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CURSO DE FUNDAMENTOS

DIGITALES PARA OFICINA

PROPUESTA DE CAPACITACION

Este curso permite a cualquier persona
aprender o actualizar competencias
digitales basicas mediante un enfoque
practico.

Los participantes usaran herramientas
de oficina, trabajo en la nube,
comunicacion digital e inteligencia
artificial aplicada para mejorar su
productividad.

El programa de 30 horas combina clases
presenciales y actividades en plataforma
para un aprendizaje dinamico y util en la
vida diaria y laboral.

OBJETIVO GENERAL

Capacitar a los participantes en el uso eficiente de las
herramientas de ofimatica esenciales (procesador de
texto, hojas de calculo y presentaciones),
permitiéndoles automatizar tareas basicas vy
gestionar informacion digital con criterios de orden,
seguridad y productividad en el entorno laboral.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Desarrollar habilidades en el uso del ordenador
Creacion y desarrollo de documentos
Gestionar datos y calculos basicos

Optimizar la gestion digital: Utilizar herramientas
de almacenamiento en la nube y comunicacion
digital para mejorar la colaboracion

DETALLES BASICOS

Modalidad: Presencial

El programa combina clases presenciales guiadas
por un instructor con laboratorios auténomos en
plataforma, permitiendo aplicar de forma practica
las herramientas digitales y funciones basicas de IA
con total flexibilidad.

Duracion Total: 30 horas
e 20 horas presenciales (acompafamiento directo
del instructor)
e 10 horas de trabajo auténomo (laboratorios
guiados en plataforma virtual)

Horario Tentativo: Consultar la planificaciéon
actualizada en www.apecssi.com

Fecha de Inicio: Revisar fechas disponibles en
WWW.apecssi.com

Inversidon: $60,00 ddlares
Certificado de Aprobacién:

Certificado de aprobacion en “Herramientas
Digitales Esenciales”, con aval institucional.

WWW.apecssi.com
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Contenido Académico

Programa de Estudio

MODULO I: FUNDAMENTOS Y NUBE (4 horas)

OBJETIVO:

Familiarizar al participante con los entornos digitales de
trabajo, almacenamiento en la nube, seguridad basicay
herramientas colaborativas, comprendiendo cémo se
integran en la vida moderna.

CONTENIDO:

e Concepto de competencias digitales y trabajo en la nube.

e Uso del sistema operativo

¢ Organizacion de carpetasy archivos.

e Nube y sincronizacion: Google Drive, OneDrive, Dropbox.

e Comunicacion digital

e Seguridad digital: contrasefnas, copias de respaldo y
proteccion de datos.

e |Introduccion a asistentes IA basicos

MODULO Il: PROCESAMIENTO DE TEXTOS  @horas)

OBJETIVO:

Capacitar al participante en la creacion, edicion y formato de
documentos técnicos y administrativos, utilizando
herramientas de automatizacion para garantizar una
presentacion profesional y estandarizada.

CONTENIDO:

e Interfaz y configuracion de pagina.

e Uso de estilos para jerarquia de titulos y textos.

e Insercion de tablas, imagenes y graficos vinculados.

e Automatizacion: Tablas de contenido (indices) e
ilustraciones.

e Herramientas de revision: Ortografia, gramatica y control
de cambios.

e Exportacion y formatos de impresion (PDF y plantillas).

WWW.apecssi.com
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Contenido Académico

Programa de Estudio

MODULO IIl: GESTION DE DATOS Y ANALISIS EN
EXCEL (10 horas)

OBJETIVO:

Proporcionar las habilidades necesarias para organizar,
calcular y analizar datos mediante hojas de calculo,
facilitando la toma de decisiones basada en informacion
precisa y visualmente clara.

CONTENIDO:

e Introduccion a celdas, rangos y tipos de datos.

e Operadores aritméticos y funciones basicas (SUMA,
PROMEDIO, CONTAR).

e Gestion de bases de datos: Ordenar y filtrar informacion.

e Introduccion a funciones l6gicas (Sl basico).

e Creacion de graficos estadisticos impactantes.

e Configuracion de areas de impresion y formatos de tabla.

MODULO IV: PRESENTACIONES Y
COMUNICACION EFECTIVA (4 horas)

OBJETIVO:

Desarrollar habilidades para crear presentaciones
visualmente atractivas, aplicar herramientas graficas y
comunicar ideas de forma clara y profesional.

CONTENIDO:

e PowerPoint

e Google Slides

e Canva.

¢ Netigueta: Normas de comportamiento y redaccion en

entornos digitales.

WWW.apecssi.com
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ESCUELA DE INFORMATICA

METODOLOGIA

Metodologia activa y demostrativa bajo el enfoque de "aprender
haciendo". Las sesiones integraran breves explicaciones
conceptuales seguidas de ejercicios practicos guiados, donde los
estudiantes resolveran casos reales de oficina utilizando
herramientas de ofimatica e inteligencia artificial.

PARTICIPANTES

Dirigido a personal administrativo, emprendedores y buscadores
de empleo que necesiten dominar las herramientas esenciales
de productividad para el entorno laboral moderno.

Al finalizar el proceso formativo el participante podra acceder al
certificado si cumple con los parametros aprobatorios como
asistencia y calificaciones.

CONTACTOS

€ www.apecssi.com
“ info@apecssi.com
0989740514 - 0990844161

WWW.apecssi.com




