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Objetivo

Capacitar de manera personalizada y totalmente practica en el
uso de Windows, Word y Excel, para que pueda ser utilizada de
una forma versatil en la oficina, hogar, negocios o en los estudios.

Contenido del curso

Moddulo 1 — Sistema operativo Windows

- Pantalla de inicio de Windows
- Escritorio de Windows

- Mend inicio

- Barra de tareas

- Explorador de archivos

- Ejercicio practico

Moddulo 2 — Microsoft Word

- Formas de ejecutar Word
- Interfaz de Word
- Formatoy tipos de letra
- Insertar
0 Simbolos
0 Férmulas
O Formas: agrupamiento, cuadros sindpticos, mapas
conceptuales, diagramas.
0 Tablas
O Encabezadoy pie de pagina
O Numeros de pagina
- Configurar pagina
O Margenes
O Orientacion



0 Texto a columnas

O Saltos de pagina
Referencias

0 Tabla de contenido

O Notas al pie

O Titulos a graficos y tablas
Ejercicio practico

Modulo 3 — Introduccion a Excel

Formas de ejecutar Excel

Menu, barra de acceso rapido y cinta de opciones

Abrir, guardar libros de Excel

Ventana de trabajo, libros, hojas, celdas, filas y columnas
Ingreso de texto y seleccidn de rangos de datos

Copiar, cortar, eliminar celdas, filas, columnas y rangos de
datos

Formato de celdas y datos

Ejercicio practico

Modulo 4 — Ordenar, filtrar y buscar en Hoja de cdlculo

Orden ascendente, descendente y personalizado
Aplicacidén de filtros en conjunto de datos

Busca y reemplazar texto

Ejercicio practico

Modulo 5 — Calculos en Excel

Operadores aritméticos

Operadores logicos

Formulas

Biblioteca de funciones, sintaxis y argumentos
Referencia relativa y absoluta a celdas
Ejercicio practico
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Modulo 6 — Formas y graficos estadisticos

Insertar formas y agruparlas

SmartArt

Graficos de tablas con valores

Graficos estadisticos recomendados

Tipos de gréficos, series y categorias
Personalizacion y edicidn de graficos estadisticos
Ejercicio practico

Modulo 7 — Disefio de pagina e impresién

Margenes, orientacion y tamano de pagina
Encabezados y pie de pagina

Establecer area de impresion

Ejercicio practico

Moddulo 8 — Ejercicio integrador

Ejercicio practico que integra todos los conocimientos
adquiridos
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Educacidn Virtual

éComo sera tu aprendizaje?

(-Online en vivo
*5 semanas / 15 horas
eClases Online martes y

jueves de 18:30 a
20:00.

eGrupos reducidos

.

Modalidad

Profesor

(

eIngenieros politécnicos

eExpertos

eAmplia experiencia
docente

.

Metodologia

Requisitos

eAprender haciendo
ePlataforma virtual
eClases quedan
grabadas en
plataforma Pestigno
eAcceso desde
computadora o
dispositivo mévil

~

J

eComputadora con acceso
ainternet

*Muchas ganas de
aprender

*No necesitas
conocimientos previos

~
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Educacidn Virtu

iComo sera tu certificado al finalizar el curso?

CERTIFICADOS CON CODIGO QR QUE

Plataforma PESTIGNO f%0

OTORGA EL PRESENTE CERTIFICADO A:

BT %0103 p. m

O 8 enpuigmom O

Juan Pérez T m—
(Acceder)
POR HABER APROBADO EL CURSO DE CAPACITACION EN:
Informatica avanzada windows, word y excel NOMBRE DEL CURSO

DESARROLLADO EN MODALIDAD VIRTUAL Y ON LINE CON UNA DURACION DE # HORAS

| Pigina Principal /| Cursos
Emitido el techa de Snalizsciin ]

/ Permanentes / Medicing y Salud
/ Refiexciogia Podal con Mindfulness

Cettrrncado del curso

o plete: Juan Parez
Curso Nombre del Curso
Certificado: Certificado del curso

Inversion: 40 USD, Precio promocional $ 20.

Cel: (+593) 996603967

https://www.pestigno.com/




