Especializacion

Microsoft Office: Excel,
Word y PowerPoint

Basico a intermedio, con enfoque profesional
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Objetivo
General

Brindar a los participantes una formacion solida, prac-
ticay progresiva en el manejo de Microsoft Excel, Word
y PowerPoint, permitiéndoles desarrollar las habili-
dades necesarias para elaborar documentos, reportes,
presentaciones e informes integrados con eficiencia,
claridad y profesionalismo, adaptados a distintos con-
textos laborales y academicos.

El curso esta orientado a que los participantes domin-
en las funciones esenciales y herramientas intermedi-
as de cada programa, logrando una produccion de con-
tenidos técnicos y comunicacionales de alta calidad.
Ademas, se promueve la integracion de los tres aplica-
tivos para la generacion de entregables consistentes y
funcionales, alineados a las exigencias del sector
publico, privado y educativo.

Objetivos
Especificos

Disenar presentaciones efectivas
en PowerPoint con animaciones,
transiciones y elementos visua-
les alineados a estGndares pro-
fesionales.
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Excelencia
Profesional
conrespaldo
internacional

Certificaciones
[ Internacionales: ]

[Jeoo1 [BYe37001

Sistemas de Gestién  Sistema de Gestion
de la Calidad Antisoborno

Izi001

Sistema de Gestion
de Organizaciones
Educativas

En Corporacion Excelencia, impulsa-
mos el desarrollo especializado de
profesionales que buscan liderar la
transformacion del sector publico.
Nuestro objetivo es fortalecer las
capacidades técnicas, estratégicas
y normativas de quienes desempe-
Aan funciones clave en entidades
del Estado, desde gobiernos locales
hasta organismos nacionales.

Diseflamos programas académicos
practicos, pertinentesy alineados
con larealidad operativa del sector
publico, abarcando temas como
planeamiento, presupuesto, inver-
sion publica, contrataciones, ges-
tion territorial, recursos humanos,
control gubernamental, salud y
educacion digital.

1ISO 9001:2015 - Sistema de
Gestion de la Calidad

Garantiza  estdndares  internacionales,
mejora continua y satisfaccion del partici-
pante, avalando procesos sélidos y una
experiencia educativa efectiva y orientada
al impacto profesional.

ISO 37001:2018 — Sistema
de Gestion Antisoborno

Promueve la ética institucional y prdcticas
libres de corrupcién, con mecanismos
frente al soborno que fortalecen la trans-
parencia y el compromiso con el servicio
publico.

ISO 21001:2018 - Sistema de Ges-
tion de Organizaciones Educativas

Garantiza una gestion educativa eficaz,

alineada con los objetivos de aprendizaje, la
mejora continua y la satisfaccion de los
participantes, fortaleciendo la calidad aca-
démica.
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Certificado
de Excelencia "N

Certificate en Microsoft Office: Excel, Word y PowerPoint, con
formacion respaldada por estandares internacionales: ISO 9001,
ISO 21001 e ISO 37001.
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*El certificado mostrado en este brochure es una representa-
cion visual referencial. No tiene validez oficial y su Unico propo-
sito es ilustrar el formato y disefio del documento real que sera
emitido al culminar satisfactoriamente la especializacion.*




Plan de
® Estudios

Modulo ®

Edicidon y Formato de Documentos en
Word

Mddulo o
Introduccion a Microsoft Office y
Productividad Digital

* Qué es Microsoft Office y para qué se usa

» Diferencias entre Word, Excel y PowerPoint

* Interfaz comun de los programas

» Configuracion basica y opciones generales

* Tipos de archivos: .docx, .xIsx, .pptx, PDF

» Guardado automatico y compatibilidad en
lanube

» Accesos rapidos y atajos de teclado utiles

* Nociones de OneDrive y Office Online

* Ejemplos de aplicacion institucional y
académica

» Buenas practicas de uso profesional
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. Creary editar documentos desde cero

|« Formato de texto: fuente, tamafio, color,

\ alineacion

| e Parrafos: sangrias, espaciadoy

\ tabulaciones

. *Vifetas, numeraciony listas multinivel

e Insertar e’ncabezados, pies de paginay
numeracion

' eInsertar imagenes, tablas y formas

| < Estilos rapidos y titulos jerarquicos

' *Encabezados automaticos y disefio de

| portada

. *Revision ortograficay sinonimos

. *Guardar como PDFy preparacion para
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Creacion de Presentaciones en
PowerPoint

* Interfaz de PowerPoint y tipos de vista

» Crear diapositivas con distintos disefios

* Insertar titulos, subtitulos e imagenes

* Aplicar temas y variantes de color

* Insertar formas, iconos y tablas

* Uso de transiciones basicas

» Animaciones simples de texto e imagenes

» Vista del moderador y notas del orador

» Configurar tiempo de duracion de la
presentacion

» Guardar y exportar como PDF o video

Modulo ®

Introduccion y Manejo de Datos en
Excel

¢ Interfaz de Excel y tipos de datos

e Libros, hojas, celdas y rangos

e Insertar y eliminar filas, columnas y hojas
» Formato de numero, fechay moneda

* SUMA, PROMEDIO, MIN, MAX'y AUTOSUMA
» Uso de formulas basicas y referencias
 Ordenar y filtrar listas simples

« Validacion de datos (listas desplegables)
» Formato condicional basico

e Imprimir hojas de Excel correctamente

Modulo

0 6 Tablas, Estilos y Referencias en Word

» Crear tablas personalizadas
* Insertar y editar imagenes, graficos e

Modulo ®

Funciones y Listas en Excel (Nivel
Intermedio)

* SUMAR.SIy CONTAR.SI
e Formulas combinadas con condiciones

* BUSCARV basico iconos

*» Tablas con encabezados estructurados » Insertar vinculos, referencias cruzadas y
« Filtros avanzados y ordenacion multiple marcadores

* Subtotales automaticos » Titulos jerarquicos y tabla de contenido
« Eliminacion de duplicados automatica

* Uso de nombres definidos

* Aplicaciones para reportes de compras,
ventas, asistencia

» Ejercicio de hoja de calculo institucional

» Saltos de seccion y de pagina

» Estilos personalizados para documentos
oficiales

* Encabezado institucional y logotipo

* Comentarios y control de cambios

» Combinacion de correspondencia (mail
merge)

» Creacion de plantillas reutilizables

Modulo ®

Presentaciones Profesionales con
PowerPoint

¢ Principios de diseno para presentaciones
efectivas

» Disefio de diapositivas con equilibrio visual

e Uso de SmartArt para esquemasy
procesos

« Diagramas con imagenes y relaciones

* Transiciones dinamicas controladas

* Animaciones por clic y secuencias

* Insertar videos, audio y vinculos

« Graficos y tablas importados de Excel

* Presentacion automatica o manual

¢ Plantillas institucionales para
presentaciones formales

Graficos, Tablas Dinamicas y Visuali-
zacion en Excel

* Crear graficos de columnas, lineas 'y
circulares

» Personalizar titulos, etiquetas y colores

» Graficos combinados y con doble eje

* Introduccion a tablas dinamicas

» Segmentacion y filtrado en dinamicas

* Graficos dinamicos

» Aplicacion practica en control de stock o
presupuestos

* Impresion y exportacion de reportes

» Panel de indicadores simples

» Exportacion a PDF o PowerPoint

Modulo Modulo ®

0 9 Integracion entre Excel, Word y PowerPoint 1 0 Proyecto Integrador y Evaluacion
Final

 Exportar tablas de Excel a Word
* Copiar graficos dinamicos a PowerPoint
* Insertar documentos como objetos

* Creacion de hoja de calculo para
seguimiento mensual
» Redaccion de informe en Word con tablas

vinculados y graficos
* Actualizacion automatica entre archivos » Elaboracion de presentacion ejecutiva en
» Uso de hipervinculos y botones de accion PowerPoint

* Generar reportes desde Excel con disefio » Aplicacion de formato institucional en los

Word tres programas
» Crear presentaciones a partir de tablas de » Simulacion de presentacion ante comité
Excel * Exportacion a PDF y entrega digital

« Simulacion de informe ejecutivo completo
» Compartir documentos conectados en

» Evaluacion de conocimientos adquiridos

|
\
|
|
\
|
|
\
|
|
\
|
|
\
|
|
\
|
|
\
|
|
\
|
|
\
|
|
\
|
|
\
| * Checklist de estandares cumplidos
|

\

\

OneDrive * Retroalimentacion por parte del instructor
e Automatizacion basica con vinculos entre « Certificacion final del curso
apps
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>BCP:

Cuenta corriente en soles:
355-7210501-0-00
Cuenta corriente en dolares:

355-7210501-1-40 +51 993182108

Contacto:
(Y +51993182108 @ https://corporacionexecelencia.com.pe/
= informes@Corporociénexcelencio.com @ Ca. Grecia Mz. N, Lt. 22, Urb. Portales de Javier,

Ate, Lima - Lima.



