OFFICE BASICO, INTERMEDIO,
AVANZADO

Impartido por: Capacitaciones GoCursos Spa

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

Desarrollar habilidades en el uso de herramientas de Office a nivel
basico, intermedio y avanzado para mejorar la productividad laboral.

@ Objetivos especificos

e Comprender las funciones basicas de Word, Excel y PowerPoint.
e Aplicar técnicas intermedias para optimizar el uso de Office.

e Desarrollar habilidades avanzadas para automatizar tareas y
mejorar procesos.
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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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wAumenta Tus Habilidades

Temario del curso:

Moédulo 1: Introducciéon a Office
Aprendizaje Esperado: Conocer la interfaz y

funciones bésicas de Office en 100 caracteres.

- Interfaz de Usuario: Familiarizacién con el
entorno de Office en dos lineas max.

- Funciones Basicas: Uso de herramientas
esenciales en Office en dos lineas max.

- Guardar y Compartir: Métodos para guardar
y compartir documentos en dos lineas max.

- Configuracién: Ajuste de preferencias y
configuracién en Office en dos lineas max.
Actividad Practica: Simulacién de creacién y
edicion de documentos basicos.

Médulo 2: Office Intermedio
Aprendizaje Esperado: Aplicar funciones
intermedias para mejorar tareas diarias en
100 caracteres.

- Férmulas en Excel: Uso de férmulas y
funciones intermedias en dos lineas max.

- Plantillas de Word: Creacién y edicion de
plantillas personalizadas en dos lineas max.
- Gréficos en PowerPoint: Disefio de gréaficos y
diagramas en presentaciones en dos lineas
max.

- Integracién de Datos: Uso de datos entre
aplicaciones de Office en dos lineas max.
Actividad Practica: Estudio de caso sobre
integracion de herramientas de Office.

Médulo 3: Office Avanzado

Aprendizaje Esperado: Implementar
automatizaciones y funciones avanzadas en
100 caracteres.

- Macros en Excel: Creaciéon de macros para
automatizar tareas en dos lineas max.

- Referencias Cruzadas: Gestién de
referencias y citas en documentos en dos
lineas max.

- Presentaciones Dindmicas: Creacién de
presentaciones avanzadas en dos lineas max.
- Andlisis de Datos: Técnicas avanzadas de
andlisis de datos en Excel en dos lineas max.
Actividad Practica: Juego de rol sobre
automatizacién de tareas rutinarias.

Mdédulo 4: Proyectos y Colaboracion
Aprendizaje Esperado: Desarrollar y gestionar
proyectos colaborativos en 100 caracteres.

- Herramientas de Colaboracién: Uso de
herramientas colaborativas en Office en dos
lineas max.

- Gestién de Proyectos: Planificacion y
seguimiento de proyectos en dos lineas max.
- Revisién y Comentarios: Técnicas de revisiéon
y retroalimentacién en dos lineas max.

- Seqguridad de Datos: Protecciéon y manejo
seguro de informacién en Office en dos lineas
max.

Actividad Practica: Simulacro real de un
proyecto colaborativo usando Office.
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wAumenta Tus Habilidades

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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