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DIPLOMADO: OFIMATICA BASICA

POBLACION OBJETO

Este curso va dirigido a quienes desean iniciarse o ampliar conocimientos
basicos sobre el correcto uso del ordenador personal como un instrumento
al servicio de las tareas habituales que podemos encontrar en la oficina o en

el trabajo diario.
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OBJETIVO DEL DIPLOMADO
Proporcionar herramientas que ayuden a las necesidades basicas de usar
herramientas ofimaticas y el uso adecuado y optimizado del ordenador.
El objetivo de la ofimatica es simplificar tareas. Asi, puedes optimizar tu tiempo y
dedicarlo a realizar otras labores.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

« Capacitar en conceptos basicos de manejo de la computadora y a
herramientas ofimaticas.

% Realizar un buen manejo de la herramienta Word.

+ Crear presentaciones de diapositivas en PowerPoint.

¢+ Hacer uso de Excel y utilizar todas sus funciones.

% Crear base de datos, que son y para qué son usadas.

% Aprender las formulas bésicas que proporciona Excel para un mejor

desempeiio de la herramienta.

DIRIGIDO A

Este curso va dirigido a quienes desean iniciarse o ampliar conocimientos basicos
sobre el correcto uso del ordenador personal como un instrumento al servicio de las
tareas habituales que podemos encontrar en la oficina o en el trabajo diario.

Especificamente este Diplomado puede ser bastante util para aquellos que estan

aprendiendo a usar una pc y las herramientas ofimaticas.

TEMAS

Semana 1: Contenidos basicos.

Introduccion a Word entorno de Word guardar y abrir un documento
e Introduccion a Word
e Entorno de Word

e Guardar y abrir un documento
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Semana 2: conociendo diferenciando la ortografia y la gramatica aplicando.

e numeracion vifietas

disefio de pagina

e contenidos bésicos

e ortografiay gramatica
e disefio de pagina

e numeracion vy vifietas

Insertar vifietas personalizadas

|i;1izio Insertar | Disefio de pagina | Referencias | Corrs | Pro |
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n Direccion: Definir nueva vifieta F
= Correo: Seleccionamos Celular:
| definir nueva vifieta
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Semana 3: Aplicando un encabezado y pie de pagina formato de parrafo y marca
de agua
e encabezado y pie de pagina
o formato de parrafo

e marca de agua

Semana 4: Actividades de aprendizaje a desarrollar la manipulacion de una tabla
creando organigramas y diagramas a dar seguridad a su informacién

e Tablas

e insertar graficos Smart

e seguridad proteger documentos

Insertar

B

Tabla

-

3%2 Tabla
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|
I e O [

Arararrrrrear
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Semana 5: PowerPoint es una herramienta multimedia para mostrar diapositivas

gue estan compuestas por imagenes, elementos, fotografias, videos multimedia y

textos que van a ser expuestos. Powerpoint trabaja con presentaciones.

Nombre de presentacion

Hojas de diapositivas (Paginas) Edicion

Presentacion (Inicio) Configuracion

Fuentes Fondos

parrafos Transiciones

Vistas Animaciones o efectos en el texto
Dibujo Revision

Who we are at Coho Vineyards E
3,000 dafferent wines from 11 -
r—— % * .
O vintages from \ 3
the best mnevards =’ l
Teusted local business with = |

presence in community

sonetpsro o, @ @ @UUUUUOU

Iy i - Calle 25 No. 16-05. Interior 10. Barrio el Jardin Quibdd Choco. Colombia
Educacion mas alla Teléfono 6720015, Celular 3166278899 FUNDACION
de IOS Iimltes Correo electronico: contacto@fundacionsocialperea.org SOCIAL PEREA

https://fundacionsocialperea.org



https://fundacionsocialperea.org/

® ¢ FUNDACION SOCIAL PEREA
Escritura publica No. 859/09/1998

o Personeria Juridica No. 1458. 22. 1998
Gobernacién del Choco

® Nit: 900950436-8

FUNDACION
SOCIAL PEREA

Semana 6: Excel Excel es un software que forma parte de Microsoft Office y que
permite realizar tareas y organizar datos de programacion, finanzas, contaduria,
entre muchos otros tipos, a través de hojas de calculo.

La hoja de calculo de Excel es la base para realizar tus trabajos en el programa.
Sirve para trabajar con nimeros sencilla e intuitivamente. Estas hojas de calcul
pueden guardarse en un mismo archivo, convirtiéndose en libros de trabajo de
Excel.

Introduccién a Excel

e Conceptos basicos

e Herramientas Excel

e creacion de documentos

e insertar funciones

e formatos a celdas (filas, columnas)

e operaciones matematicas (suma, resta, multiplicacion y division)

METODOLOGIA.

Consistira en presentaciones, Ejercicios acompafiados por el docente,
acompafiamiento de cada duda por medio de plataformas virtuales. La
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implementacion de videos como parte de la explicacion de un paso a paso sera

incluido en a metodologia.

El diplomado se llevard a cabo de forma dinamica en donde se demuestr
aprendido en el ordenador.
Intensidad horaria: 120 horas

Cada semana se analizaran y se pondran en practica los conocimientos adquiridos

con una evaluacién que deben presentar los estudiantes en relacion a los temas

Vistos anteriormente.
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