Taller de Ofimatica Basica (software para oficina)

El taller de ofimatica basica, esta orientado a todas aquellas personas que deseen aprender a manejar un conjunto de tecnologias que permitan
realizar una gestion y administracion eficiente de la informacion. Ideal para personas que trabajen en entornos empresariales o personales.
No requiere conocimientos de computacion avanzados.

! Mddulo I: Mddulo II: Mddulo II:
Procesador de textos Presentacion de diapositivas Hojas de célculo

g N\
- Conceptos hasicos - Conceptos hasicos - Conceptos basicos
- Entorno del Software - Entorno del Software - Entorno del Software
- Barras de Herramientas - Creando diapositivas - Configuracion de documento
- Configuracion de documentos - Ventana de herramienta y barra de estado - Barra de herramientas
- Insertando textos - Herramientas de Dibujo - Utilizacion y tratamiento de datos
- Trabajo con texto - Insertando elementos (texto, imagenes, - Trabajo con celdas
objetos)

- Trabajo con imagenes - Formulas y operaciones matematicas

- Animacion y sonido
- Herramientas gréaficas - Tarea final médulo

- Transicion g J
- Diagramacion (reglas, filas y columnas)

- Web y multimedia
- Correccion ortografica

- Tarea Final modulo

- Tipos de documentos

- Tarea final médulo

DATOS DEL CURSO
- RELATOR: Pablo Andrés Contreras Q.

- DURACION: 36 horas. (12 clases)

- CUPQOS: 15 ALUMNGOS (el inicio de los talleres dependera de la inscripcién minima de alumnos)

- REQUISITOS: Manejo del computador nivel usuario basico.

- REQUISITOS DE APROBACION TALLER: 80% de asistencia. EI alumno que no cumpla con los requisitos de aprobacion recibird un certificado de participacion.
- INCLUYE: Material de apoyo en formato digital (PDF).

INSCRIPCIONES Y/O CONSULTAS

- Direccion: Escuela de Comunicacion Universidad del Mar (ECUM) / Alcalde Prieto Nieto 452
- Fono. (56-32) 299 90 00 / Anexo depto. Extension: 5925

- Web. www.ecum.cl

- Mail. tallerecum@udelmar.cl
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Médulo IV: |
Papel Digital (PDF) |

- Conceptos basicos
- Entorno de trabajo
- Creacion y edicion de documentos PDF

- Seguridad

(*) Temario sujeto a modificaciones



