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STAFF DE DOCENTES DE LA ENEI
Profesionales con una amplia experiencia
en el dmbito de la estadistica, informdtica,
economia, investigacién vy tecnologia.
Poseen una excelente capacidad para
transmitir  informacién  mediante  una
metodologia participativa, material
diddctico e instrumentos bajo la modalidad
Virtual - On Line a los participantes en los
CUrsos.

METODOLOGIA ONLINE

El curso se realiza al 100% virtual OnlLine
mediante la Plataforma ZOOM licenciada
permitiendo que el participantes y docente
utilicen las bondades de la plataforma. Las
clases son grabadas y remitidas a los
participantes y en relacién al material del
curso se gestionard en el Campus Virtual del
INEI

Nuestro modelo de ensenanza es sincrono,
es decir el docente y el participante se
pueden escuchar, leer y/o se ven en el
mismo momento, independiente de que se
encuentren en espacios fisicos diferentes,
permitiendo que la interaccidn se realice en
tiempo real.

CONTACTOS
enei@inei.gob.pe
cursos@inei.gob.pe

Todos los cursos iniciardn con un minimo de
15 participantes. La Escuela del INEI fiene la
facultad de posponer el inicio del curso
hasta completar el nimero minimo de
participantes. Si en caso no se lograra el
minimo requerido, el participante podrd
elegir otro curso de su interés.

www.inei.gob.pe/enei
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HERRAMIENTAS OFIMATICAS BASICAS

Esta asignatura comprende los conceptos bdsicos sobre la tecnologia de
informacidn, infroduccién al uso de Internet, utilitarios, buscadores, asi
como el uso 6ptimo de Windows, Microsoft Word, Excel y PowerPoint en su
nivel bdsico.

—

OBJETIVO GENERAL

Brindar los conocimientos necesarios para dominar las herramientas
bdsicas de Windows y Office como son elaborar cuadros en Word, disenar
presentaciones en PowerPoint y formular cuadros, gréficos y funciones en
Excel.

CONTENIDO TEMATICO

Windows, administraciéon del Entorno y administracién de archivos y/o
carpetas.

Word: Ambiente de trabajo y escritorio de Word. Configuracion de
documento.

Aplicar formato de texto a documentos aplicando formato de fuente y de
pdrrafo

Diseno de tablas. Combinar y dividir celdas.

Aplicar estilos, generar tabla de contenidos, aplicar tabla de ilustraciones.
PowerPoint: Ambiente de frabajo y escritorio de PowerPoint.

Diseno de diapositivas, aplicar transicion y animacion.

Temporizadores para efectuar una presentacion eficiente con
hipervinculos.

Excel: Ambiente de trabajo y Escritorio de Excel.

Trabajo con referencias a celdas. Aplicar férmulas con referencias relativas,
absolutas, mixtas. Funciones de resumen (suma, promedio, contar,
contar.si, etc.) y de bUsqueda bdsica

Infroduccién al formato condicional y Validacion de datos

Agregar grdficas de barras, columnas o circulares y minigraficas.

Ordenarr, filtrar e introduccidén a tablas dindmicas

PRE REQUISITOS

Conocimiento de conceptos de Computacién y manejo del mouse

DURACION

30 horas cronolégicas

CERTIFICACION & CRITERIOS DE EVALUACION

La evaluacion del curso consiste en:

— Asistencia

—  Précticas Calificadas en las clases
-  Examen final

La ENEI otorgard un Certificado de Aprobacion del curso, previa
evaluacion y verificacion de:

—  La asistencia (Minimo 80% de las sesiones programadas).

—  Obtener una nota minima final de CATORCE (14).


http://www.inei.gob.pe/enei

