
Microsoft Office 
Nivel Básico



Conceptos básicos de ofimática e Internet
Introducción a Google Drive: almacenamiento y
gestión de archivos
Herramientas colaborativas 

UNIDAD 1: INTERNET,
HERRAMIENTAS
COLABORATIVAS

MICROSOFT OFFICE
BÁSICO 

Creación y formato de documentos
Uso de tablas, imágenes y listas
Impresión
Colaboración con Google Docs

UNIDAD 2: WORD
BÁSICO

w w w . a p e c s s i . c o m

UNIDAD 3: EXCEL
BÁSICO

Operaciones matemáticas básicas
Funciones Básicas
Formato de celdas y hojas de cálculo
Colaboración en Google Sheets: edición en
tiempo real

UNIDAD 4: POWERPOINT
BÁSICO

Diseño de presentaciones básicas
Inserción de gráficos e imágenes
Uso de Google Slides para presentaciones
colaborativas

CURSO PRESENCIAL  

Duración: 40 horas


