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MANEJO DE COMPUTACION
BASICA

Impartido por: Capacitaciones GoCursos Spa

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

Este curso tiene como objetivo proporcionar una comprensién basica de
las herramientas de ofimatica y su aplicacién en el entorno empresarial.

@ Objetivos especificos

e Comprender el uso basico de Excel, Word y PowerPoint.
e Aplicar herramientas de ofimatica en tareas diarias.

e Desarrollar habilidades para crear documentos, hojas de célculo y
presentaciones.
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ONLINE ONLINE EN VIVO PRESENCIAL
Clases asincroénicas, 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 tu interactdan en tiempo dependencias del
decidas. real, en una fecha y cliente.

horario establecido
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Temario del curso:

Modulo 1: Introduccioén A La
Computacion

- Historia y evolucién de la computacion
- Componentes basicos del computador
- Sistemas operativos

- Software y hardware

- Seguridad informatica

Modulo 2: Fundamentos De Excel

- Interfaz de usuario de Excel

- Creacion y edicién de hojas de célculo
- Uso de férmulas y funciones

- Graficos y tablas dindmicas

- Herramientas de andlisis de datos

Modulo 3: Fundamentos De Word
- Interfaz de usuario de Word

- Creacioén y ediciéon de documentos

- Formato de texto y parrafos

- Uso de tablas y graficos

- Revisidn y correcciéon de documentos

Modulo 4: Fundamentos De PowerPoint
- Interfaz de usuario de PowerPoint

- Creacion de presentaciones

- Uso de diapositivas y disefios

- Insercién de multimedia

- Técnicas de presentacién efectiva

Modulo 5: Integracion De Herramientas
De Ofimatica

- Uso combinado de Excel, Word y PowerPoint
- Importacién y exportacién de datos

- Creaciéon de informes y presentaciones

- Casos practicos

Modulo 6: Aplicaciones Practicas Y Casos
De Estudio

- Ejemplos de uso en el entorno empresarial

- Solucién de problemas comunes

- Mejores précticas

- Optimizacién de procesos

- Evaluacién de conocimientos

Modulo 7: Herramientas Adicionales Y
Recursos

- Herramientas de colaboracién en linea

- Uso de la nube para almacenamiento

- Recursos adicionales de aprendizaje

- Actualizaciones y tendencias tecnoldgicas
(Inteligencia Artificial Chat GPT)

- Recomendaciones y certificaciones
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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

% info@gocursos.cl | (B www.gocursos.cl | §lrarrazaval #688 A Nurioa



http://www.tcpdf.org

