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_ Habilidades avanzadas de ofimatica ‘

Descripcién del curso: En este curso, el participante serd capaz de desarrollar
competencias para realizar tareas administrativas elaboradas,

como la gestion profesional de documentos, funciones y
formulas  avanzadas en hojas de calculo, creacién de
presentaciones profesionales dindmicas, publicaciones de
escritorio, conociendo herramientas especiales y especificas
del procesador de textos, hoja de calculo, editor de
presentaciones \Y% la aplicacidn de maquetacién de
presentaciones visuales.

Objetivo General del curso: El participante aprendera herramientas  avanzadas del
procesador detextos, hoja de célculo, editor de presentaciones
y la maquetacién de presentaciones visuales, para gestionar
documentos profesionales, realizar funciones avanzadas en
hoja de calculo, la creacidén de presentaciones profesionales
dindmicas y la maquetacién de publicaciones profesionales,
a través de una suite ofimatica de aplicaciones, para eficientar
su labor en el centro de trabajo.

Objetivo Especifico Desarrollar las habilidades de ofimatica avanzada para
elaborar documentos, presentaciones profesionales asi como
funciones, férmulas avanzadas y la maguetacion profesional de
publicaciones profesionales.

Duracién del curso: 40 hrs.

Perfil de Ingreso: El participante deberd contar con conocimientos del uso de
procesador de textos, hoja de calculo, editor de presentaciones
e internet.

Perfil de egreso: Altérmino del curso el participante sera capaz de manejar las

herramientas profesionales del procesador de textos, hojas de
calculo, editor de presentaciones para realizar documentos y
presentaciones profesionales, utilizar funciones y formulas
avanzadas en hoja de cadlculo, asi como la maquetacién de
publicaciones visuales.

Contenido tematico: e Gestidn Profesional de documentos en procesador de
textos.

e Funciones avanzadas en hojas de calculo.

e Creacion de presentaciones profesionales dinamicas en
editor de presentaciones.

e Publicaciones de escritorio por medio de aplicaciones
electrénicas.

Grupo/funcién: Administrativo
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