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Informacion general
Descripcion del curso

Sumérgete en la eficacia operativa de Microsoft Office con nuestro curso integral, disefiado para abordar las
necesidades especificas de adultos que buscan dominar las herramientas administrativas esenciales. Este
programa ofrece una exploracion detallada, destacando tanto el nivel basico como el intermedio en Excel,
Word y PowerPoint.

En la seccidn de Excel, aprenderas desde las funciones esenciales hasta técnicas intermedias para organizar
datos y realizar calculos precisos. En Word, perfeccionards la creacion y edicién de documentos, aplicando
formatos profesionales y optimizando el flujo de trabajo. En PowerPoint, te sumergirds en la construccién de
presentaciones impactantes, utilizando funciones avanzadas para comunicar tus ideas de manera efectiva.

La estructura del curso se adapta a la naturaleza practica de las herramientas de Microsoft Office,
proporcionando ejemplos del mundo real y casos de estudio relevantes para entornos administrativos.
Nuestro enfoque pedagdgico se centra en la aplicacion practica, asegurando que cada habilidad adquirida
sea directamente transferible al ambito laboral.

Este curso va mas alla de la simple instruccion técnica, ya que también se centra en el desarrollo de
habilidades criticas, como la resolucién de problemas y la toma de decisiones informadas en un entorno
administrativo. Al finalizar, no solo habras fortalecido tu destreza en Microsoft Office, sino que también
estards preparado para enfrentar los desafios administrativos con confianza.

Unete a nosotros y descubre cdmo este curso puede impulsar tu competencia en el manejo de herramientas
administrativas, proporcionandote una ventaja significativa en el ambito laboral. Conviértete en un experto
en Microsoft Office y eleva tu eficiencia en tareas administrativas clave. jEstamos listos para acompafiarte en
este viaje educativo!

Objetivo general del curso

Capacitar a los/las participantes en el manejo basico de las herramientas administrativas de Microsoft Office,
desarrollando competencias esenciales en Excel, Word y PowerPoint para optimizar la eficiencia en tareas
administrativas, integrando enfoques sincrénicos y asincrénicos en modalidad online.
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Metodologia

Modalidad Online (sincrénica y asincronica):

Clases en vivo (sincronicas):

Sesiones en linea en tiempo real, donde los/las participantes podran interactuar, realizar preguntas y
participar activamente.

La grabacion de estas clases estara disponible para su consulta posterior, proporcionando flexibilidad en el
aprendizaje.

Clases grabadas (asincrdnicas):

Grabaciones de las clases que permiten a los/las participantes acceder a los contenidos en cualquier
momento, facilitando el aprendizaje auténomo.

Las grabaciones incluirdn la explicacion oral de los conceptos y la presentacion visual con diapositivas.

Foros de discusidn:

Plataforma en linea para discutir dudas, compartir experiencias y fomentar la interaccion entre
participantes.

Instructores disponibles para responder preguntas y proporcionar clarificaciones en el foro.

Infraestructura

Capacitaciéon USACH cuenta con una plataforma LMS adecuada para el desarrollo de los cursos en modalidad
e-learning y un enlace directo a las clases que se transmitiran via streaming.
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El curso considera las siguientes actividades metodoldgicas:

1) Introduccién:

A Al inicio de cada clase se abordaran los conceptos y actividades relevantes de la sesion

anterior, con el objetivo de retroalimentar y reforzar los aprendizajes esperados.

2) Desarrollo:

A Aplicacion de los contenidos tedricos con la guia de un relator experto en la tematica.
B Discusion de casos tipo y situaciones reales presentadas por los alumnos y relator.

C Lectura y analisis de articulos relevantes, acorde a la tematica del curso.

D Talleres.

3) Cierre:

A Evaluaciones escritas, orales y/o practicas.

B Retroalimentacion de los aspectos mas impo

Recursos asociados

Se entregard a cada estudiante los siguientes recursos:

» Guias, presentaciones, papers y otros materiales preparados por los relatores.
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Modulos y contenidos

Contenidos “ - —
Teoricas Practicas

Modulo 1: Excel Basico. Sesion 1: Introduccion a Excel.
» Introduccién a Microsoft Excel.
» Interfaz de usuario de Excel. 6 hrs. 2 hrs.
» Estructura basica de una hoja
de calculo.

» Ingreso de datos y edicion de
celdas.

» Formato basico de celdas
(nimeros, texto, fecha).

» Operaciones basicas (sumas,
restas, multiplicaciones,
divisiones).

Sesion 2: Funciones Basicas de

Excel.

» Uso de funciones basicas
(suma, promedio, maximo,
minimo).

» Referencias de celdas absolutas
y relativas.

» Operadores matematicos y
l6gicos.

» Herramientas de analisis de
datos (filtros, ordenacion).

» Formato condicional para
resaltar datos importantes.
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Modulos y contenidos

Contenidos —

Modulo 2: Word Basico. Sesion 3: Introduccion a Word.

» Introduccién a Microsoft Word.

» Creacion y edicion de 6 hrs. 2 hrs.
documentos de texto.

» Herramientas de formato de
texto (fuente, tamafio, color).

» Creacion de parrafos y listas
con vifetas.

» Uso basico de estilos y temas
predefinidos.

Sesion 4: Formato Avanzado en

Word.

» Formato avanzado de
documentos (tablas, columnas,
bordes).

» Insertar imagenes y graficos en
el documento.

» Herramientas de revision
(ortografia, gramatica).

» Generacion de indices y tablas
de contenido.

» Creacion de documentos con
apariencia profesional.
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Contenidos —

Modulo 3: PowerPoint Basico.

Sesion 5: Introduccion a

PowerPoint.

» Introduccion a Microsoft 6 hrs. 2 hrs.
PowerPoint.

» Creacion de una presentacion
basica.

» Uso de disefios de diapositivas
predefinidos.

» Insercion de texto y objetos en
las diapositivas.

» Aplicacion de transiciones
basicas entre diapositivas.

Sesion 6: Diseiio de

Presentaciones en PowerPoint.

» Personalizacién de disefios de
diapositivas.

» Aplicacién de animaciones a
objetos en la presentacion.

» Uso de herramientas de diseno
avanzado (patrones, fondos).

» Preparacion de presentaciones
para su impresion visualizacion.

» Practica integrada: creacion y
diseino de una presentacion
completa.
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Evaluacion

La evaluacion que se desarrollara al finalizar el curso debe permitir que los/las participantes puedan
demostrar los conocimientos adquiridos posterior al desarrollo de las sesiones. Para dar cuenta de lo
anterior, el curso considera una evaluacion final que mide los aprendizajes esperados de los/las
participantes.

Las evaluaciones seran corregidas por el relator a través de una pauta de evaluacion.

Para aprobar el curso se debe obtener una calificacidn igual o mayor a 4.0 (de una escala de 1.0 a 7.0).
Relator

Se contara con un relator especializado para el desarrollo de las sesiones, quien cuenta con una amplia
experiencia en las tematicas que se abordan en el presente curso.

El relator se encargard de entregar los conocimientos tedricos, ser guia para el desarrollo de las actividades
practicas y, ademas, realizar las retroalimentaciones y evaluaciones necesarias para procurar un correcto
aprendizaje de los tdpicos revisados en clases.

Ademads, debera registrar diariamente la asistencia de los/las participantes.
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Certificacion

Los/las participantes que aprueben obtendran un certificado de aprobacion del curso, emitido por
Capacitacion USACH. En caso contrario, se obtendra un certificado de asistencia.

CERTIFICADO

CAPACITACION USACH
COMPANIA LIMITADA

HOMERE COMPLETO AMBOS APELLIDOS

HOMERE DEL CURSD O ENTODA 5U

enre &l, 00 de el 00 e de 0000

Ragica, 00 de s &2 0000
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Propuesta econdmica

Nombre del curso: Manejo de Herramientas Administrativas para Windows Office.

Horas: 24 horas cronoldgicas.

N° participantes: 20 participantes.

Modalidad: E-learning.
m Martes y Jueves 19:00 hrs. a 22:00 hrs.

Precio por participante: JSElRe[0R

Inscripcién

1. Parainscribirse debe enviar un correo a capacitacionlaserena@usach.cl indicando el nombre del curso,
y se le enviara un correo con los detalles y las instrucciones a seguir para confirmar su participacion.

2. Paradarinicio al curso se debe cumplir con el minimo de matriculas, de lo contrario, las fechas podrian
ser modificadas.
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