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PAQUETE
OFFICE

DOCENTE: Maria Belén Sanchez

DURACION: 32 hs. totales.

ESTRATEGIAS DIDACTICAS
e Clases en vivo.

» Actividades asincronicas.

* Material de estudio online.

OBJETMOS: Aprender los principales programas que integran el paquete Office. Proporcionar los
conocimientos y habilidades para trabajar con las herramientas; crear documentos, manejar datos, y
presentar ideas. Trabajar con aplicaciones Web.La/el alumno conseguira desenvolverse en las
tareas cotidianas del mundo digital. Al finalizar el curso la/el alumno podra comunicarse, navegar,
buscar, redactar y analizar documentos.

DESTINATARIOS: Abierto a todala comunidad. Adultos mayores,
estudiantes, profesionales o bien personas de cualquier edad
interesadas en formar parte del mundo digital que no poseen
experiencia previa.
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PAQUETE
OFFICE

PROGRAMA

* Mddulo "Inicio ainternet”
Origen
Vocabulario
Configuraciones de navegador
Configuraciones de distintos correos, Google apps, Teams.

Moédulo Microsoft Word
Interfaz

Configuracion de pagina
Portada

Estilos

Cuadros

indice dinamico
Hipervinculos entre otros

Microsoft Excel

Interfaz

Elementos de unaplanilla de céalculo
Disefio de pagina

Formato condicional

Estilo de tablas

Férmulas basicas

Microsoft PowerPoint
Elementos
Diapositivas

Atajo afunciones
Disefios

Animaciones

> > > >

CERTIFICADO: Certificado de Aprobacion. De no aprobar el
examen, se le entrega certificado de asistencia. Importante: Es
requisito indispensable asistir a un minimo de 80% de las clases.

APTO CREDITO FISCAL PARA CAPACITACION: SOMOS UCAP
La Secretariade Extension Universitaria es una Unidad
Capacitadora, de manera que los cursos que dictamos pueden
canalizarse a través del Régimen de Crédito Fiscal para
Capacitacion.

POLITICAS DE CANCELACION: La reserva de la vacante con el
porcentaje asignado se reintegrarasi el curso es suspendido. Si el
curso confirma su apertura, antes de las 96 hs de la fecha
estipulada de inicio, debe abonarse sin excepcion el resto del
valor del curso. Siesto no ocurre, se retendréa lo abonado previa
notificacién via teléfono o, en su defecto, mail. Siel curso no se
realizara, el/la participante podraretirar el dinerodurante 30 dias
desde la fecha de cancelacion del curso. Siparticipaste de
nuestros cursos durante el afio anterior, tenés un 15% (*) iNO TE
LO PIERDAS! Solicita informacién en Extension Universitaria.

(*) Aplicable unicamente para el pago completo.

SI PERTENECES A LA COMUNIDAD UTN FRD
TENEMOS UN BENEFICIO PARA VOS.
Solicita informacidn en Extension Universitaria.
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