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	HERRAMIENTAS OFIMÁTICAS PARA EL PERSONAL NO DOCENTE DE LA UNCUYO.


	Objetivo general:
Afianzar un uso fluido de herramientas ofimáticas para el personal no docente de la UNCuyo.

Objetivos específicos.
 Conocer opciones y posibilidades para el procesador de texto en orientación a la labor técnico/administrativa.

.Profundizar el conocimiento de uso de planilla de cálculos para fines administrativos.

.Conocer e implementar criterios fundamentales para la elaboración de una presentación multimedia.

.Aprender formas de resolución de acciones de la informática cotidiana

Contenidos generales:

PROCESADOR DE TEXTOS.
Ilustraciones, tablas y elementos de texto. Nota al pie, Encabezado, Pie y Número de página, Sinónimos. Estilos, plantillas, tablas de contenidos y saltos. Tablas de contenidos. Citas Bibliográficas. Revisión y seguridad. Herramientas de correspondencia 

PLANILLA DE CÁLCULOS
Funciones Básicas. Operadores lógicos. Tablas y gráficos. Fórmulas básicas. Fórmulas avanzadas. Trucos para facilitar nuestra labor.

PRESENTADOR MULTIMEDIA
Criterios generales para una presentación. Abordaje de la imagen. Texto, imagen y color ¿cómo equilibrarlo?. Estrategias para una buena presentación. 

CONTENIDOS EXTRA.

Uso operativo del Campus Virtual de la UNCuyo. Aplicaciones web de imagen. Aplicaciones web para edición de PDF. Aplicaciones para audio. Aplicaciones para video. Nociones generales para uso de aplicaciones de Google
Cursado:
Cupo para 23 personas
Total horas: 40 (25 presenciales – 15 virtuales)

Docente a cargo: Lic. Elizabeth Carrión

	Días y Horario 

Martes y Jueves: Desde el 20/03 al 24/04

8.30  a 11.00 hs.
	Lugar: Sala de Capacitaciones – Ead.

Rectorado (Anexo) 1° Piso

Modalidad: Semipresencial (hay carga virtual en Campus Virtual)


FICHA DE INSCRIPCIÓN

APELLIDO  y NOMBRE:     . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
DEPENDENCIA: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

LEGAJO NRO.:   . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

D.N.I.:





      . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

TELÉFONO PARTICULAR:     


      . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

TELÉFONO LABORAL/INTERNO:

      . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

DIRECCIÓN ELECTRÓNICA: 
 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
CURSO EN QUE SE INSCRIBE: HERRAMIENTAS OFIMÁTICAS PARA EL PERSONAL NO DOCENTE DE LA UNCUYO
Que conocimientos previos tienes sobre Ofimáticas: 
…………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………
IMPORTANTE: La presente inscripción implica el compromiso de asistencia y cursado. Si por alguna razón justificada resulta imposible su cumplimiento, se deberá comunicar con la antelación correspondiente, para permitir a otro interesado, la posibilidad de aprovechar la vacante. El incumplimiento, implica la inhabilitación para la postulación a otro curso del Programa en el presente ciclo lectivo. 
Me notifico.

..........................................
..........................................





              Firma



Aclaración


