CURSO DE ESPECIALIZACION
OFFICE 365

Los objetivos, competencias, contenido y duracién
del curso deben ser ajustados, de comUn acuerdo
con la empresa, con el objetivo de lograr la
mayor cobertura posible a las necesidades de
capacitacion detectadas.

DURACION:

16 horas

ESCUELA INDUSTRIAL DE MEXICO

15 de Mayo #202, entre Guerrero y Galeana
Col. Centro, Monterrey, N.L.

Tel. 81-2087-0868

E-mail: info@ptsmonterrey.com
www.ptsmonterrey.com
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OBJETIVOS:

Manejo bdsico de la computadora: Uso eficiente
del ratén y teclado.

Gestidn del correo electronico: Organizacion de
carpetas, direcciones y contactos.

Microsoft Word: Creacién y edicion de
documentos con tablas, imagenes y referencias.
Microsoft Excel: Realizacion de operaciones
bdsicas, manejo de formatos, graficos y tablas de
datos.

Microsoft PowerPoint: Creacion de presentaciones
de calidad utilizando las herramientas de
PowerPoint.

COMPETENCIAS

Manejo bdsico de herramientas informaticas: Uso
adecuado del ratén y teclado para interactuar
con la computadora.

Gestidn eficaz del correo electrénico: Organizacion
de correos, contactos y carpetas para una
comunicacion eficiente.

Dominio en la creacién y edicion de documentos
Word: Habilidad para elaborar y editar textos con
elementos como tablas, imagenes y referencias.
Habilidad en el uso de Excel: Capacidad para
realizar cdlculos, aplicar formatos, crear graficos y
trabajar con tablas de datos.

Creacidn de presentaciones profesionales en
PowerPoint: Disefio y desarrollo de diapositivas
claras y efectivas para presentaciones visuales.
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CONTENIDO DEL CURSO

1.LELEMENTO DE UNA COMPUTADORA: MANEJO
RATON Y TECLADO

2. ACCESO AL CORREO ELECTRONICO

A. Gestidn de carpetas, direcciones y
contactos

3.TRATAMIENTO DE TEXTOS WORD

A. Creacidén de documentos como cartas,
informes, ...

B. Ediciébn de documentos de texto vinculado
con tablas, imdgenes, bordes, indice, nUmero
de pdaginag, referencias.

C.Edicion béasica de imagenes y fotografias.
4 HOJA DE CALCULO EXCEL

A.Coémo empezar a trabajar con Excel y
realizar las operaciones bdsicas

B. Manejo de los formatos de Excel y
presentacion de los resultados

C.Como utilizar los graficos de Excel

D.Qué familias de funciones estdn
disponibles en Excel

E. COmo manejar las tablas de datos
5.PRESENTACIONES EN POWERPOINT
A.Entender qué es PowerPoint.

B. Analizar las funcionalidades de PowerPoint.
C.Desarrollar diapositivas de calidad.
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