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Descripcién del curso:

Objetivo General del curso:

Objetivo Especifico

Duracion del curso:

Perfil de Ingreso:

Perfil de egreso:

Contenido tematico:

Grupo/funcién:

Habilidades intermedias de ofimatica

En este curso, el participante sera capaz de desarrollar

competencias para realizar tareas administrativas, como la
elaboracién de documentos profesionales, el analisis de datos
en hojas de calculo, la creacién de presentaciones
profesionales y la gestién de correo electrénico, para eficientar
las actividades en su centro de trabajo, conociendo
herramientas mas elaboradas del procesador de textos, hoja
de célculo, editor de presentaciones y de correo electrénico.

El participante aprendera herramientas de mayor dificultad del
procesador de textos, hoja de célculo, editor de presentaciones
y del uso de correo electrénico, para elaborar documentos
profesionales, realizar un adecuado analisis de datos, la
creacidn de presentaciones profesionales y la adecuada
gestidn del correo electrénico, a través de una suite ofimatica
de aplicaciones, para eficientar su labor en el centro de trabajo.

Desarrollar las habilidades de ofimatica intermedia para
elaborar documentos, presentaciones profesionales asi como
el andlisis de datos y gestionar de manera adecuada el correo
electrénico.

40 hrs.

El participante deberd contar con conocimientos: basicos en
sistemas operativos, manejo de software como funciones
basicas del manejo del procesador de textos, hoja de calculo y
presentaciones digitales y conocimiento de internet.

Al término del curso el participante serd capaz de manejar las
herramientas mas elaboradas del procesador de textos, hojas
de calculo, editor de presentaciones para realizar documentos
y presentaciones profesionales, analisis de datosy gestionar el
correo electrénico de manera adecuada.

e Creacién de Informes profesionales con procesar de
textos.
e Analisis de datos en hojas de calculo.
e Creacion de presentaciones profesionales.
e Gestidn de correo electronico.
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