INSTITUTO SUPERIOR DE CAPACITACION LABORAL

ICAL     Sede Saavedra

DEHEZA 2388 1º PISO CAPITAL FEDERAL

TEL: 4-702-6773

www.institutoical.com.ar

CURSO OPERADOR DE PC

Objetivo:

La gestión y control de las actividades de una empresa u organización sería hoy impensables sin el manejo de las herramientas ofimáticas que la tecnología ha puesto a nuestra disposición. . Ud. ya conoce la importancia de la formación continua para mantenerse actualizado en este mundo interconectado.
Las aplicaciones de oficina integradas en Microsoft Office dominan las PCS de escritorio del mundo entero. Esta formación le dará una apariencia más valiosa a su carta de vida o currículo vitae, otorgándole nuevas posibilidades profesionales. 
Tenga en cuenta que en el ámbito corporativo y gubernamental, el manejo de herramientas de oficina es requisito básico.
¿Va a dejar pasar la oportunidad de ser Experto en Office? 
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Acceda a esta fundamental formación e integre el selecto grupo de lideres egresados de nuestro "Operador Profesional de PC" con certificación académica de reconocimiento internacional. De esta manera tendrá la certificación y las credenciales esenciales para potenciar su perfil laboral, obtener nuevos horizontes de empleo y posicionarse mejor entre sus pares.

 Tomar conocimiento acerca de herramientas, métodos y aplicaciones en el área de informática.
 Adquirir y desarrollar estrategias que conduzcan al alumno a familiarizarse y manejarse con cotidianidad en el área.


 Contenido Temático:
 
WINDOWS:
 

 Configuraciones. Instalación. Uso de asistentes. Hardware y software. Solución y reparación de problemas técnicos. Archivos. Carpetas. Mis documentos. Escritorio. Explorador de Windows. Barras. Sistemas Operativos. Programas.


WORD:
 
Archivo: Guardar, guardar como, impresiones, configurar página, nuevo, asistentes, vista preliminar y envíos. 
Edición: copiar y pegar, seleccionar todo, buscar, reemplazar
Insertar: Imágenes, auto texto, saltos y números de páginas, cuadro de texto, nota al pie, comentarios, encabezados, etc.
Formatos: Fuente, párrafos, bordes y sombreados, columnas, tabulaciones, numeración y viñetas, letra capital, fondo, auto formato.
Herramientas: Ortografía y gramática, contar palabras. Sobres y etiquetas. Proteger documentos.
Tablas: insertar, eliminar, seleccionar, convertir ordenar.
 
EXCEL:
 
Edición:   copiar y pegar, rellenar, eliminar, mover y copiar.
Insertar: gráficos, asistente de funciones, filas, columnas, hojas, comentarios, hipervínculos, imágenes, celdas.
Formatos: celdas, filas, columnas, hojas, auto formato.
Herramientas: proteger libros, auto corrección, cambios.
Datos: ordenar, filtros, subtotales, formularios.
Fórmulas: Simples, complejas, lógicas, matemáticas, financieras y contables.

 
 
INTERNET:
 
Mail.  Asistente de configuración. Tipos de conexiones.
Paginas: Buscadores, multibuscadores, Bajar información Utilización de carpeta de favoritos. Hipervínculos.
Formato de mail. Obtención de casilla. 

 
POWER POINT:
 
Edición: Seleccionar, eliminar todo, buscar y reemplazar

Insertar: Diapositivas, imágenes, cuadro de textos, sonidos, películas, gráficos, examinar y abrir archivos.
Formato: Fuente, alineación, diseño, fondo, cambios,  
Herramientas: Macros, ortografía, idioma, colaboración en línea
Presentación: Ver, programar, grabación, botones de acción, comandos, transición de diapositiva, configuración, presentaciones personalizadas y preestablecidas.
Asistente de diapositivas. Trabajar con diapositivas desde Internet.

ACCESS:
 
Base de datos: Tablas, formularios, consultas, informes
Asistente de base de datos

Relaciones. Programación de objetos.


- Módulo 1: Procesamiento de Texto con Microsoft Word 
- Módulo 2: Planillas de Cálculo con Microsoft Excel 
- Módulo 3: Presentaciones con Microsoft PowerPoint 
- Módulo 4: Bases de Datos con Microsoft Access
- Módulo 5: Macros para Office - Visual Basic para Aplicaciones 
- Examen Integral Final

Duración: 4 meses

