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CURSO MICROSOFT

Impartido por: Capacitaciones GoCursos Spa

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

CREAR Dominar el uso basico a medio de las aplicaciones Microsoft
Word, Excel y PowerPoint para mejorar la productividad y eficiencia en
tareas administrativas y de presentacion.

@ Objetivos especificos

e Adquirir habilidades fundamentales en la creacién y edicion de
documentos de texto, hojas de cdlculo y presentaciones
multimedia utilizando las herramientas basicas de Word, Excel y
PowerPoint.

e Utilizar funciones avanzadas como tablas dinamicas en Excel,
estilos y plantillas en Word, y transiciones dinamicas en
PowerPoint para mejorar la calidad y efectividad de los
documentos y presentaciones creadas.

 Integrar datos y graficos entre las aplicaciones de Microsoft Office
para optimizar la presentacién visual de informacién compleja y
mejorar la comunicacion efectiva de ideas y resultados.
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ONLINE ONLINE EN VIVO PRESENCIAL
Clases asincrénicas, Clases remotas en vivo, Asiste fisicamente a las
entregandote la libertad donde profesor y clases, en nuestras ’D’[
— de estudiar en el alumnos se conectan e salas o en las propias \
momento y lugar que tu  interactlan en tiempo dependencias del
decidas. real, en una fecha y cliente.

horario establecido
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Temario del curso:

Mdédulo 1: Introduccion a Microsoft
Office

Familiarizacion con el entorno de Microsoft
Office.

Introduccién a las aplicaciones Word, Excel y
PowerPoint. Exploracién de la interfaz y
funciones béasicas comunes.

Médulo 2: Fundamentos de Microsoft
Word

Aprender a crear y editar documentos de
texto.

Creacion de documentos, formato de texto,
parrafos y paginas. Uso de estilos, tablas
simples y herramientas de revision.

Médulo 3: Avanzando con Microsoft
Word

Explorar funciones avanzadas para mejorar la
productividad.

Uso de plantillas y temas. Creacién de indices,
tablas de contenido y referencias cruzadas.
Automatizacién con macros basicas.

Médulo 4: Introducciéon a Microsoft Excel
Aprender a trabajar con hojas de célculo y
datos numéricos.

Navegacion por hojas de célculo, introduccién
de datos y formatos bdsicos. Férmulas
simples (suma, promedio, etc.) y referencias
de celdas.

Médulo 5: Funciones y Férmulas en
Excel

Dominar el uso de funciones para andlisis de
datos.

Uso de funciones estadisticas, légicas y de
busqueda. Creacidén de graficos basicos para
representar datos.

Médulo 6: Analisis y Visualizacion de
Datos en Excel

Profundizar en técnicas de andlisis y
visualizacién de datos.

Tablas dindmicas y gréaficos avanzados.
Andlisis de escenarios y consolidacion de
datos.

Mddulo 7: Introduccidén a Microsoft
PowerPoint

Crear presentaciones visuales y efectivas.
Creacion de diapositivas, disefio y formato de

presentaciones—Yso-depiaokiliase

Transiciones entre diapositivas, animaciones y
uso de multimedia. Creacién de
presentaciones efectivas.

Médulo 9: Integracion entre Aplicaciones
de Microsoft Office

Aprender a trabajar de manera integrada
entre Word, Excel y PowerPoint.

Incorporacién de gréficos de Excel en
documentos de Word y PowerPoint. Uso de
datos de Excel en presentaciones.

Médulo 10: Optimizacion y Productividad
en Microsoft Office

Consejos y trucos para mejorar la eficiencia y
productividad en el uso de las aplicaciones.
Personalizacién del entorno de trabajo, atajos
de teclado Gtiles y practicas recomendadas.
Uso de funciones avanzadas para automatizar
tareas repetitivas.
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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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