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Centro Tecnológico de Entrenamiento y Capacitación 

  

 
Computación Avanzada 
 
El curso de computación avanzada permite mejorar las habilidades en el manejo del computador 
mejorando nuestras destrezas en nuestras áreas de desempeño. Este curso de capacitación es dictado 
en nuestras oficinas en Quito en nuestras modalidades regular o abierta, personalizado, y corporativo. 

 

  

 

Objetivo 

Al finalizar el proceso de capacitación el 
participante contará con las competencias 
adecuadas para desenvolverse en cualquier 
ámbito de trabajo. 

 

¿A quién está destinado? 

A cualquier usuario que necesite mejorar sus 
conocimientos y habilidades sobre el manejo 
del computador y el uso de las herramientas 
ofimáticas. 

Conocimientos previos 

Manejo solvente del computador e internet. 
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Contenido 

Word 

Personalizar párrafos 

Dar formato avanzado 

Trabajar con elementos gráficos y esquemas 

Macros en Word 

Control de Cambios 

Combinar correspondencia 

 

PowerPoint 

Panel de Selección 

Manejo de Secciones 

Manejo de Objetos 

Herramientas de Audio 

Herramientas de Video 

Temas 

Animaciones 

Exportación de Datos  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Excel 

Gestión de libros 

Formatear los datos numéricos 

Trabajar con nombres de referencia 

Auditar una hoja 

Visualizar y formatear datos 

Herramientas para análisis 

Acceso a BDD 

Funciones Complejas 

Tablas dinámicas 

Gráficos dinámicos 

Macros 

 

Outlook 

Gestión correo 

Calendario 

Tareas 

Contactos 

Diario 

Notas 
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