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El objetivo general de este curso es que el alumno, al finalizar el

mismo, sea capaz de identificar y manejar las herramientas informaticas mas

utilizadas

por el usuario a nivel personal y profesional pertenecientes a

microsoft office 2016: word, excel y access (procesador de textos, hoja de

calculo y base de datos respectivamente).

PROGRAMA: 200 H.
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COMPETENCIAS:

Microsoft Office 2016: nivel medio.
Microsoft Word 2016: nivel medio.
Microsoft Excel 2016: nivel medio.
Microsoft Access 2016: nivel medio.

Identificar las aplicaciones ofimaticas en la gestion profesional de la
informacién y la documentacién. Comprobar el funcionamiento de
los componentes que forman el equipamiento informatico
disponible en el desarrollo de la actividad administrativa, con el fin
de garantizar su operatividad.

Utilizar las funciones del procesador de texto para realizar
documentos profesionales incluyendo imdgenes, gréaficos o tablas de
un modo rdpido y sencillo. Asimilar la gran variedad de
caracteristicas que hace word en cada documento, de acuerdo a los
gustos y necesidades del usuario.

Utilizar las herramientas que ofrece microsoft excel para la gestion
de hojas de calculo a un nivel mas profundo; el alumno serd capaz
de importar datos, utilizar tablas de datos, darle un formato
atractivo y utilizar féormulas de diversa indole que le ayuden a
realizar sus calculos.

Manejar la gestion de datos: crear una base de datos donde
almacenarlos, hacer consultas personalizadas de los mismos,
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formularios para su introduccién y visualizacion asi como la creacion
de informes para su impresion.

REQUISITOS:

NIVEL N1. No precisa requisitos académicos ni profesionales de

acceso.



