
 

 

 

Descripc

Esta revo
con men
programa
trabajo s

UN CURS
SER PRO

El signific
redefinie
inteligent
ideas. 

Benefici

Windows
puente e
organiza
práctica 
herramie
eficientem

Este curs
y a conti

DURACI
 

 

 

 

ción del cu

olucionaria h
os trabajo. 
as de Micros
sobresalga, 

SO COMPLET
ODUCTIVO: 

cado de la p
ndo. Ahora 
tes de hace

ios para su

s Vista y Mic
entre la form
ción a triunf
de negocios

entas de pro
mente en la

so incluye la
nuación se 

IÓN TOTAL

Word 201

Excel 201

PowerPoi

Outlook 2

Paq

urso:  

herramienta
Se trata de 
soft Office q
en un nuevo

TO QUE LE 

productivida
 significa ap
r sus tareas

u empresa:

crosoft Offic
ma tradiciona
far en este 
s. Las nueva
oductividad 
a infraestruc

as herramie
detallan: 

L DEL CURS

CU

10 Fundame

10 Fundame

nt 2010 Fun

2010 Funda

quete O
Durac

a de product
 la perfecta 
que le ayuda
o estilo de t

PERMITIRA 

ad hoy: en e
plicar lo que 
s diarias, us

:  

e 2007, tien
al y la actua
nuevo ambi
as funciones
con las que 
ctura de su 

ntas de prod

SO: 50 Hora

RSO 

entos 

entos 

ndamentos1

mentos10 

 
Ofimátic
ción: 50 hr

 

tividad le ay
 combinació
arán a ser m
trabajo basa

 CONOCER T

el ambiente 
 ya sabe pa

sando el We

 

ne las mejor
al de hacer 
iente, porqu
s permiten a
 ya están fa
Intranet ya 

ductividad p

as = 100%

12 

ca 2010
rs. 

yudará a ob
ón de Windo
más product
ado en el W

TODO LO Q

 de negocios
ra lograr aú
b para com

ras en su pr
negocios. O
ue hace de l
a los usuario
amiliarizados
 existente.  

personal má

% 

DUR

14 hor

16 hor

  8 ho

12 hor

0 

btener grand
ows con la fa
tivo y a hace
eb. 

UE USTED N

s global, se 
ún más. Enc
partir su tra

resentación 
Office, puede
a Intranet u
os de la emp
s, para trab
 

ás populares

RACIÓN 

ras = 28 % 

ras = 32 % 

ras = 16 % 

ras = 24 % 

des resultad
amilia de 
er que su 

NECESITA P

 está 
contrar man
abajo y sus 

 y puede se
e ayudar a s
una herrami
presa usar l

bajar juntos 

s en el merc

 

 

 

 

 

os 

PARA 

eras 

r el 
su 
ienta 
las 
 más 

cado 



 

MICROS

 

1. Explo

1.1. F

1.2. I

1.3. A

1.4. V

1.5. D

2. Camb

2.1. T

2.2. F

2.3. F

2.4. T

2.5. C

3. Diseñ

3.1. E

3.2. C

3.3. I

3.4. O

4. Orga

4.1. C

4.2. T

4.3. T

5. Agre

5.1. I

5.2. D

5.3. U

 

 

 

SOFT WORD

orando Wo

Fundamento

nterfaz de t

Administrar 

Ver el docum

Desplazarno

biando el a

Trabajando e

Formatos rá

Formatos rá

Trabajando c

Corrección O

ño de Pági

Estableciend

Cambiar Tam

nsertar Enc

Opciones pa

anizando el

Creando y E

Trabajando c

Trabajando c

egando Elem

mágenes en

Dibujar con 

Utilizando D

D 2010:  

ord 2010 

os de los Pro

trabajo de W

los Archivos

mento de dif

os por un Do

aspecto de

en la Ficha 

pidos de Fu

pidos de Pá

con el Porta

Ortográfica y

na e Impre

do la Configu

maño, Márg

cabezados, P

ra Imprimir

l Contenido

ditando List

con Tablas 

con Column

mentos Gr

n el docume

Formas 

iagramas Sm

 

ocesadores d

Word 2010 

s 

ferentes ma

ocumento 

l Texto 

Inicio 

ente 

rrafo 

apapeles 

y Gramatica

esión del D

uración de l

enes y Orie

Pies y Núme

r  

o del docum

tas en el Do

nas 

áficos 

ento 

martArt 

de Textos  

aneras 

al 

Documento

a página 

ntación del 

eros de Pági

mento 

ocumento 

o 

 papel 

inas 

 



 

MICROS

 

1. Explo

1.1. F

1.2. I

1.3. A

1.4. V

1.5. D

2. Camb

2.1. S

2.2. T

2.3. F

2.4. C

3. Diseñ

3.1. L

3.2. E

3.3. E

3.4. O

4. Crea

4.1. I

4.2. C

4.3. U

4.4. R

4.5. A

4.6. C

4.7. O

4.8. E

5. Repr

5.1. I

5.2. C

5.3. M

5.4. E

5.5. M

 
 

 

SOFT EXCEL

orando Exc

Funcionalida

nterfaz de t

Administrar 

Vistas de un

Desplazarno

biar la Apa

Selección de

Trabajando e

Formatos rá

Cambiando l

ño de Pági

La Ficha Dise

Estableciend

Establecer E

Opciones pa

ndo Fórmu

dentificando

Creando Fór

Uso de Func

Resolviendo 

Analizando d

Calcular en b

Optimizando

Evaluando d

resentación

ntroducción

Cambiar el D

Modificando 

Establecer F

Minigráficos 

L 2010: 

cel 2010 

ad las Hojas 

trabajo de E

Archivos 

a Planilla 

os a través d

ariencia de

e Celdas  

en la Ficha 

pidos para C

la Estructur

na e Impre

eño de Pági

do la Configu

Encabezados

ra Imprimir

ulas - Inser

o los Tipos d

rmulas para 

ciones en las

 cálculos ari

datos con Fu

base a la ob

o el contenid

atos con Fu

n Gráfica d

n a los Gráfi

Diseño del G

 la Presenta

ormatos pa

 

 electrónica

Excel 

de la Planilla

 las Planill

Inicio 

Celdas 

a de las Pla

esión del D

na 

uración de l

s y Pies de p

r  

rtando Fun

de datos 

 calcular va

s Hojas Elec

itméticos co

unciones E

btención de 

do con Func

unción Lóg

de los valor

cos en Exce

Gráfico Inse

ación de los 

ra el gráfico

s 

a 

las 

nillas 

Documento

a página 

página 

nciones 

lores 

ctrónicas 

on Funcione

Estadísticas

 Fechas y H

ciones de T

ica  

res 

el 

rtado 

valores 

o 

o 

es Matemá

s 

Horas  

Texto 

áticas 

 



 

MICROS

 

1. Explo

1.1. C

1.2. A

1.3. D

2. Gest

2.1. C

2.2. C

2.3. C

2.4. A

2.5. E

3. Edici

3.1. L

3.2. T

3.3. L

3.4. B

3.5. C

4. Orga

4.1. D

4.2. D

4.3. M

4.4. C

5. Agre

5.1. C

5.2. T

5.3. D

5.4. T

5.5. A

5.6. L

6. Utiliz

6.1. C

6.2. E

6.3. P

6.4. I

SOFT POWE

orando Pow

Conociendo 

Analizando l

Desplazarno

ión de Pres

Característic

Creación de 

Creación y m

Aplicando co

Encabezado 

ión del con

Las Diaposit

Trabajando c

Los marcos d

Búsqueda  y

Corrección O

anizando el

Diapositivas 

Diapositivas 

Marcos de te

Cambiando e

egando obj

Característic

Trazar líneas

Dibujar form

Títulos elega

Aplicar Efect

Los Colores 

zando Tabl

Crear una di

Editar la est

Pestañas de 

nsertar una

ERPOINT 2

werPoint 2

la interfaz d

a Presentac

os a través d

sentacione

cas de una p

 presentacio

manipulación

onjuntos de 

 y pie de pá

ntenido en 

ivas y sus D

con Diaposi

de Texto y s

y Reemplazo

Ortográfica y

l contenido

 de Lista co

 con Listas 

exto con Co

el Diseño y 

etos en Dia

cas de los ob

s y conector

mas libres 

antes con W

tos a las For

y Rellenos 

las en la D

iapositiva de

ructura de l

 Herramient

a nueva Tab

2010:  

2010 

de PowerPoi

ción en Difer

de las Diapo

es 

presentación

ones 

n de diapos

 Temas a la 

gina   

 las Diapos

Diseños 

tivas de Tex

sus propied

o de Texto 

y Gramatica

o de Textos

n Viñetas  

Numeradas 

lumnas 

la organizac

apositivas 

bjetos de Fo

res 

WordArt 

rmas  

iapositiva 

e Tabla  

a Tabla  

tas de Tabla

la 

int 2010 

rentes Vista

ositivas 

n  

itivas 

 Presentació

sitivas 

xto  

ades 

al 

s  

 

ción de los T

 en blanco 

orma 

a  

as 

ón 

Textos  

  

 



 

7. Agre

7.1. L

7.2. T

7.3. E

8. Diap

8.1. A

8.2. A

8.3. C

9. Diap

9.1. L

9.2. L

9.3. O

10. Cont

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

11. Impr

11.1.

11.2.

11.3.
 
 
 
 

 

egando diag

Los gráficos 

Tipos de grá

Editar un grá

ositivas co

Agregando I

Ajustes de c

Cambiar y aj

ositivas co

Los archivos

Los Archivos

Otras opcion

trolando la

 Entendien

 Control d

 Aplicando

 Aplicando

rimir la doc

 Página de

 Editar el 

 Imprimir 

gramas Sm

 SmartArt y

áficos Smart

áfico SmartA

on Imágene

Imágenes  

calidad para 

justar tama

on Multime

s de Audio 

s de Video 

nes Multime

s Transició

ndo las Tran

e la Present

o Efectos de

o Efectos de

cumentació

e notas  

patrón de d

 una presen

 

martArt  

 sus caracte

tArt  

Art  

es 

 la imagen 

años 

edia 

dia 

ón y Anima

nsiciones y A

tación en pa

e Transición 

e Animación 

ón  

ocumentos 

tación 

erísticas 

ación en la 

Animaciones

antalla  

 

  

  

 Presentac

s en PowerP

ción 

Point 

 



 

Microso

 
1. Explo

1.1. F

1.2. I

2. Gest

2.1. G

2.2. E

2.3. C

2.4. G

2.5. C

3. Trab

3.1. L

3.2. C

3.3. L

4. La Li

4.1. M

4.2. A

4.3. V

4.4. C

5. Mane

5.1. C

5.2. T

5.3. P

5.4. O

6. Tare

6.1. A

6.2. M

6.3. O

6.4. A

6.5. D

7. Nota

7.1. C

7.2. O

7.3. I

7.4. E

ft Outlook 

orando Ou

Fundamento

nterfaz de t

or de Corre

Gestor de co

Elementos a

Configuració

Grupos de e

Correo elect

ajando la L

Libreta perso

Configurar la

Listas de dis

ista de Con

Mostrar la ve

Administraci

Vistas de la 

Configuració

ejo del Cale

Conociendo 

Trabajar con

Programar u

Opciones ge

as  

Activación d

Manejo y Ad

Opciones de

Asignaciones

Documentac

as  

Creación y M

Opciones pa

mpresión d

Estilos de im

 2010: 

tlook 2010

os de Correo

trabajo de O

eo Electrón

orreo electró

dicionales p

ón del Mensa

nvío o recep

rónico no de

Libreta de 

onal de dire

a libreta de 

stribución o 

ntactos  

entana cont

ión de la list

ventana de 

ón de las op

endario 

el Entorno d

n Citas y Eve

una Reunion

nerales del 

e la ventana

dministración

 tareas  

s y Organiza

ción de las T

Modificación 

ra Notas 

e notas  

mpresión 

0 

o Electrónico

Outlook 

nico 

ónico  

para el corre

aje de corre

pción  

eseado  

 Direccione

ecciones  

 direcciones

mailing  

tactos  

ta de Conta

 contactos  

ciones de co

de trabajo d

entos 

nes 

 Calendario 

a Tareas  

n de tareas 

ación de las

Tareas  

 de Notas  

o 

eo 

eo electrónic

es  

  

ctos 

ontactos  

del Calendar

 

  

s Tareas 

co  

rio 

 



 

7.5. C

7.6. E
 
 
 
 
 

Copiar una n

Enviar una n

nota a Micro

nota a un us

osoft Word  

suario de disstinto perfil   

 


