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CURSO

“HERRAMIENTAS OFFICE PARA EL TRABAJO EN TRIBUNALES: NIVEL
AVANZADO”

CODIGO 438
DESCRIPCION

Con el curso se pretende que los alumnos profundicen sus conocimientos en el
manejo y dominio de las herramientas basicas de Office 2010 adquiridas en el curso anterior,

de manera de incorporarlos al trabajo del tribunal, favoreciendo su funcionamiento.

1. De los objetivos del curso.

El objetivo general del curso sera que los participantes puedan desarrollar y potenciar
habilidades en el uso de las herramientas que Office, aplicadas especialmente a la
resolucion de problemas en el contexto del trabajo en tribunales de diversas

competencias.

Los objetivos especificos seran:

e Que los participantes puedan perfeccionar el uso de herramientas de la suite Office
(Word, PowerPoint y Excel), orientado a soluciones practicas de problemas de comun
ocurrencia.

e Que los participantes puedan perfeccionar la integracion de tales herramientas
informaticas con otros sistemas, propios del Poder Judicial.

¢ Que los participantes puedan abordar la integracion de las herramientas informaticas a
su trabajo cotidiano en un contexto de colaboracién e intercambio de buenas

practicas.
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2. Contenidos del curso:

La compatibilidad e integracion de herramientas Office al trabajo en tribunales.

Windows

a. Proteccion de datos

b. Personalizaciéon

c. Optimizacién de rendimiento

d. Solucién de problemas

C. Word 2010
Administrar listas, Tablas y graficos, Estilos personalizados, Creacién de elementos
graficos, Estructurar contenidos usando elementos rapidos, Personalizar formatos,
Imagenes, Flujo de textos, Combinaciéon de correspondencia, Automatizacién de
tareas, Automatizacioén de creacién de documentos.

D. Excel 2010

Mejoramiento efectividad del libro de trabajo, Creaciéon de libros de trabajo usando

plantillas, Organizaciéon de datos usando tablas, Mejorar apariencia usando objetos

graficos, Analisis de datos usando tablas y graficos dinamicos, Presentacion de datos

mediante graficos, Calculos con férmulas avanzadas, Ordenamiento y filtrado de

datos.

®

3. De los destinatarios del curso.

Escalafén Secundario / Escalafén Empleados.

4. De la duracidn y distribucién horaria del curso.
La duracién del curso sera de 24 horas.
El curso debera desarrollarse en 3 dias.

5. Del cupo.

El nimero de alumnos no sera superior a 30 ni inferior a 15.
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