
Taller de Ofimática Básica (software para oficina)

Módulo I:
Procesador de textos

- Conceptos básicos

- Entorno del Software

- Barras de Herramientas

- Configuración de documentos

- Insertando textos

- Trabajo con texto

- Trabajo con imágenes

- Herramientas gráficas

- Diagramación (reglas, filas y columnas)

- Corrección ortográfica

- Tipos de documentos

- Tarea final módulo

Módulo II:
Presentación de diapositivas

Módulo III:
Hojas de cálculo

Módulo IV:
Papel Digital (PDF)

El taller de ofimática básica, está orientado a todas aquellas personas que deseen aprender a manejar un conjunto de tecnologías que permitan
realizar una gestión y administración eficiente de la información. Ideal para personas que trabajen en entornos empresariales o personales.
No requiere conocimientos de computación avanzados.

(*) Temario sujeto a modificaciones

- Conceptos básicos

- Entorno de trabajo

- Creación y edición de documentos PDF

- Seguridad

- Conceptos básicos

- Entorno del Software

- Creando diapositivas

- Ventana de herramienta y barra de estado

- Herramientas de Dibujo

- Insertando elementos (texto, imágenes,
  objetos)

- Animación y sonido

- Transición

- Web y multimedia

- Tarea Final módulo

- Conceptos básicos

- Entorno del Software

- Configuración de documento

- Barra de herramientas

- Utilización y tratamiento de datos

- Trabajo con celdas

- Formulas y operaciones matemáticas

- Tarea final módulo

DATOS DEL CURSO

- RELATOR: Pablo Andrés Contreras Q.

- DURACIÓN: 36 horas. (12 clases)
- CUPOS: 15 ALUMNOS (el inicio de los talleres dependerá de la inscripción mínima de alumnos)
- REQUISITOS: Manejo del computador nivel usuario básico.
- REQUISITOS DE APROBACIÓN TALLER: 80% de asistencia. El alumno que no cumpla con los requisitos de aprobación recibirá un certificado de participación.
- INCLUYE: Material de apoyo en formato digital (PDF).

INSCRIPCIONES Y/O CONSULTAS

- Dirección: Escuela de Comunicación Universidad del Mar (ECUM) / Alcalde Prieto Nieto 452
- Fono. (56-32) 299 90 00 / Anexo depto. Extensión: 5925
- Web. www.ecum.cl
- Mail. tallerecum@udelmar.cl


