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Ofimática para
Adolescentes

Curso Virtual

Domina las herramientas más utilizadas en tus estudios y mejora 
tus habilidades en: Microsoft Word ,Power Point y Microsoft 
Excel.

Aprende las diferentes funciones de las herramientas de 
ofimática, específicamente de procesadores de texto, software 
para presentaciones y hojas de cálculo, para afrontar con éxito 
estudios de educación superior; así como también herramientas 
primordiales en el desempeño de cualquier función laboral en un 
futuro.

Aplica las herramientas básicas de Microsoft Word en la producción de textos.

Adolescentes y jóvenes que desean dominar las 3 herramientas más utilizadas de 
Microsoft Office para estar preparados para su educación superior.

Aplica las herramientas básicas de Power Point en la producción de 
presentaciones.

Aplica funciones básicas e intermedias de Excel para la creación y análisis de 
hojas de cálculo.

Aplica herramientas básicas de Excel para la creación de gráficos.

Aplica funciones básicas de Excel para la creación y uso de tablas dinámicas.

Aprenderás a:

Beneficios

¿A quiénes va dirigido?

Plan de estudios

Lo que necesitas

Dispositivo (computadora, laptop o celular) con conexión a internet con las
aplicaciónes Microsoft TEAMS y Microsoft Office: Word, Power Point, Excel
instaladas.

18 horas académicas ( 1 mes aprox.)

Módulo 1
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Disposición y Diseño
Gráficos
Tablas
Herramientas de corrección y referenciado
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Módulo 3

Módulo 2

Módulo 4
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Funciones matemáticas
Búsqueda

 

 

 
 

 
 

• Filtros

Ordenamiento de datos

Validación simple
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Módulo 5

 
 

Uso de gráficos

Edición de gráficos y data

Exportación y presentación

Docentes capacitados
para una educación 
virtual

Trabajos aplicativos
para reforzar contenido

Acompañamiento
constante de tutores
y docentes

Certificado sin costo
adicional a nombre de
IDAT

IDAT S.A.C | RUC: 20605391738
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Módulo 6

 
 

Creación de tablas dinámicas

Creación de gráficos dinámicos
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Diseño
Composición
Animaciones y transiciones
Cuadros y gráficos
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Docente especializado a cargo
*Programación de docente sujeto a disponibilidad


