DESCRIPTOR OFERTA FORMATIVA

IDENTIFICACION

Nombre Aplicaciones de herramientas office

Modalidades de Ensefianza Presencial

Horas Disponibles 20

Codigo Sence 1237942113

Dirigido a Administrativos y asistentes que requieran utilizar la herramienta y que necesita desarrollar documentos.

Al término del curso, los participantes estaran en condiciones de crear documentos a través de los
Objetivos Generales conocimientos y entrenamientos adquiridos sobre herramientas de office, que le permitiran lograr un mayor
rendimiento a partir del uso de herramientas mas avanzadas.

INTRODUCCION

A través de este curso, las personas podran adquirir el conocimiento y las competencias necesarias para desarrollar adecuadamente tareas computacionales,
mejorando y/o ampliando sus capacidades en el uso de las herramientas de office y con esto, contribuir a su desarrollo personal y el de las empresas.

CONTENIDOS
Definiciones generales Word Editar textos Tablas

o Definiciones generales. e  Estilos de textos. e |Insertar tablas.

e Introduccién a office - iniciando word. e  Fuentes. e  Crear columnas.

e Descripcion de la pantalla principal. e  Tamafio de fuente. e Abrir un documento existente.

e  Barras de menus. e  Espacio de parrafos. e  Desplazarse por el documento.

e  Barras de herramientas. e |Interlineados. e  Seleccionar lineas.

e Guardar archivos. e  Alineacion. e  Parrafos.
e  Colocar bordes. e  Oraciones.
e |Insertar imagenes. e  Ortografia.
e Colocar colores de relleno. e  Buscary reemplazar.
e  Guardar un documento. e  Activar los guiones.
e  Cerrar un documento. e  Guardar el documento modificado con el
e Abrir un nuevo documento. mismo nombre o con otro nombre.

e  Barra de estado.

e  Correccion y borrado del texto.
e  Caracteres no imprimibles.

e Punto de insercion.

e Insercion de una tabla.

e  Escribir datos en una tabla.

e  Afadir celdas a una tabla.

e  Convertir texto a tabla.

e Insertarimagenes y dibujos.

o Diferentes formas de ver un documento.
e  Zoomy Columnas
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Objetivo

Objetivo

Objetivo

Mediante este modulo, los alumnos podran
identificar comandos en documentos formato
Word.

Mediante este médulo, los alumnos reconoceran
en documentos existentes, las formas 'y
herramientas para editar textos.

Mediante este mddulo, los alumnos aplicaran técnicas
para insertar tablas y otros elementos a un documento
de Word.

Pie de pagina

Técnicas en Word

Impresion

e  Encabezados y pies de pagina.
e  Notas al pie.

e  Configuracién de la pagina.

e Insertar saltos.

e Insertar nimeros de paginas.

e |Insertar fecha y hora.

e  Las direcciones en la red.

e Ul

e |Intranet.

e  Hipervinculos.

e Labarra de herramientas web.
e Abriry guardar en un url.

e  Publicacion.

e |mprimir documento.

e  Impresién de documentos personalizados.
e  Configurar la pagina.

e  Colocar encabezados y pie de paginas.

e Imprimir.

Objetivo

Objetivo

Objetivo

Mediante este modulo, los alumnos emplearan
técnicas para visualizar, generar pie de pagina,
saltos e insertar fecha y hora en un documento
de word.

Mediante este moédulo, los alumnos aplicaran
técnicas para poder trabajar con word para intranet
e internet.

Mediante este modulo, los alumnos emplear todas las
alternativas de impresion de los contenidos del
documento.

Outlook

Correos

Archivos adjuntos.

e Introduccién a outlook.

e  Labarra de herramientas estandar.

e Libreta de direcciones.

e  Funciones buscar y organizar.

e  Calendario de otro usuario.

e  LaBarra de herramientas avanzadas.
e Outlook para hoy.

e Bandeja de entrada.

e  Opciones de envio.

e  Funciones de correo nuevo.

e  Funciones de responder y reenviar.

e  Los archivos en el mensaje.
e  Bandeja de salida.
e  Elementos enviados.

Objetivo

Objetivo

Objetivo

Mediante  este  moddulo, los  alumnos
podran identificar la gestion de correos, uso de
calendarios y seguimiento de tareas en la
aplicacion outlook, con el objeto de gestionar las
comunicaciones intermas y externas de la
empresa.

Mediante este médulo, los alumnos reconoceran
los mensajes tanto enviados como recibidos segin
requerimiento.

Mediante este mddulo, los alumnos aprenderan a usar
archivos adjuntos (documentos, imagenes, etc.).
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Calendarios

Excel

Formulas y calculos

e  (Calendario, citas y eventos.

e  Los contactos.

e Funciones de contactos: organizar,
buscar, seguir.

o Asistente de
correspondencia.

e  Seleccionar destinatarios.

e Insertar campos combinados.

e  Finalizar y combinar.

combinacién  de

Introduccién a excel.

Aprender a navegar por excel.
Exploracién de los menus y como usar
la ayuda de la herramienta.

Hoja y libro de excel.

Manejo de tipos de datos.

Usos generales de plantillas.

e  Creacion de formulas.

e  Funciones de autosuma, de fecha, texto.
e Lapaleta de férmulas y formatear valores.
e  Encabezado y pie de pagina.

Objetivo

Objetivo

Objetivo

Mediante este modulo, los alumnos emplearan
calendarios y generar reuniones.

Mediante este mddulo, los alumnos podran
identificar las herramientas y comandos de la

Mediante este médulo, los alumnos aprenderan a
aplicar técnicas para utilizar funciones y formulas de

planilla  electrénica  excel, aplicando las | calculo para la confeccion de una hoja de calculo.
operaciones basicas.
Graficos Power Point Graficos y organigramas

e  Asistente para graficos.

e  Editar graficos.

o Dibujar e insertar objetos.

e  Creary filtrar una base de datos.
e  Localizary eliminar registros.

e ;Qué es power point?.

e  Asistente para autocontenido.

e  Manejo de archivos.

e  Trabajo con diapositivas.

e Creacion de una presentacion en
pantalla.

e  Determinacion de intervalos de ensayo
para una diapositiva

e  Creacion de diapositivas animadas.

e Animacion de textos y objetos.

¢ Incorporacion de sonidos, musica y videos.
e  Creacion y edicion de graficos.

e  Creacion y edicion de organigrama.

Objetivo

Objetivo

Objetivo

Mediante este mddulo, los alumnos aprenderan a
utilizar graficos.

Mediante este mddulo, los alumnos identificaran
presentaciones en pantalla mediante la utilizacion
del asistente de autocontenido.

Mediante este modulo, los alumnos podran aplicar
presentaciones animadas con la utilizacién de graficos,
organigramas sonidos y videos.
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ESTRATEGIAS METODOLOGICAS MODALIDAD PRESENCIAL

Adquisicion de Conocimiento

Adquisicién de Habilidades

Adquisicion de Actitudes

Las clases tedricas se desarrollaran a través de
la exposicion de los contenidos por parte del
relator asistido con material escrito y audiovisual.
Se realizara en forma individual con supervision
directa en donde se explicara los procesos
técnicos relacionados a través de las
herramientas informaticas descritas.

A través de guias de trabajo, el relator
contextualizard el uso de las herramientas
contables e informaticas con el objeto de dar
soluciones practicas y concretas a las reales
necesidades de los trabajadores en el puesto de
trabajo.

En general se fomentaran actitudes comunicacionales
y de colaboracion a través de las actividades practicas
relacionadas al contenido en las cuales se valoraran
las opiniones tanto de los alumnos como la del relator.

PERFIL DEL RELATOR

Profesional o técnico del area informatica y/o contable con al menos 5 afios de experiencia comprobable. Experiencia como docente o facilitador de procesos en la

formacion y capacitacion en adultos. Minimo 3 afios.
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