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Introduccion al Programa Profesional de
Ofimatica

iBienvenido al programa esencial para la Competencia Digital y el Exito
Profesional!

Este curso te convertird en un profesional digital. Dominaras la ofimatica
y la nube para gestionar y crear informacion de alto impacto. Optimiza tu
trabajo y toma decisiones informadas. Cada moédulo es practico y
garantiza tu dominio total.

Domina el Ecosistema Microsoft Office y la Nube:

Fundamentos Solidos: Adquiere un entendimiento robusto de los
sistemas de cémputo y el entorno Windows para una interaccion
fluida con cualquier PC.

Documentacion de Alto Impacto (Word): Aprende a crear
documentos extensos con estructura profesional, incluyendo tablas
de contenido automaticas, estilos avanzados y el uso de
herramientas de correspondencia.

Analisis y Gestion de Datos (Excel): Transforma datos brutos en
informacion valiosa. Domina las funciones, crea graficos dinamicos y
elabora libros de trabajo complejos para el control y la proyeccion.
Comunicacion Visual (PowerPoint): Desarrolla presentaciones
visualmente atractivas e integrando recursos multimedia de manera
efectiva para cautivar a tu audiencia.

Colaboracion y Eficiencia en la Nube: Usa herramientas como
Google Drive y OneDrive para el almacenamiento seguro, la creacion
de documentos colaborativos y la elaboracion de formularios y
encuestas profesionales.

Este curso es 100% practico, con una practica especifica al final de cada
modulo. jPreparate para llevar tu productividad y dominio de la
ofimatica al siguiente nivel!
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Mddulo 1: Fundamentos de Computacion e

Internet

Este modulo establece la base para el uso efectivo de computadoras y el
acceso a recursos en linea.
e 1.1. Fundamentos de Computacion:
o Sistemas de Computo.
o Interaccion con computadoras.
o Video, sonido e impresion.
o Fundamentos de Microsoft Windows 10.
e 1.2. Software y Servicios Web:
o Tipos de softwares comerciales.
o Internet, webs, navegadores y servicios.
e 1.3.Interfaz de Ofimatica:
o Interfaz de Microsoft Office.
* 1.4. Practica Integrada:
o Practica 1: Cuestionario de Computacion Basica (Evaluacion de
los conocimientos fundamentales del modulo).

Modulo 2: Microsoft Word: Procesamiento de

Textos Avanzado

Desarrollo de habilidades avanzadas en la creacion y edicion de
documentos profesionales.
e 2.1. Entorno y Formato Basico:
o Entorno de Microsoft Word.
o Formatos de texto.
o Copiar, mover, buscar y reemplazar texto.
o Revisidn y autocorreccion.
e 2.2. Estructuray Estilos:
o Estilos y temas.
o Encabezado, pie de pagina y numeracion.
e 2.3. Herramientas Documentales Avanzadas:
o Tablas de contenidos, indice, referencias y glosario.
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e 2.4. Colaboracion y Opciones Especiales:
o Formularios, correspondencia (Mailing) y comparacion de
documentos.
o QOpciones avanzadas de Word.
e 2.5.PracticaIntegrada:
o Practica 2: Crear un Documento de Word (Aplicacion de formatos
avanzados, estilos, y elementos de estructura en un documento
complejo).

Mdédulo 3: Microsoft Excel: Hoja de Calculo

Profesional

Dominio de Excel para el analisis de datos, la gestion de informacién vy la
representacion grafica.
e 3.1.Interfaz y Estructura:
o Estructura e interfaz de Excel.
o Datos numeéricos, referencias y area de impresion.
3.2. Férmulas y Funciones Esenciales:
o Funciones para empezar (basicas).
o Funciones de la hoja (manejo de datos).
3.3. Formato y Elementos Visuales:
o Formatos aplicables a hojas (condicional, de celda, etc.).
o Insercion de imagenes, iconos, formas y SmartArt.
o Plantillas de Excel.
3.4. Analisis y Presentacion de Datos:
o Graficos y conexién entre disefos.
o Area de impresion ajustada.
3.5. Practica Integrada:
o Practica 3: Creacion de un Libro Excel (Diseno de una hoja de
calculo funcional con formulas, graficos vy formatos
profesionales).



Modulo 4: Microsoft PowerPoint

Creacion de presentaciones impactantes y manejo de recursos
multimedia.
e 4.1. Uso Eficaz de PowerPoint:
o Uso de PowerPoint (creacion, disefio, multimedia, y transiciones).
e 4.2, Practica Integrada:
o Practica 4: Crear Diapositivas en PowerPoint (Elaboracion de una
presentacion con disefio profesional).

Maddulo 5: Almacenamiento y Colaboracion en la
Nube

Aprendizaje sobre el almacenamiento seguro, la gestidén de archivos y la
colaboracion en linea.
e 5.1. Recursos Multimedia y Formatos de Archivo:
o Tipos de recursos multimedia.
o Diapositiva: Multimedia: definicion y clasificacion.
o PDF: Tipos de formatos de archivos y extensiones.
e 5.2. Trabajo Colaborativo en la Nube:
o Creacion de Documentos Google Drive (Docs, Sheets, Slides).
o Creacion de Documentos en One Drive (Word, Excel, PowerPoint
Online).
e 5.3. Encuestas y Evaluaciones Digitales:
o Creacion de Encuestas y Test de Evaluacion (Google
Forms/Microsoft Forms).
e 5.4. Practica Integrada:
o Practica 5: Creacion de Formulario (Diseno y configuracion de
una encuesta o test de evaluacion utilizando herramientas de la
nube).
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MICROSOFT OFFICE
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ORGANISMO TECNICO DE CAPACITACION
(OTEC) CERTIFICADO

Visita nuestro sitio web inacel.cl para saber mas sobre
nuestros servicios. Envianos un correo electronico a
contacto@inacel.cl para cualquier consulta.
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