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Objetivo de
Aprendizaje

* Didactica, expositiva con participacion de los alumnos y demostracion practica.
» Reforzamiento con casos aplicados, trabajos domiciliarios y practicas calificadas.

* Las sesiones virtuales en tiempo real permiten una interaccion bidireccional entre los estudiantes e instructor.

Temario Temario
MS Word MS Excel
* Descripcion del entorno de MS Word +  Gestion de férmulas
» Técnicas basicas de creacion y edicion de textos. - Estilos y formato condicional.
+ Herramientas de idioma y ortografia. - Aplicacién de funciones basicas

*  Formato al texto + Creacion y formato a un grafico

* Insercion de elementos (tablas e imagenes) < Ordenamiento de una base de datos

+ Disefio de un documento +  Filtros automéaticos en una base de datos

Temario
MS PowerPoint

« Descripcion del entorno de MS PowerPoint

« Técnicas de edicion

* Insercion de elementos graficos.

* Programacion de animaciones

« Configuracién hipervinculos y botones de accion
* Insercion de elementos multimedia.

« Disefio de la presentacion
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