 
 
 

• Hardware, software y sistemas operativos 
 

• Medios de almacenamiento: Dispositivos  
de almacenamiento físico, almacenamiento en la Nube. 

 
• Nave adores de internet: Internet. Nave adores. 

 
• Buscadores y correos electrónicos. 

 
 

 
• Introducción a Ms-Word. 
 
• Teclas y combinación de teclas. 
 
• Cinta de opciones: Inicio. Insertar. Diseño 
 
• Selección de texto con mouse y teclas. 
 

• Correspondencias 
 
• Configuración de la página. 
 
• Cintilla de opciones 
 
• Hipervínculos 
 
• Formato APA - aplicaciones 
 
• Guarda documentos 

 

CERTIFICACIÓN: 
Se entregará Un Certificado Oficial 

• Al concluir y aprobar los cursos del programa, al participante se le entregará 

un Certificado de Capacitación en Ofimática y Herramientas Informáticas.  


