DIPLOMADO EN OFIMATICA Y SOFTWARE HOSPITALARIO
Programa: Ingenieria Sistemas Sede: Seccional Ubaté

Objetivo

Proporcionar un espacio de formacién presencial y virtual que busca compartir experiencias en
office para integrarlas en los procesos de aprendizaje a través del uso de las tecnologias,
reforzando el uso de las herramientas practicas que permitan aplicar recursos innovadores en
la ensefanza, evaluandolos de acuerdo con los programas de ensefianza vigentes.

Justificacion

El Diplomado en Ofimatica y software hospitalario ofrecera a los participantes la posibilidad de
mejorar sus competencias al utilizar de manera avanzada las opciones que proveen las
herramientas ofimaticas, por lo que se constituye en un tema fundamental para ser abordado en
el proceso de formacion profesional. Ademas de ofrecer a los participantes, la ensefianza de
calidad en el manejo de software hospitalario especializado. Ello va a permitir al participante
conocer desde las herramientas mas basicas, hasta las mas complejas, para que pueda ser mas
eficiente en las labores que desarrolle.

Resultados Esperados de Aprendizaje

. Los participantes tendran la capacidad de manejar el paquete de Office.

. Apropiaran el uso de software hospitalario y la importancia de su manejo en un entorno
laboral.

. Reconoceran la importancia que tiene el manejo de la ofimatica y aplicaran cada una de
las herramientas de una manera eficaz mejorando de esta forma su productividad.

Dirigido a

Estudiantes de la Escuela de Enfermeria, que requieran mejorar sus competencias en el uso de
software hospitalario y las herramientas que ofrece ofimatica para el desempefio laboral y uso
personal.

Contenido
Nombre del Médulo Contenidos

Conceptos basicos / medios de Word.

MODULO [ Form_ato de Parrafo y formato de pagina.
Plantillas.

MICROSOET plsgno de Péginas. .
Indices y tablas de contenidos.

WORD. . S

Formularios y documentos dinamicos.
Creacién Paginas web.




MICROSOFT POWER
POINT.

PREZI - LA
HERRAMIENTA
MODERNA

Formatos y tabuladores.
Tablas y formulas.
Combinacion de correspondencia.
Gréficos.

Conceptos Bésicos.

Crear una presentacion.
Guardar una presentacion.
Abrir una presentacion.
Tipos de Vistas.

Trabajar con diapositivas.
Las reglas y guias.

Manejar objetos.

Trabajar con textos.
Trabajar con tablas.
Trabajar con graficos.
Trabajar con organigramas.
La barra de dibujo.

Insertar sonidos y peliculas.
Animaciones y transiciones.

MODULDO II:

MICROSOFT ACCESS.

MICROSOFT OUTLOOK.

MICROSOFT EXCEL.

NORMAS DE CITACION.

Conceptos Béasicos / Medios Access.
Formularios Avanzados.

Informes.

Controles.

Paginas de Acceso a Datos.

Macros.

Correo electronico y Outlook.
Funcionamiento basico de Outlook.
Configuracién de Outlook.

Gestion de los e-mails.
Personalizaciéon de la estructura de carpetas.
Categorias de e-mail.

Conceptos Basicos/ Medios de Excel.
Herramientas avanzadas Excel.
Operaciones con celdas.
Formularios.

Datos externos.

Introduccién Macros.

Ordenacion datos.

Simulaciones.

Normas APA para textos.

Normas APA para articulos.

MODULO lIII:

CAPACITACION
SOFTWARE
HOSPITALARIO

Conceptos.
Induccidn.
Utilidades.
Aplicaciones.




Metodologia: Presencial — 3 créditos, 144 horas
Valor: $750.000

Fecha de Inicio: La fecha de apertura de cursos con inscripciones individuales, depende de la
conformacion de grupos minimo de 10 personas

Datos de Contacto:

Nombre: Juan Carlos Herrera Estrada
Celular; 3118537142
Correo: juancherrerae@hotmail.com



