ININCS

EDUCACION DE CALIDAD

HERRAMIENTAS
OFIMATICAS

DESCRIPCION GENERAL

El curso de herramientas ofimaticas esta disefiado para
desarrollar competencias en el uso de aplicaciones
informaticas que facilitan la gestién de informacién,

la elaboracién de documentos, el analisis de datos vy

la creacién de presentaciones en entornos académicos,
administrativos y laborales. Los participantes adquiriran :
conocimientos practicos en el manejo de programas de M ETOD U LDG lA

oficina, fortaleciendo sus habilidades digitales y mejorando

su productividad en el desarrollo de tareas cotidianas. El curso se desarrollara mediante una metodologia

tedrico-practica basada en talleres, ejercicios guiados,
Este programa permite a los participantes utilizar de manera actividades en computador, resolucion de casos y
eficiente herramientas tecnoldgicas para la organizacion, aplicacién de herramientas ofiméaticas en situaciones
procesamiento y comunicacion de informacion, contribuyendo reales.

a un mejor desemperio personal y profesional.

OBJETIVO GENERAL

Desarrollar competencias en el manejo de herramientas

Se promovera el aprendizaje activo y el desarrollo
progresivo de habilidades mediante la practica constante.
ofimaticas que permitan crear, organizar, procesar y

@ CERTIFICACION
presentar informacidén de manera eficiente, apoyando

las actividades académicas, administrativas y laborales. Al finalizar satisfactoriamente el curso, los participantes
recibiran un certificado de formacion en herramientas

5 ofimaticas, que acredita los conocimientos y competencias
OBJETIVOS ESPECIFICOS adquiridos en el manejo de aplicaciones informaticas para

la gestion y procesamiento de informacion.

®

Identificar las principales herramientas ofimaticas
y sus aplicaciones.

@ Elaborar documentos utilizando procesadores de texto. @ BENEFICIOS
(%) | Organizar y analizar informacién mediante
hojas de célculo. A
@ Disefiar presentaciones digitales para comunicar - T ‘I- I.'DI /J
informacion de manera efectiva. I e I:I[I [l
&) Gesthnar archivos y recursos digitales de forma Mejora e s | Opliilgutiis | Ammmals
organizada y segura. i e andicls y I T & Bahosy g
(¥) | Fortalecer habilidades tecnolégicas orientadas documentos orgnizacion atractivas y recursos digitales.
a la productividad y el desempeno laboral. profesionales. de datos. efectivas.
CONTACTANOS
‘ ‘ Educacion de calidad hoy, %, 3102156288
mejores oportunidades maiiana. B9 ceandino2022@gmail.com
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