|
L

CENTRO DE INNOVACION TECNOLOGICA Y

EDUCACION CONTINUA
[

INOVATE.COM
Ry l iy
vl i



IS L I O

NNOVATE !

METODOLOGIA

La metodologia de trabajo de CITECO
INNOVATE se basa en el uso eficiente de
herramientas  digitales que permiten la
comunicacién, colaboracion y  seguimiento
continuo de las actividades. A través de nuestra
plataforma en linea, se promueve el aprendizaje
interactivo, el trabajo colaborativo y la gestién
de proyectos, garantizando flexibilidad,
accesibilidad 'y calidad en los servicios
brindados. Este enfoque facilita la innovacién, el
desarrollo de competencias digitales y la
adaptacion a las necesidades del entorno
actual.
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OFIMATICA
PROFESIONAL

El programa de Ofiméatica Profesional de
CITECO INNOVATE estd disefiado para
desarrollar competencias  digitales

integrales en el manejo de herramientas
clave de productividad empresarial
como Microsoft Word, Microsoft Excel y
Microsoft PowerPoint.

El programa integra metodologias
prdacticas e innovadoras que permiten a
los participantes optimizar la gestion de
informacion, mejorar la comunicacion
profesional y fortalecer la toma de
decisiones en entornos académicos,
administrativos y empresariales

REQUISITOS

e Conocimientos bdsicos en el wuso de
computadoras

e Acceso a un equipo con herramientas de
Microsoft Office

e Compromiso con el desarrollo de
competencias digitales

ESTE PROGRAMA ESTA
DIRIGIDO A:

e Estudiantes de nivel secundario, técnico y
superior

s * Profesionales que buscan fortalecer sus

' habilidades digitales

o Emprendedores y trabajadores administrativos
e PUblico en general interesado en mejorar su

productividad digital
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TEMARIO OFIMATICA

MICROSOFT WORD

Uso basico del entorno de Word.
Introduccién a Word: : Barra de Acceso Rapido, Cinta de Opciones,
Creacion de Documentos.
Mejora la apariencia del contenido.
Formato y edicidn de texto: Tipo de Fuente, Tamafio, Color,
Alineacién, Copiar/Pegar.
Organiza el diseiio del documento.
Configuracion de pagina: Margenes, Orientacion, Tamafio de Hoja.
Aplica formatos rapidos y uniformes.
Estilos de texto: Estilos Predisefiados, Titulos, Formato Automatico.
Ordena correctamente los parrafos.
Sangria y tabulacién: Sangrias, Tabuladores, Regla.
Estructura informacion en listas.
Numeracién y vifietas: Listas Numeradas, Vifietas, Multinivel.
Representa informacion visualmente.
Datos y graficos: Graficos, Insercidén de Datos, Tablas.
Disefo visual atractivo.
SmartArt, Letra Capital e Imagen: SmartArt, Letra Capital,
Insercién de Imagenes.
Organiza informacion en filas y columnas.
Tablas: insertar tabla, combinar celdas, disefio de tabla.
Cita fuentes correctamente.
Referencias bibliograficas: Citas, Bibliografia Automatica.
Automatiza documentos personalizados.
Correspondencia: Combinacién de Correspondencia, Listas de
Destinatarios.
Inserta contenido matematico.
Ecuaciones: Editor de Ecuaciones, Simbolos.



TEMARIO OFIMATICA

MICROSOFT EXCEL

Reconocimiento del Entorno de Trabajo de Excel.
Introduccién a Excel: Hojas de Caélculo, Celdas, Barras de
Herramientas.
Edicion y Organizacion Basica.
Cambiar celdas: Insertar, Eliminar, Combinar Celdas.
Control de ingreso de informacion.
Comentario y Validacion de Datos: Comentarios, Validacion de
Datos.
Resalta Informaciéon Automaticamente.
Formato Condicional: Reglas de Formato, Escalas de Color.
Realiza Calculos Automaticos.
Férmulas y Funciones Basicas: Suma, Promedio, Operaciones
Basicas.
Manipula Datos Textuales.
Funciones de texto (extrae, concatena, etc.): Concatenar,
Izquierda, Derecha.
Analiza Datos Numéricos.
Funciones Estadisticas (Min, Max, Contar, etc.): Min, Max, Contar,
Contara.
Visualiza Informacion.
Graficos de Datos: Graficos de Barras, Lineas, Circulares.
Organiza y filtra informacion.
Filtros Avanzados y Tablas: Filtros, Tablas Dinamicas Basicas.
Mejora la Presentacion.
llustraciones y Plantillas: Imagenes, Formas, Plantillas.
Automatiza tareas repetitivas.
Macros en Excel: Grabadora de Macros.
Automatizacion Avanzada.
Macros Visual Basic: Editor VBA, Cédigo Basico.

CURSO DE OFIMATICA

270 Horas Academicas



TEMARIO OFIMATICA
MICROSOFT POWER POINT

Reconocimiento del Entorno de Trabajo de Excel.
Introduccién a Excel: Hojas de Caélculo, Celdas, Barras de
Herramientas.
Edicion y Organizacion Basica.
Cambiar celdas: Insertar, Eliminar, Combinar Celdas.
Control de ingreso de informacion.
Comentario y Validacion de Datos: Comentarios, Validacion de
Datos.
Resalta Informaciéon Automaticamente.
Formato Condicional: Reglas de Formato, Escalas de Color.
Realiza Calculos Automaticos.
Férmulas y Funciones Bdsicas: Suma, Promedio, Operaciones
Basicas.
Manipula Datos Textuales.
Funciones de texto (extrae, concatena, etc.): Concatenar,
Izquierda, Derecha.
Analiza Datos Numéricos.
Funciones Estadisticas (Min, Max, Contar, etc.): Min, Max, Contar,
Contara.
Visualiza Informacion.
Graficos de Datos: Graficos de Barras, Lineas, Circulares.
Organiza y filtra informacion.
Filtros Avanzados y Tablas: Filtros, Tablas Dinamicas Basicas.
Mejora la Presentacion.
llustraciones y Plantillas: Imagenes, Formas, Plantillas.
Automatiza tareas repetitivas.
Macros en Excel: Grabadora de Macros.
Automatizacion Avanzada.
Macros Visual Basic: Editor VBA, Cédigo Basico.

CURSO DE OFIMATICA

270 Horas Academicas
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