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INFORMATICA AVANZADA

Es imprescindible el conocimiento de los conceptos tratados en el Curso de
Informatica béasica-internet.

Esta dirigido al publico en general que desee ampliar los conocimientos en
el area de: Word Avanzado, Excel Avanzado, Utilitarios, Publisher y
Windows I1.

Objetivo Principal

Capacitar al estudiante para que pueda crear féormulas, emplear funciones,
trabajar con listas, crear tablas dindmicas, crear graficos y manejo de
macros, con el fin de obtener un conocimiento avanzado sobre las
Tecnologias de la Informacion y de la Comunicacion TIC.

RECURSOS

1. Humanos
e Presentacion del instructor
e Estudiantes

2. Fisicos
e Laboratorio de computacion (Pc)

3. Didacticos

Pizarra
Proyector

Cd de Ejercicios
Memory flash
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Contenido del Curso

Windows 11

Examinar el sistema de archivos

Crear carpetas nuevas

Trabajar con archivos dentro de las carpetas
Trabajar con Memory Flash

Copiar Archivos en un Cd (CD Burning)
Trabajar con la carpeta mis imagenes
Carpetas Comprimidas

Carpetas Multimedios

Vista Previa

Mejoras en el Envio de archivos adjuntos

Word Avanzado

e Herramientas de Microsoft
e Autorresumen
¢ Como creamos un autorresumen
e Asistente de Cartas y Plantillas.

e Combinar Correspondencia
e Conceptos Previos
¢ Combinacidén de correspondencia
e Administracion y envio de correo masivo

e Creacion de los propios recursos
e Uso de las Barra de Botones
e Creacion de la Barra de Botones personalizada
e Utilizacion de los Botones mas utilizados

e Macros
e Introducciodn
e Creando una macro
e Utilizacion de macros

e Formularios
e Creacion y utilizacion de formularios
e Insercion de campos en un formulario
e Atributos de los campos de un formulario
e Proteccion de documentos para formulario
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e Versiones
e Guardar documentos en diferentes versiones para revision.
e Visualizacion de documentos con la barra esquema

e Objeto
o Insercion de Objetos
o Microsoft Editor de Ecuaciones 3.0
o Hipervinculos y Marcadores
e Indices y tablas

Excel Avanzado

Funciones
Matematicas
Estadisticas
Logisticas
Fecha y Hora
Financieras
Texto

Aplicacion en Contabilidad

e Creacion y edicion de rol de pagos 5
e Aplicaciones contables y financieras

e Formularios para Documentos Contables

Bases de datos en Excel

Conceptos de bases de datos
Creacion de una base de datos
Ordenar datos

Filtros automaticos

Formulario

Subtotales

Importacién y exportacion de datos

Tablas Dinamicas

e Introduccién

¢ Funcionamiento de una tabla dinamica

e Crear una tabla dinamica

e Especificar el tipo de datos fuente

e Especificar la ubicaciéon de los datos fuente

e Seleccionar el destino y las opciones de la tabla dinamica
e Formato de la tabla dinamica

e Graficos
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Vinculos
e Referencias Externas
e Grabar libros con vinculos

Escenarios

Creacion de un escenario
Proteger los escenarios
Mostrar

Resumen de los escenarios
Tablas dinamicas

Utilizacion de tablas de datos
Buscar Objeto

Macros
e Macros Basicos
e Diseflo de Formularios

Utilitarios

Microsoft Publisher

Movie Maker

Winzip 6
Antivirus: Avira y Avast

Actividades Generales y Estrategias Metodoldgicas:

Se considerard la participacion activa del estudiante en los procesos
de aprendizaje, la utilizacidon correcta de los recursos y el progreso
observado en las habilidades y destrezas a través del curso taller.

El estudiante desarrollara ejercicios practicos de acuerdo al tema de
avance.

Se buscara mayor participacion de los estudiantes mediante el
trabajo en sus computadores, asi como la solucién de practicas en
los mismos.
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Criterios de Evaluacion

e En primer lugar se tendra en cuenta, la creatividad del estudiante
en resolver propuestas creativas.

e Un segundo criterio de evaluacion consistira en la presentacion de
ejercicios resueltos en forma individual.

e En tercer lugar se realizaran evaluaciones practicas en el
computador cuyo objeto en sustentar los trabajos enviados.

e Finalmente, al terminar el curso se realizara una evaluaciéon
individual practica.

e Por ultimo se acredita un Certificado de Aprobacién de Curso.
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