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Aumenta Tus Habilidades

MICROSOFT OFFICE BASICO:
OUTLOOK, WORD, EXCEL Y
POWERPOINT

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 basicas para utilizar eficientemente las
principales herramientas de Microsoft Office, aplicando funciones de
Outlook, Word, Excel y PowerPoint en tareas administrativas y laborales.

@ Objetivos especificos

 Utilizar Outlook para gestionar correos electrénicos, contactos,
calendario y reuniones.

e Elaborar y editar documentos utilizando las principales
herramientas de Microsoft Word.

e Aplicar funciones basicas de Excel para organizar, calculary
presentar informacion.

e Crear presentaciones profesionales utilizando las herramientas
fundamentales de PowerPoint.
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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 td interactdan en tiempo dependencias del ’D’[
— decidas. real, en una fecha y cliente.

horario establecido




Temario del curso:

Médulo 1

Introduccién a Microsoft Office y Outlook
Contenidos:

Interfaz y herramientas principales de
Microsoft Office.

Configuracién y organizacién basica de
Outlook.

Redaccién, envio y recepcién de correos
electrénicos.

Gestién de contactos, calendario y reuniones.

Actividad Practica: Crear y enviar un correo,
organizar contactos y programar una reunién
en Outlook.

Médulo 2

Microsoft Word: Creacién y edicién de
documentos

Contenidos:

Interfaz y funciones basicas de Word.
Creaciodn, edicion y formato de documentos.
Formato de textos, parrafos, estilos y
alineacion.

Insercién de tablas, imagenes y elementos
gréficos.

Actividad Practica: Elaborar un documento
laboral aplicando formato, estilos, tablas e
imagenes.

Médulo 3

Microsoft Excel: Fundamentos y manejo de
datos

Contenidos:

Interfaz, libros, hojas y celdas.

Ingreso, edicién y organizacién de datos.

Formato de celdas y tablas.

Férmulas y funciones béasicas para calculos.
Actividad Practica: Crear una planilla de
control aplicando formatos, operaciones y
funciones basicas.

Médulo 4

Microsoft PowerPoint: Creacién de
presentaciones

Contenidos:

Interfaz y herramientas principales de
PowerPoint.

Creacion y organizaciéon de diapositivas.
Aplicacién de disefios, temas y formatos.
Inserciéon de imagenes, tablas, graficos y
elementos multimedia.

Actividad Practica: Crear una presentacion
laboral de varias diapositivas aplicando diseho
y elementos graficos.

Mddulo 5

Integracion de herramientas Microsoft Office
Contenidos:

Buenas précticas para la gestién de
documentos y archivos.

Integracion de informacién entre Word, Excel,
PowerPoint y Outlook.

Uso eficiente de herramientas de ediciéon y
formato.

Organizacién y presentacion de informacién
para el trabajo.

Actividad Practica: Desarrollar un ejercicio
integrado utilizando Word, Excel, PowerPoint y
Outlook para resolver una situacién laboral.

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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