Cursos

Aumenta Tus Habilidades

TECNICAS DE WORD Y EXCEL
BASICO

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 Competencias Basicas En El Uso De Microsoft Word Y
Microsoft Excel Para Crear, Editar Y Gestionar Documentos Y Hojas De
Calculo, Aplicando Herramientas Fundamentales Que Mejoren La
Productividad En El Entorno Laboral.

@ Objetivos especificos

e |dentificar Las Funciones Basicas De Microsoft Word Y Microsoft
Excel Para Su Uso Eficiente.

e Aplicar Herramientas De Edicién, Formato Y Organizacién De
Informacién En Documentos Y Hojas De Calculo.

e Elaborar Documentos E Informes Simples Y Realizar Calculos
Basicos Utilizando Funciones Esenciales De Excel.
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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
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Temario del curso:

Médulo 1

Introduccién A Microsoft Word Y Excel
Contenidos:

Reconocimiento Del Entorno De Trabajo De
Word Y Excel.

Creacion, Apertura Y Guardado De Archivos.
Configuracién Basica De Documentos Y
Libros.

Organizacién De Carpetas Y Administracién
De Archivos.

Actividad Practica: Creacién Y
Almacenamiento De Documentos Y Libros De
Trabajo.

Mdédulo 2

Edicién Y Formato De Documentos En Word
Contenidos:

Ingreso Y Edicion De Texto.

Aplicacién De Formatos De Fuente Y Parrafo.
Uso De Vifietas, Numeracién Y Alineacion.
Inserciéon De Imagenes, Tablas Y
Encabezados.

Actividad Préactica: Elaboraciéon De Un
Documento Con Formato Profesional.

Médulo 3

Herramientas Béasicas De Word

Contenidos:

Configuracién De Pagina E Impresién.

Uso Del Corrector Ortografico Y Gramatical.

Aplicacién De Estilos Simples.

Creaciéon De Documentos Para Uso
Administrativo.

Actividad Practica: Desarrollo De Una Carta O
Informe Breve Listo Para Imprimir.

Mdédulo 4

Fundamentos De Microsoft Excel
Contenidos:

Estructura De Una Hoja De Célculo.

Ingreso Y Edicién De Datos.

Formato De Celdas, Filas Y Columnas.

Uso De Referencias De Celdas.

Actividad Préactica: Creacién De Una Planilla
De Registro De Informacion.

Médulo 5

Calculos Y Organizacién De Datos En Excel
Contenidos:

Aplicacién De Férmulas Basicas.

Uso De Funciones Suma, Promedio, Maximo Y
Minimo.

Ordenamiento Y Filtrado De Datos.

Formato De Tablas Para Mejorar La
Presentacidn.

Actividad Practica: Elaboracién De Una Planilla
De Control Con Calculos Basicos.

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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