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INTRODUCCION

El conocimiento y la destreza de las herramientas ofimaticas (Word, Excel, Power Point y
Outlook) son parte de herramientas tecnoldégicas de uso diario en las empresas u
organizaciones grandes, medianas y pequefas. Permite llevar a cabo la organizacién, creacién,
modificacién, presentacién, impresién, etc. de archivos y documentos comerciales o
institucionales.

Ademas, se quiere ampliar el concepto de evaluacién, como un instrumento que les permita
tomar decisiones y medir los aprendizajes de sus estudiantes.

METODOLOGIA

-El presente curso esta preparado para
dictarse de forma virtual.

-Se ha dividido en cuatro unidades de
estudio.

-Se prevé ir avanzando a lo largo del
itinerario de aprendizaje planificado bajo
modalidad online, ya que cuenta con una
serie de temas y ejercicios.

-Para su evaluacién, el alumno/a debera
completar todos los ejercicios propuestos
en las unidades.

-La titulacién sera remitida al alumno/a una
vez se haya comprobado que ha
completado el itinerario de aprendizaje
satisfactoriamente.

-Ademas, recibirad los materiales didacticos
que incluye el curso para poder
consultarlos en cualquier momento y
conservarlos una vez finalizado el mismo.




ESTUDIO DE PERTINENCIA

El curso permite al participante dominar
todos los programas del Office a nivel
profesional. Manejardas con rapidez y
seguridad todos los programas revisados.

La utilidad del curso serd medida por el
dominio profesional de las herramientas de
Office con todos los ejercicios practicos
realizados en el curso.

OBIJETIVOS

Objetivo general:

Dominar y aplicar profesionalmente las
herramientas ofimaticas de Microsoft en la
vida profesional y cotidiana.

DIRIGIDO A:

Estudiantes, profesionales y publico en
general, que necesiten ampliar sus
conocimientos del paquete Office.

El curso incluye:

-Aula virtual

-Material del docente

-Recursos complementarios

-Certificado de asistencia y/o aprobacién
-Acompafiamieto por el docente tutor por
medio del chat

Emitido por:

Universidad Estatal de Milagro, a través del
area de Educacion Continua.




CONTENIDO

Unidad 1
Microsoft Excel basico

1. Interfazy panel de control.

2. Especificaciéon de féormulas y uso de funciones estadisticas.

3. Uso de funciones de busqueda y referencia en base de datos.
4. Funciones légicas (simples - anidadas) y auditorias.

5. llustraciones y creacion de graficos.

Unidad 2

Microsoft Excel intermedio/avanzado

1. Uso de filtros, tablas y graficos dinamicas.

2. Validacién de datos.

3. Proteccién de datos e impresiones personalizadas.
4. Funciones de analisis de hipdtesis.

5. Esquema de datos.

Unidad 3

Gestion de Microsoft Word y Power Point

1. Elementos basicos, creacion y edicién de documentos en Microsoft Word.

2. Inserciéon de tablas, ilustraciones, formatos, estilos y funciones.

3. Combinar correspondencia, indices de contenido e insercion de referencias bibliograficas.
4. Entorno de Power Point y creacion de presentaciones.

5. Formatos, presentaciones animadas e impresiones personalizadas.

Unidad 4

Ofimatica en la nube

Uso de Google Drive.

Edicién de documentos en Microsoft Word, Excel y Power Point.
Manejo de formularios de Google.

Compartir documentos.

INENINIES




FECHA DE INICIO

27/mayo/2023

HORARIO

Sabado y domingo
De 08:00 a 12:00

DURACION

40 horas

Contacto con el docente:
24 horas clases sincrénicas

Trabajo auténomo:
16 horas clases asincronicas

Los encuentros con el docente seran solo de forma virtual, a través
de la plataforma.

Nota: Jornada sujeta a cambios.

Las clases seran grabadas diariamente.

Los recursos de aprendizajes podran ser compartidos
desde el aula virtual.



‘ FORMAS DE PAGO ‘ INVERSION USD 50

e Transferencia bancaria
Cuentas corrientes:
- Banco Pichincha #2100101216 - Sublinea: 121251
- Banco del Pacifico #7457127
- Banco de Machala #1260022241 - Cédigo: 21251

- Ruc: 0968598800001
- Razon social: EPUNEMI

® Pago de contado

- Ventanillas de recaudacién ECUNEMI

e Tarjeta de crédito

- Unicamente pago corriente en ventanilla de caja
Ecunemi

Nota

Para validar el depésito y legalizar la inscripcion,
debe remitir el comprobante de pago mediante
foto al numero celular: 0984322361, perteneciente
a CAJA EPUNEMI, adjuntando los siguientes
datos:

- Nombres completos

- Nombre del curso

- NUmero de cédula

- NUmero de teléfono celular

En caso de presentar inconvenientes para validar
el pago, comuniquese a nuestro numero de
WhatsApp: 0963562860, de lunes a viernes, de
08:00 a 13:00 y de 14:00 a 17:00.
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TERMINOS Y CONDI

- La fecha de inicio d DS CUISOS €
minimo la fecha sera ada.

i ! B

jeta a un numero determinado de participantes; en ca

abre definitivamente, el drea de Educacion Continua de
endo agotado todas las instancias posibles para que el

or, el curso
ondiente,

- Si por motivos de fuerza
la devolucién del valor cc
fondos en otras ofertas.

ucacién Continua se genera un rubro a pagar y de no tomarlo, el Sister

e de pago.

- Al inscribirse a un cu
registrara una deuda
! B
tuarse una vez que el area de Educacion Continua notifique por correo
3 la apertura del curso.

- El pago del curso ='
con el minimo de plaza

- Si el interesado decide paga rso antes de recibir la notificacion de Educacion Continua y el
esperar a la siguiente reprogramacion o hacer uso de dichos fondos en otra oferta de capacitacion.




