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Computacién e
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CODIGO SENCE:

1237977362

| PRESENTACION

Las herramientas de Microsoft Office son un recurso de apoyo fundamental a las labores que realizan las per-
sonas de diversos sectores productivos. Este curso esta orientado a trabajadores de diferentes dreas adminis-
trativas que necesitan perfeccionarse en el manejo de las aplicaciones de ofimatica.

| OBJETIVO GENERAL | CONTENIDOS DEL CURSO

Aplicar herramientas de Microsoft
Office nivel intermedio considerando
exigencias definidas por la empresa.

1. Herramientas funcionales de procesador de texto

» Formato de un texto, estilos plantillas ortografia y grama-
tica. Revision ortografica, gramatical.

» Disefio de pagina creacién de tablas, y estilos.

- Plantillas, imagenes y graficos.

» Hiperenlaces, pagina web, convertir a html.

- Combinar correspondencia.

» Datos combinados, editar documentos, imprimir. Tabla
de contenidos.

| METODOLOGIA

Se desarrolla en forma practica durante
todo el curso en Formato de taller para
la aplicacién de técnicas, herramientas y
modelos entregados durante el desarro-
llo de los contenidos, apoyados por ma-
terial audiovisual que presenta el relator.

2. Herramientas de Microsoft Excel
» Calculo con funciones légicas, de fecha, de matematicas,
trigonometria de texto, condicionales, financieras.
- Libro de trabajo.
» Formatos condicionales.
» Calculos y validacion de datos.
» Formulas matriciales.
- Matrices.
» Bases de datos.
» Tablas dindmicas.

| EVALUACION

Los participantes seran evaluados con
un trabajo practico de aplicacién.

| REQUISITOS DE
APROBACION

3. Herramientas de Microsoft PowerPoint
- Elementos de la pantalla inicial.

El participante aprobara al obtener un
porcentaje igual o superior al 60% en
una escala de 1% a 100% y una asisten-
cia igual o superior al 75%.

INFORMACION DE CONTACTO
Paulina Escalante Arnez

E-Mail: paulina.escalante@uac.cl
Fono: 223607539

Gloria Fernandez Lobos
E-Mail: gloria.fernandez@uac.cl
Fono: 223607529

- Lacinta de opciones.

- Vistas.

- Trabajo con objetos reglas, cuadriculas y guias.
» Modificar tamano de objetos.
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