CURSO
APROVECHAMIENTO AL
MAXIMO DE LAS

HERRAMIENTAS
OFIMATICAS

Certificacion:
*Diploma de Asistencia EUD.

Duracion:
60 Horas

Tipo de Curso:
Presencial

Idioma:
Espafiiol

CONTACTO

Fundacion de Egresados de
la Universidad Distrital

Bogota D.C. / Colombia

Cr.20 # 32A-45

PBX: 7561133
info@egresadosudistrital.edu.co

Medellin

Centro Emp. Ciudad del Rio
Cra 48 No 20-114

Torre 2 Oficina 924

Teléfono: (4) 560 7740
infomed@egresadosUdistrital.edu.co

Correo Electrénico
info@egresadosudistrital.edu.co

Mas Informacion
www.egresadosudistrital.edu.co

EUD

Fundacion de egresados U. Distrital €
Construyendo Profesionales

CONTENIDO TEMATICO

e Fundamentos de Redaccién

- Tipos de documentos (informativos, cortesias, hojas de vida, cartas formales e informales).
-Conceptualizacion sobre el esquema basico para la correcta estructuracion de oraciones.
-Estructuras de la oracién (oracion simple, oracion compuesta, oracion compleja).

- Parrafo

- Caracteristicas de la redaccién empresarial

¢ Redaccién Correo Electrénico

- Composicion de un E-Mail

- Definicion de un Asunto

- Tipos y usos de las opciones de Copia

- Intenciones

e Fundamentos De Una Presentacion

-Concepto de presentacion y su valor en el negocio.

-Funcidn de la presentacion.

- Comparar las diversas herramientas del mercado y sus ventajas e inconvenientes.

- Enfocarse en el tema y el argumento antes de empezar.

- La idea clave y su desarrollo narrativo.

« Definiciones y generalidades de tecnologias de alto impacto

e Potenciacion de habilidades comunicativas a partir de tecnologias

o Caracteristicas y criterios para presentaciones de alto impacto

¢ La imagen y el Icono como lenguaje comunicacional

e Etapas en la produccidn de presentaciones

e Diseflo de plantilla en Power Point para:

- Presentaciones efectivas y comerciales.

- Presentaciones en Junta Directiva.

* Reportes en Excel

- Manejo de Informacién en Tablas

- Funciones de Excel relevantes para obtener informacion de acuerdo a Criterios establecidos
- Manejo de Gréficas
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