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> OFFICE 365 FOR TEENS

DURACION: 40 HORAS ACADEMICAS
MODALIDAD: ONLINE

Los participantes aprenderdn sobre las principales herramientas de lasuite Office System
365 para desarrollar asignaciones, tareas o trabajos con una presentacion de impacto,
aplicando opciones de formato y organizacién de la informacion a través de Word, Excel y

PowerPoint.
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I. DIRIGIDO A

* Estudiantes interesados en perfeccionar su conocimiento en herramientas de procesamiento de textos, creacion de hojas de cdlcub y

elaboracion de presentaciones.

Il. METODOLOGIA

* El docente, en su rol de facilitador del aprendizaje, propicia la participacion activa de los estudiantes a través de lareflexion, realizacion

de trabajos practicos, el andlisis y la resolucion de diferentes ejemplos en los que se aplica de forma préctica y significativa los

conocimientos adquiridos. De esta manera, se logra laconsolidacion de los aprendizajes y el desarrollode las competencias del curso.

lll. BENEFICIOS

« Correo institucional de Cibertec.
« Licencia de Office 365 (Word, Excel, PowerPoint, etc.).

* Acceso a Microsoft OneDrive y Microsoft Teams.

Los materiales educativos estardan disponibles hasta 60 dias de finalizada la capacitacion.
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IV. LOGROS DEL CURSO

Q Al finalizar el curso, estard@s preparado para:
« Realizar operaciones que le permitan crear, editar e imprimir documentos de alta calidad a través
de MS Word.
- Organizar y gestionar datos numeéricos mediante MS Excel.
- Crear presentaciones de alto impacto con la ayuda de PowerPoint.
V. CERTIFICACIONES
— I * Al término de la capacitacion, el alumno obtendrd un Certificado en Microsoft Office 365 for Teens por aprobar
I el curso con una nota minima de 13 (trece) y una asistencia al 70% de las horas de cada uno de los cursos.
I
VI. PRERREQUISITOS
* Manejo de la computadora a nivel usuario.
{/

CONTENIDO TEMATICO

WORD EXCEL POWERPOINT

# Herramientas de idioma y ortografia * Formulas 2l

8 Formato al texto dFormato de la hoja de cdlculo e el i Ereiitees

X i « Configurar Animaciones e impresion
® Insertar tablas e imdgenes ZFunciones basicas Averorf »
W6 raficos y mini-graficos mHipervinculos y botones de accion

% Encabezados / Pies de pagina « Elementos multimedia

« Tablas de datos

« Configuraciéon de impresion X . i oo
« Configuracion de impresion

*Cada hora académica tiene una duracién de 45 minutos **Contenido referencial sujeto a cambios




