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INSTITUTO VENEZOLANO DE METODOLOGÍA www.talleresycursos.com

ESPECIALISTA EN OFIMATICA I

El Curso de Especialista en Ofimática I esta dirigido a personas que desean adquirir los conocimientos necesarios para el manejo básico de las herramientas de Office: Word, Excel, PowerPoint e Internet.

Al finalizar el curso, el alumno estará en capacidad de crear, manipular documentos, hojas de Excel, presentaciones de PowerPoint y navegar por Internet, herramientas necesarias para la productividad en oficinas, centros de estudio y hogar.

Cada uno de los Ítems (Word, Excel, Power point, Internet) 12 horas 
Duración: Total 48 HORAS ACADEMICAS
Cada participante recibe material de apoyo y certificado de asistencia 


Contenido programático del curso

1. INTRODUCCIÓN 

· OFFICE: ¿Que es?

· Programas que componen Office.

2. WORD

· ¿Que es? Uso, descripción y Función. Entorno de Word: Menús, Barras de Herramientas.

· Documentos: Creación de un documento. Manipulación de documentos: grabar, abrir, buscar, desplazarse por documentos.

· Saltos de Pagina, Números de Pagina, Fechas y Horas, Auto comentarios, imágenes y cuadros de texto.

· Formato de un documento: Fuentes, párrafos, Numeración y Viñetas, documentos en columnas, fondo de documentos.

· Ortografía y gramática de un documento.

· Tablas: uso, funciones, descripción y creación. Filas y columnas. Celdas: combinar y dividir. Formato de tablas, auto ajustar y ordenar.

· Practicas.

3. EXCEL

· ¿Que es? Uso, descripción y función. Entorno de Excel, Menús, Barras de Herramientas.

· Introducción de datos en celdas.

· Formato de celdas y filas.

· Encabezados, pies de páginas y comentarios.

· Formulas básicas.

· Gráficos.

· Practicas.

4. POWER POINT

· ¿Que es? Uso, descripción y Función. Entorno de PowerPoint: Menús, Barras de Herramientas.

· Presentaciones: configuración, formato, elementos.

· Diapositivas: tipos, formas, formato, fondos, colores, plantillas de diseño.

· Creación y manipulación de una presentación: grabar, abrir, buscar, desplazarse por documentos de presentación.

· Encabezados y Pies de Paginas. Números de diapositivas, Fechas y Horas, Auto comentarios, imágenes, cuadros de texto, gráficos, tablas, sonidos y películas.

· Formato de un documento: Fuentes, párrafos, Numeración y Viñetas, documentos en columnas, fondo de documentos.

· Ortografía y gramática de una presentación.

· Tablas: uso, funciones, descripción y creación. Filas y columnas. Celdas: combinar y dividir. Formato de tablas, auto ajustar y ordenar.

· Presentaciones: intervalos, narración, botones de acción, transición de diapositivas.

· Practicas.
5. INTERNET.

· Introducción, Internet Explorer (IE), Elementos de la pantalla inicial, Barra de direcciones, Herramientas estándar, Favoritos, Agregar a favoritos.

· Menú Archivo, Menú Edición, Menú Contextual, Menú Ver, Menú Herramientas.

· Página de inicio, Archivos temporales. Historial, Opciones de Internet. Seguridad.

· Importar/Exportar favoritos.

· Configurar archivos temporales.

· Instalar y actualizar un navegador, Manejo básico del navegador.

· ¿Qué es un buscador?, Tipos de buscadores, ¿Son necesarios los buscadores?

· El futuro de los buscadores, cómo buscar eficientemente, búsquedas avanzadas, Buscadores específicos.
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