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OBIJETIVO:

En el entorno digital predominante, cada vez es mas
importante crear escenarios de colaboracién y trabajo
en grupo. Por eso, este curso quiere que conozcas las
herramientas que puedes usar con Office para
aumentar tu productividad y mejorar tu trabajo en
colaboracidn

DIRIGIDO A:

Este curso es muy recomendable para todos aquellos
profesionales de cualquier sector que quieran saber lo
qué es Office y como puede ayudar a ahorrar costes y
mejorar la productividad, la colaboracién y el trabajo
en equipo.

PRERREQUISITOS:
El participante debe tener conocimientos de Windows.
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Office & Apps
Data Analysis

METODOLOGIA:

Nuestra metodologia es tedrico — practica, en donde el
participante tendra estudios y solucidon de problemas
reales, para asi poder poner en practicas las
competencias adquiridas en el transcurso de la
formacién.

CERTIFICACION:
Cada participante recibe un certificado al terminar el
curso.

ESTRUCTURA DEL PROGRAMA / DURACION

EL workshop tiene una duracién de 6 horas, las cuales
se imparten en sesiones de 6 horas por sesidn
formativa.



https://www.instagram.com/duarteanalitica/
https://www.facebook.com/duarteanalitica/
https://www.linkedin.com/company/duarte-anal%C3%ADtica/?viewAsMember=true

PROGRAMA FORMATIVO:
Microsoft Word

e Manejo de parrafos
o Caracteres especiales
o Interlineado
o Rellenoy bordes
o Vifetas y nimeros multinivel
e Configuracion de un documento
o Tabla de contenido
Estilos
Estilos y formato
Titulos
Aplicar estilos
Crear un estilo
o Modificar un estilo
e Diseno de pagina
o Columnas
o Saltos
e Tablas
o Insertar tablas
o Personalizar tablas
e Aplicar formato
o Imagenes
o Insertar imagen
e Portadas, Encabezados y Pies
o Insertar portada
o Crear portada personalizada
o Insertar Encabezado y Pie
o Crear Encabezado y Pie personalizado
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Microsoft PowerPoint

e Diseno de Diapositivas
o Creacion de diapositiva
o Uso de disenos
o Elementos de diapositivas
e Manejo de Imagenes
o Predisenadas
o De archivo
o Formas
o SmartArt
e Insertar videos
Insertar sonido
e Transicion de diapositivas
o En diapositiva
o En objetos
e Personalizar animacion
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e Patrén de diapositivas
o Modificar patrén
o Crear patron

o Vistas del documento

Microsoft Excel
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Formato a hoja de calculo
o Personalizar
o Combinar celdas
Alineacion
Control de texto
o Ajuste
Diseno de pagina
o Vista Diseno de Pagina
o Encabezado / Pie de pagina
o Personalizar Encabezado / Pie
o Area de impresion
Caculos basicos
o Autosuma
o Operadores basicos (suma, resta, multiplicacion y division)
o Funciones
Manejo de Graficos
o Creacion de un grafico
o Personalizar un grafico
o ldentificar elementos de un grafico
o Cambiar el tipo de grafico
Manejo de Datos
o Ordenar datos
o Filtros
o Relleno
o Orden personalizado
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PARA Esta formacion

CONFIRMAR (O
TU CU PO Material de Apoyo
DEBES: Digital

Certificado de

El cupo de asegura Participacion

emitiendo el pago Acceso al Aula
minimo o completo del Virtual

; Archivos de Casos
entrenamiento. Los et
pagos pueden ser racticos
realizados de la
Siguiente manera:

- Transferencia
Bancaria o
Deposito
Bancario

Nuestros programas son evaluados y sus certificaciones dependeran
de la evaluaciodn final. Esto nos garantiza que el aprendizaje ha sido
efectivo y que la inversion realizada por el estudiante esta
garantizada.
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Plataforma
Virtual

VIDEOCONFERENCIAS
@ Qzoom

® .
AULA VIRTUAL ﬂl Microsoft Teams
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n Microsoft Forms
B Hsocrative

Google Forms
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GRACIAS POR SER PARTE DE LA
EXPERIENCIA DUARTE ANALITICA

Te ofrecemos cursos comprobados, y con Instructores actualizados y
certificados porque, queremos ayudarte a liberar todo tu potencial y
contribuir a tu éxito.
jAyudandote a crecer, crecemos juntos!

le Classroom
Google ‘ ~ EVALUACIONES
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