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HERRAMIENTAS OFFICE BASICO -
EXCEL Y WORD

Impartido por: Capacitaciones GoCursos Spa

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

Entregar herramientas practicas de Microsoft Excel y Word que permitan
a los participantes optimizar, automatizar tareas basicas de Office y
agregar valor a su desempeno laboral, mejorando la eficiencia,
presentaciéon y gestién de informacion.

@ Objetivos especificos

e Utilizar funciones bésicas de Excel para organizar, calculary
analizar informacién laboral.

e Crear y formatear documentos profesionales en Word aplicando
buenas practicas de presentacion.

e Automatizar tareas repetitivas mediante herramientas basicas de
Office que mejoren la productividad.

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 profesor y clases, en nuestras
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 ’D’[
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Temario del curso:

Médulo 1:

Introduccién a Microsoft Office y
Productividad Digital (2 hrs)

Contenidos:

Entorno Microsoft Office (Word y Excel)
Buenas practicas de organizacién de archivos
Uso eficiente del teclado (atajos béasicos)
Integracién entre Word y Excel

Introduccién a la automatizacién bésica
Actividad préctica: Configuracién de carpetas
de trabajo y uso de atajos para tareas
comunes.

Médulo 2:

Excel Basico - Gestién y Organizacién de
Datos (4 hrs)

Contenidos:

Interfaz de Excel y tipos de datos
Ingreso, edicién y formato de celdas
Férmulas basicas:

SUMA, PROMEDIO, CONTAR, MAX, MIN
Referencias relativas y absolutas
Ordenar vy filtrar informacion

Formato condicional bésico

Actividad practica: Creacién de una planilla de
control (asistencia, inventario o gastos).

Médulo 3:

Excel Basico - Automatizacién y Visualizacién
(4 hrs)

Contenidos:

Funciones bésicas aplicadas al trabajo:

Sl, CONTAR.SI, SUMAR.SI

Validacion de datos (listas desplegables)
Creacion de graficos basicos

Introduccién a tablas de Excel

Proteccién bésica de hojas

Actividad practica: Desarrollo de una planilla
automatizada con validaciones, calculos
automaticos y graficos.

Médulo 4:

Word Basico - Documentos Profesionales (3
hrs)

Contenidos:

Interfaz de Word

Configuraciéon de documentos (méargenes,
orientacion)

Estilos y formatos de texto

Insercion de tablas, imagenes y encabezados
Numeracién automatica y listas

Revisién ortografica y comentarios

Actividad practica: Elaboracién de un informe
o documento laboral estandarizado.

Médulo 5:

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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