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;Qué es?

Es un curso que contiene los programas de la paqueteria de Microsoft Office mas utilizados en la industria,
los cuales te permitiran la elaboracién de todo tipo de documentos de texto en Word, graficos estadisticos,
diagramas y presentaciones profesionales que contengan videos, animaciones y vinculos. Saca el
maximo a la paqueteria Office y conviértete en un talento que se encuentra a la vanguardia para competir
por alguna posicion en importantes empresas.



DESCRIPCION DEL CURSO

Objetivo

Los alumnos desarrollardn habilidades para
extraer informacién de diferentes origenes,
limpiar y ordenar la informacion para construir un
formato tabular adecuado y asi permitir el analisis
de esta informacién. Ademdés, se dotard de
herramientas y conceptos para la correcta
visualizacion de la informacion.

Metodologia de ensefianza

Se utilizard una metodologia de Aprendizaje
Basado en Proyectos que permitird a los alumnos
generar conocimiento por medio de practicas que
den respuesta a problematicas que encuentren
en la vida real. Ademas de entregar un proyecto
donde puedan aplicar todos los conocimientos
adquiridos durante el curso.

Expectativas

Una vez concluido el curso el alumno podra
realizar cualquier tipo de documentos impresos
desde Word, asi como presentaciones
profesionales en PowerPoint para exponer la
informacion deseada.

Word y PowerPoint

Perfil del estudiante

Este curso esta dirigido al publico en general con
conocimientos previos en el manejo de la PC y
con escaso trabajo con los programas de Office.

Requisitos para la finalizacion

Para ser acreedor de un reconocimiento por
finalizar el curso, el alumno deberéa:

Entregar un documento con las caracteristicas
asignadas por su profesor ademas de una
presentacion con todos los temas aprendidos
durante el curso.

Software utilizado

Word PowerPoint

Duracion
40hrs.
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Configurar pagina
Columnas y saltos
Tabulaciones y sangrias
Espaciado e interlineado
Combinar correspondencia
Insertar objetos e imagenes
Tablas y sus propiedades
Letra Capital

POWERPOINT

Vinculos
Animaciones
Desencadenadores
Transiciones
Grabacion de pantalla
Insertar audio y video
Crear presentaciones Profesionales
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CAPTURAS |

----------------- Primavera

El origen etimolégico del término se refiere
al “primer verdor”, en referencia a que, en
la época primaveral, las plantas
reverdecen.

Se trata de una estacion vinculada con la
cosecha
ESTACIONES
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) esta caracterizada por el descenso

paulatino de las temperaturas y sobre todo

por la caida de las hojas de los arboles

caducifolios.

Invierno

Se caracteriza por tener dias frios y cortos,
de baja radiacion solar, junto con noches
mas largas y heladas, sobre todo en las
regiones mas alejadas del ecuador.
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