2 GLOBAL MANAGEMENT

’I DE VENEZUELA, C.A.
e~ RIF 1313793529

Programa Formativo

GMV-FT-0801

ACCION DE FORMACION:

CURSO MICROSOFT OFFICE: WORD, EXCEL Y OUTLOOK

DURACION:

16.00 horas [8.00 hora(s) tedrica(s) y 8.00 hora(s) practica(s)]

OBJETIVO GENERAL:

PROPOSITO:

DIRIGIDO A:

UNIDAD 1: MS Word

UNIDADES PROGRAMATICAS

OBJETIVO

CONTENIDO

DURACION

Identificar guias técnicas,
procedimientos de uso y
aplicaciones especificas de MS

"MS Word. Potencialidad. Guias generales. Uso y
aplicaciones. Menus: archivo, edicion, formato,
herramientas. Creacién de documentos, plantillas,

3.00 horas
tedricas y 3.00
horas préacticas

procedimientos de uso y
aplicaciones especificas de MS
Outlook, mediante ejercicios
modelo.

de visualizacion. Correo electronico. Lista de tareas.
Calendario. Diario. Envios. Ejercicio de aplicacion.

Word, mediante ejercicios asistentes y portapapeles. Manejo de graficos y (6.00 horas
modelo. tablas. Vinculacion con otros componentes.” totales)
UNIDAD 2: MS Excel

OBJETIVO CONTENIDO DURACION
Identificar guias técnicas y 3.00 horas
procedimientos de uso y tedricas y 3.00
aplicaciones especificas de MS horas préacticas
Excel, mediante ejercicios (6.00 horas
modelo. totales)
UNIDAD 3: MS Outlook

OBJETIVO CONTENIDO DURACION
Identificar guias técnicas y MS Outlook: uso y aplicaciones. Contactos. Formas |2.00 horas

tedricas y 2.00
horas préacticas
(4.00 horas
totales)

Direccion: Av. Alirio Ugarte Pelayo, C.C. Petroriente, Nivel 2, Oficina 02529, Maturin, Edo. Monagas, Z.P. 6201, Venezuela.
Teléfonos: + (58-291) 643-59-86. Fax: + (58-291) 772-94-58. Sitio web: www.globalm.com.ve Correo-e: contacto@globalm.com.ve




