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AGICAS ¥
5 HERRAMIENTAS TECNOLO
OFIMATICAS - NIVEL INTERMEDIO

{Excel y Word)

HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS
Y OFIMATICAS - NIVEL
INTERMEDIO (EXCEL Y WORD).

Impartido por: Capacitaciones GoCursos Spa

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

Desarrollar competencias en el uso intermedio de herramientas
ofimaticas, especialmente Microsoft Word y Excel, para optimizar la
gestion, analisis y presentacién de informacidon en entornos laborales.

@ Objetivos especificos

e Aplicar herramientas y funciones intermedias de Microsoft Word
para la elaboracién de documentos profesionales.

e Utilizar funciones, gréficos y tablas dindmicas de Microsoft Excel
para el analisis y gestién de datos.

e Integrar herramientas de Word y Excel para generar reportes y
documentos de manera eficiente y organizada.

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 profesory clases, en nuestras
de estudiar en el alumnos se conectan e salas o en las propias
momento y lugar que td interactdan en tiempo dependencias del
decidas. real, en una fecha y cliente.

horario establecido
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Temario del curso:

Médulo 1

Fundamentos De Ofimatica Y Gestién
Eficiente De Documentos

Contenidos:

Entorno De Trabajo Y Configuracion De
Microsoft Word Y Excel.

Gestidén, Organizacién Y Respaldo De Archivos
Digitales.

Uso De Herramientas De Productividad Y
Trabajo Colaborativo.

Buenas Practicas En La Administracién De
Informacién Digital.

Actividad Practica: Organizacién De Archivos
Y Configuracién De Un Entorno De Trabajo
Productivo.

Mdédulo 2

Microsoft Word Intermedio Para La
Elaboracion De Documentos Profesionales
Contenidos:

Aplicacién De Estilos, Temas Y Formatos
Avanzados.

Creacién De Tablas, Encabezados, Pies De
Pagina Y Numeracioén.

Uso De Referencias, indices Y Tablas De
Contenido Autométicas.

Inserciéon Y Formato De Imé&genes, Graficos Y
Elementos Visuales.

Actividad Préactica: Elaboracién De Un Informe
Profesional Con Formato Corporativo.

Médulo 3

Microsoft Excel Intermedio: Gestién Y Anélisis
De Datos

Contenidos:

Organizacion Y Validacion De Datos En Hojas
De Calculo.

Uso De Funciones Intermedias Matematicas,
Estadisticas Y Légicas.

Aplicacién De Formato Condicional Para El
Anélisis Visual De Datos.

Creacidn Y Personalizaciéon De Gréficos Para
La Presentacién De Informacion.

Actividad Préactica: Desarrollo De Una Planilla
De Control Con Funciones Y Gréficos.

Mdédulo 4

Automatizacién Y Presentaciéon De
Informaciéon En Excel Y Word

Contenidos:

Vinculacién De Datos Entre Word Y Excel.
Uso De Tablas Dindmicas Para El Analisis De
Informacion.

Generacién De Reportes Y Documentos
Automatizados.

Buenas Practicas Para La Presentacién
Profesional De Resultados.

Actividad Practica: Creaciéon De Un Reporte
Integrado Utilizando Herramientas De Excel Y
Word.
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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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