o CIBERTEC

» PROGRAMA

ACTUALIZACION
EN MICROSOFT OFFICE 365

DURACION: 96 HORAS
MODALIDAD: ONLINE

-+ -+ Este curso esta disenado para desarrollar o reforzar habilidades en las herramientas esenciales de - - -
-+ + " "Microsoft Office: Word, Excel y PowerPoint. Aprenderas desde lo basico hasta funciones intermedias - - -
para ser mas productivo en actividades laborales, académicas o personales.

En Word, crearas documentos profesionales, insertando imagenes, tablas y utilizando herramientas
como encabezados y combinacion de correspondencia. En Excel, aprenderas a manejar hojas de
calculo, rcrear graficos, utilizar tablas.dinamicas, filtros y macros para analizar datos. En PowerPoint,
crearas presentaciones impactantes con textos, transiciones, animaciones y elementos multimedia.

I. DIRIGIDO A

El programa esta dirigido a:

+ Personas que tienen poca experiencia en MS Office.

« Para aquellos usuarios que usan MS Office de forma basica y desean mejorar sus habilidades.

+ Profesionales o estudiantes que necesitan actualizarse en el manejo de MS Office para ser mas productivos.

Il. METODOLOGIA

El enfoque practico-reflexivo de cada una de las sesiones virtuales en tiempo real, asi como la participacion de los estudiantes en un ambiente interactivo de clases moderado

por el instructor, permitira el aprendizaje de contenidos y su aplicacion en la resolucion de contextos reales, utilizando herramientas digitales para el aprendizaje significativo.
as sesiones de clase se realizan a traves de sesiones sincronas de videoconferencias, en las que se propicia la interaccion activa de los estudiantes.

L de cl | t d de vid f las q propicia la int. tiva de | tudiant

11l. BENEFICIOS

Durante la duracion del curso el estudiante contara con los siguientes servicios:
« Office 365 Web (Word, Excel, Power Point, etc.)
« Microsoft OneDrive

« Microsoft Teams

«Correo institucional
Los materiales educativos estaran disponibles hasta 60 dias de finalizada la capacitacion.
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Al finalizar el curso, el alumno estara capacitado para:

Logros en Word:

+ Dominio del entorno de trabajo

« Habilidad para crear documentos basicos y avanzados
+ Dominio en la edicion y formato

+ Gestion de referencias y automatizacion

« Creacion de plantillas y formularios personalizados

+ Revision y preparacion para impresion

Logros en Excel:

+ Dominio de funciones basicas y avanzadas
+ Manejo avanzado de datos

« Habilidades analiticas

+ Automatizacion y seguridad

+ Dominio en la presentacion de datos

« Gestion eficiente de datos

Logros en PowerPoint:

+ Dominio del entorno de trabajo

+ Creacion de presentaciones impactantes
+ Dominio de animaciones y multimedia

« Diseno estructurado

« Capacidad para compartir y distribuir presentaciones en formatos adecuados para diferentes audiencias y contextos.
« Habilidades en interactividad

V. CERTIFICACIONES

Al aprobar la capacitacion, el alumno obtendra un certificado de Cibertec:

« Actualizacion en Microsoft Office 365”

VI. PRERREQUISITOS

« Conocimientos de Windows y herramientas para el trabajo con archivos y carpetas
« Conocimientos en el uso de Internet y correo

« Conocimientos de entornos digitales de aprendizaje (basico)

« Conocimientos basicos en el uso de MS Office

Word Basico Excel Basico PowerPoint

(21 horas) (21 horas)

Descripcion del entorno de trabajo
Operaciones basicas.

Tecnicas basicas de edicion.

Herramientas de idioma y ortografia.
Aplicar formato al texto

Insercion de Tablas e Imagenes
Encabezados, pies de pagina y comentarios
al documento

« Formulas

« Eormato a la hoja de calculo

“Formatos condicionales

+ Aplicacion de funciones basicas: SUMA,
PROMEDIO, MAX y MIN

+ Creacion y formato a un grafico

+ Ordenamiento de una base de datos

« Filtros automaticos en una base de datos

(21 horas)

Deseripcion del entorno de trabajo
Jechicas basicas de edicion.

Agregar elementos graficos

Insercion de textos, imagenes, cuadros de
textos, tablas, graficos y diagramas
Aplicar efectos de animacion

Agregar hipervinculos y botones de accion
Insertar Elementos multimedia

Configuracion de impresion + Filtros personalizados en una base de datos

+ Configuracion de impresion

Encabezados, pies de pagina y Patrones
Compartir y distribuir la presentacion

Word Intermedio Excel Intermedio

(21 horas) (42 horas)

{nsercion de: Columnas, tabulaciones, fondos, Herramientas de Base de datos

pertadas y saltos de pagina en el documento. Biblioteca de Funciones
Insertar elementos al documento: Portadas, Herramientas de Analisis

SmartArt y WordArt.
Tablas de Contenido y Citas.

Creacion de Formularios
Proteccion de los elementos de libros y

Plantillas y formularios. : hojas

Combinacion de Correspondencia Macros
Configurar propiedades del documento y revision
de documentos.






