


-+ CURSO PRESENCIAL
- - MICROSOFT OFFICE
- BASICO

Duracion: 40 horas

UNIDAD 1: INTERNET,
HERRAMIENTAS
COLABORATIVAS

e Conceptos basicos de ofimatica e Internet

¢ Introduccién a Google Drive: almacenamiento y
gestion de archivos

e Herramientas colaborativas

UNIDAD 2: WORD
BASICO

e Creaciény formato de documentos
e Uso de tablas, imagenesy listas

e Impresion

e Colaboraciéon con Google Docs

UNIDAD 3: EXCEL
BASICO

¢ Operaciones matematicas basicas

e Funciones Basicas

e Formato de celdas y hojas de calculo

e Colaboracién en Google Sheets: edicién en
tiempo real

UNIDAD 4: POWERPOINT
BASICO

¢ Diseno de presentaciones basicas

¢ Insercion de graficos e imagenes

¢ Uso de Google Slides para presentaciones
colaborativas

“ WWW.apecssi.com
N\



