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MANEJO DE HERRAMIENTAS
MICROSOFT OFFICE SENCE

Impartido por: Capacitaciones GoCursos Spa

Modalidad Reunion con Relator Incluye
Presencial/Elearning Costo O Diplima y Certificado
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gol Objetivo general

Desarrollar competencias practicas en el manejo de herramientas de
Microsoft Office, permitiendo procesar datos laborales y realizar tareas
administrativas de manera eficiente.

@ Objetivos especificos

e Adquirir conocimientos basicos sobre el entorno de Windows y
sus aplicaciones complementarias.

¢ Manejar eficazmente las herramientas principales de Microsoft
Office, como Word, Excel y PowerPoint, para tareas laborales.

e Aplicar las funcionalidades avanzadas de Office en la gestién y
procesamiento de datos empresariales.

Modalidad

Presentamos todas las modalidades que ofrecemos a nuestros alumnos.
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ONLINE ONLINE EN VIVO PRESENCIAL
Clases asincrénicas, Clases remotas en vivo, Asiste fisicamente a las
entregandote la libertad donde profesory clases, en nuestras
de estudiar en el alumnos se conectan e salas o en las propias
momento y lugar que td interactdan en tiempo dependencias del
decidas. real, en una fecha y cliente.

horario establecido
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Temario del curso:

Médulo 01: Introduccién al Ambiente de
Windows

Conocimiento del entorno de Windows.
Gestién basica de archivos y carpetas.
Configuracién y personalizacion del sistema
operativo.

Uso de navegadores actualizados para tareas
laborales.

Instalacién y uso de Adobe Acrobat Reader.

Mdédulo 02: Introduccién a Microsoft
Word

Navegacion en la interfaz de Word.
Creacion y edicién de documentos.
Formatos de texto, parrafos y estilos.

Uso de tablas, imagenes y gréaficos en
documentos.

Configuracién de margenes y tamafos de

papel.

Médulo 03: Funcionalidades Avanzadas
en Word

Creacion de indices y tablas de contenido.
Uso de referencias cruzadas y notas al pie.
Funciéon de combinacién de correspondencia
(mail merge).

Proteccién y uso compartido de documentos.
Exportaciéon a formatos PDF y otros.

Médulo 04: Introduccién a Microsoft
Excel

Navegacion en la interfaz de Excel.
Creacién y manejo de hojas de calculo.

Uso de celdas, filas y columnas.

Formato de datos: texto, niUmeros y fechas.

Creacién y edicién de gréaficos bésicos.

Modulo 05: Funcionalidades Avanzadas
en Excel

Uso de funciones y formulas basicas (SUMA,
PROMEDIO, etc.).

Funciones condicionales y de busqueda (SI,
BUSCARV, BUSCARH).

Manejo de tablas dindmicas.

Validacién y analisis de datos.

Proteccién de hojas y libros de trabajo.

Modulo 06: Introducciéon a Microsoft
PowerPoint

Creacion de presentaciones desde cero.
Uso de plantillas predisefiadas.
Inserciéon de imagenes, texto y gréficos.
Transiciones y animaciones bésicas.
Configuracién de presentacion de
diapositivas.

Modulo 07: Funcionalidades Avanzadas
en PowerPoint

Creacidn de presentaciones interactivas.

Uso de hipervinculos y botones de accioén.
Edicién avanzada de imagenes y multimedia.
Personalizacién de temas y disefios.
Exportaciéon y comparticion de
presentaciones.

Modulo 08: Integracion de Herramientas
Office

Interaccién entre Word, Excel y PowerPoint.
Importacién y exportacion de datos entre
aplicaciones.

y mucho mas...
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Datos del Organismo Capacitador:

Nombre Empresa OTEC: Capacitaciones GoCursos SPA

Rut: 77919346-2

Giro: Servicio de Capacitaciones

Direccidn Irarrazaval 690 Nufioa Santiago de Chile
Cuenta Bancaria Cuenta Corriente 95466877 Banco Santander
Email: contacto@gocursos.cl
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