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Resumen

Modalidad de Ensefianza:
Elearning asincronico

Horas disponibles:
100 Hrs.

Cdédigo Sence:
1238077874

Dirigido a:

Analista Administrativo
Analista Financiero
Ejecutivo de servicio
Ejecutivo de Cobranza

Objetivos Generales:
Aplicar herramientas de Office en el
ambito laboral.

www.caphome.cl

Descripcion

P

El continuo avance de la tecnologia en todas las areas de trabajo, junto con el uso creciente
de herramientas computacionales en las grandes, medianas y pequefias empresas, ha
generado una gran demanda laboral de personas con conocimientos del uso de herramientas
computacionales en el ambiente de Windows. A través de este curso, las personas podran
adquirir el conocimiento y las competencias necesarias para desarrollar adecuadamente
tareas computacionales, mejorando y/o ampliando sus capacidades en el uso de las
herramientas de Office y, con ello, contribuir a su desarrollo personal y el de las empresas.

Contenidos

Mdédulo 1: “Word”

E e Conociendo Word.
e Edicién de textos y documentos.

e Creacion y edicion de listas.

e Formato y disefio de texto.

e Disefio de paginas en un documento.

e Disefio de documentos con temas y plantillas.

e Trabajo con tablas.

e llustrar documentos con imagenes y fotografias.

e Automatizacion de tareas.

e Revision de documentos.

e Compartiendo documentos.

e Revision colaborativa de documentos.

e Personalizacion de la interfaz.

Objetivos médulo 1
@ Identificar elementos de procesamiento de textos segun el programa Word.

Moédulo 2: “PowerPoint”

E e Conociendo PowerPoint.
e Funciones bésicas de PowerPoint.
e Buenas y malas practicas.

Objetivos maédulo 2
@' Disefiar presentaciones considerando el programa PowerPoint.
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Moédulo 3: “Excel”
E e Funciones de Excel 1.
e Funciones de Excel 2.
e Funciones de texto en Excel.
e Funciones anidadas.
e Personalizacion de Excel.
e Construccion de areas.
e Texto en columnas.
e Funciones en matrices.
¢ Validacion.
e Auditoria.
e Base de datos.
e Funciones de busqueda.
e Tablas dinamicas.

Objetivos médulo 3
@' Ejecutar hojas de célculos segun el programa Excel.

Modulo 4: “Outlook”

E Conociendo Outlook

Afadiendo cuentas de correo.
Manejo de correo electrénico.
Organizando la bandeja de entrada.
Creacion y envio de correo.
Manejo de agenda de contactos.
Manejo de eventos con el calendario.
Creacion de tareas y notas.
Opciones para respaldo y configuracion.

Objetivos modulo 4
@' Aplicar técnicas para la gestion del correo electrénico segin Outlook.



