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Promover el conocimiento y dominio de las
diversas herramientas computacionales que
permiten un uso basico y efectivo del computador
con Ms Office e Internet, en diversas areas de
trabajo y tareas cotidianas

1. Introduccion a Windows para usuarios de Excel

Conceptos y terminologias

El escritorio

Comandos e instrucciones mas utilizadas
Administrador de archivos

Administrar Carpetas

Copiar, mover y respaldar archivos
Busqueda de archivos o carpetas

2. Edicion de datos

Abrir y guardar un archivo del libro
Analisis de una hoja de trabajo en Excel
Ingreso de tipos de datos en una celda
Mover y copiar celdas y hojas

Como desplazarse a través de un libro
Introducir férmulas sencillas

3. Configuracion de una hoja de calculo

Establecer anchos de columnas)

Formatos de celdas personalizados

Manejos de listas automaticas

Agregar comentarios a una celda

Aplicacion de formatos condicionales

Creacion de plantillas

Crear encabezados y pies de pagina personalizados


mailto:capacitacion@playcomp.cl
mailto:capacitacion@playcomp.cl

4. Ingreso de formulas
¢ Introduccion de formulas
o Referencias de celdas absolutas, relativas y mixtas.
e Analisis de datos: Matematicos, Estadisticos o Financieros
¢ Deteccion y modificaciones de errores

5. Impresion
¢ Definir los rangos de impresion
¢ Orientacion, margenesy centrados
e Crear encabezados y pies de pagina personalizados
e Saltos de paginas

6. Manejo de listas
¢ Ordenamiento de una lista
Ordenamiento con mas de un criterio.
Uso de Filtros datos a partir de una lista de Excel
Filtrar texto, nUmeros y fechas.
Filtros condicionales
Uso de subtotales para calculos de datos filtrados

7. Creacion y modificacion de graficos

Creacion de graficos mediante el asistente
Modificacién de las opciones de un grafico

Distintas presentaciones de un grafico personalizado.
Manejo de grafico con uno o dos ejes de valores
Gréficos planos y tridimensionales

Interpretacion y andlisis de los datos en un grafico

8. Evaluacion
¢ Ejercicio practico aplicativo
¢ Desarrollo y analisis de resultados
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Objetivo

Entregarle al participante los conocimientos necesarios
para entender, crear y optimizar correctamente
documentos con el procesador de texto Word,
Conociendo las funciones, operaciones y herramientas
que provee el software para la edicion y tratamiento de
documentos.

Contenidos

1. Introduccién a Word

Iniciar Word

Descripcion de la pantalla de Word
Crear un documento

Abrir un documento

Guardar un documento

Vista preliminar

Cerrar un documento

Salir de Word

2. Edicién de documentos

Escribir y editar un documento
Formatos de caracter y de parrafos
Estilos textos

Numeracion y vifietas

Correccion de texto

Cambiar la vista de un documento
Seleccibén de texto

Mover y copiar texto

Ir a un lugar especifico del documento

3. Disefio y composiciéon de la pagina
e Crear encabezadosy pies de pagina
e Columnas estilo periodistico
¢ Manejo de imagenesy objetos

4. Configurar pagina
e Orientacion de pagina,
¢ Margenes
o Fuentes de papel
e Vista impresion
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POWERPOINT

PRESENTACIONES
GRAFICAS

Modalidad Online
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Objetivo:

Diseflar diapositivas, presentaciones, diaporamas,
visuales, anadiéndoles dibujos, texto sonido,
imagenes, graficos y esquemas, mediante el uso de
comandos y funciones que permite la animacién de

una presentacion en PowerPoint.

Modulo 1
Ingreso a PowerPoint

- Definicion y objetivos de las presentaciones
- Utilizar el Asistente
- Explorar PowerPoint

Modulo 2
Crear una plantilla de disefio Personalizada

- Definir las caracteristicas de una plantilla

- Crear combinacion de colores personalizadas
- Configurar un patrén de diapositivas

- Dar formato a vifietas personalizadas

- Agregar un pie de pagina

- Modificar un patron de notas

- Guardar una plantilla de disefio personalizada

Modulo 3
Afadir organigramas y diagramas

- Trabajar con organigramas
- Actualizar un organigrama

- Aplicar un disefio gréfico

- Crear un diagrama

- Dibujar un diagrama de flujo

Modulo 4
Agregar efectos especiales

- Agregar sonidos y peliculas

- Agregar animacion

- Enfatizar objetos

- Establecer una trayectoria de desplazamiento
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- Establecer el orden de los efectos

Metodologia .

o Curso e-Learning o sincrénico Modulo 5 . )

e Actividades Practicas Colaboracion en PowerPoint

o Plataforma Digital

e Ejercicios y Evaluaciones en
linea.

o Certificados

- Configurar proteccién por contrasefia
- Trabajar con comentarios

- Enviar una presentacién para revision
- Combinar copias de revision

- Aplicar cambios del revisor

Relatores
Profesionales del Area
5 0 mas afios de experiencia Mddulo 6
Exponer una presentacion

- Hipervinculo dentro de PowerPoint

- Agregar un boton de accion
Contactos - Configurar una presentacién personalizada
+562 2222 5139 - Anotar en una presentacion

- Trabajar con narraciones y tiempos de las diapositivas
- Configurar una presentacion con diapositivas para que

Q se repita de manera automatica
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