CLASE PRESENCIAL

CURSO
MANEJO DE LAS HERRAMIENTAS MICROSOFT
A MAS INFORMACION EN
365 PARA EL AMBITO LABORAL WWW.CAIUSACH.CL

PUBLICO OBJETIVO

Asistentes administrativos encargados de la gestidn de correos
electrdnicos, correspondencia y administracién de documentos
en el entorno laboral, con conocimiento basico en el
funcionamiento del computador.

REQUISITOS DE INGRESO

Conocimiento basico de plataformas office y correo
electronico.
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MODULOS Y

CONTENIDOS

Madulo 1: Herramientas basicas de Microsoft Teams

e Introduccién a Microsoft Teams.

e Creacion y gestion de equipos.

e Envio de mensajes, uso de loops y canales de comunicacién.

e Gestidn de calendario y reuniones.

e Uso de Planner para la asignacion de tareas.

e Introduccidn a Outlook: configuracidn de reglas y pasos rapidos.

e Introduccidén a OneDrive: creacion, uso y comparticiéon de archivos.

Competencias a desarrollar: El participante podra gestionar equipos y comunicaciones efectivas en Microsoft
Teams, administrar correos y documentos de manera eficiente con Outlook y OneDrive.

Modulo 2: Herramientas basicas de administracion de datos en excel

e Uso de funciones matematicas, estadisticas y de texto en Excel.

e Aplicacion de funciones condicionales y légicas (S, Y, O, NO).

e Manejo de funciones de busqueda (BuscarV, Indice, Coincidir, BuscarX).
e Uso de tablas estructuradas, tablas dindmicas y segmentaciones.

e Creacion de gréaficos dinamicos.

e Desbordamiento y funciones avanzadas como Ordenar, Filtrar, Apilar.

Competencias a desarrollar: El participante podra aplicar funciones avanzadas en Excel para la gestién y
analisis de datos, utilizar tablas y graficos dinamicos para presentar informacion de manera clara.
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MODULOS Y

CONTENIDOS

Metodologia de Capacitacién Presencial

La metodologia de nuestro curso presencial, estd disefiada para desarrollar competencias laborales clave que mejoren el
desempeio de los trabajadores, mediante estrategias activas que aseguran un aprendizaje relevante y aplicable.
La fortaleza de esta metodologia estd dada por:

Interaccidn personalizada y contextualizada.
Retroalimentacion inmediata para optimizacién continua.
Desarrollo de competencias blandas criticas.
Participacion activa que impulsa el aprendizaje practico.

Este enfoque integral garantiza que los trabajadores no solo adquieran conocimientos, sino que desarrollen las
competencias necesarias para enfrentar con éxito los retos y demandas de su rol en la empresa, mejorando tanto su
rendimiento individual como el del equipo.

Asistencia minima
75% (Escala de 0 a 100%)

Nota Minima
4.0 (Escalade 1.0a7.0)

Al término del curso el participante que
SISTEMA DE nno el :
A apruebe el Sistema de Evaluacidn recibird un
EVALUAC"JN Certificado de Capacitacion otorgado por

CENTRO DE CAPACITACION INDUSTRIAL C.A.l
FACULTAD DE INGENIERIA
UNIVERSIDAD DE SANTIAGO DE CHILE
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