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Redacta, diseña y crea proyectos en 
Microsoft Word, Powerpoint y Excel

Este programa busca ser un refuerzo en conseguir las 
competencias necesarias de cada una de estas herramientas.

Dirigido a:
Adolescentes de 
13 a 16 años.

Duración: 
1.5 meses

Requisitos: 
Conexión a Internet, es 

ideal contar con 
micrófono y auriculares.

Descripción

Actualiza sus conocimientos en las funciones 
básicas de MS Word, aplicando las modificaciones en 

formatos de listas y sus respectivos niveles.

Tema

MS. Word: Potenciando mis 
conocimientos en MS Word

Aplica las características de personalización de 
párrafos, numeración y viñetas y personalización 

del interlineado.

MS. Word: Personalización 
de Párrafos 

Identifica las principales características de las 
hojas de cálculos y libros, el participante será 
capaz de modificar la configuración de página. 

MS. Excel: Manejo de Hojas 
de Cálculos

Aplica las herramientas orientadas al uso de 
fórmulas y funciones, tanto en la Sintaxis, como los 
operadores aritméticos y de comparación. Realiza 

diversos tipos de gráficos estadísticos. 

MS. Excel: Formulas y Funciones 
básicas / Gráficos de datos

Crear presentaciones personalizadas, con opciones 
de grabación. Será capaz de proteger las 
presentaciones mediante contraseñas.

Power Point: Creación de una 
presentación

Aplica de forma intermedia las formas, íconos y 
gráficos SmarArt, potenciando la inclusión de 
animaciones y transiciones a las diapositivas. 

Power Point: Animaciones 
y transiciones



¿Por qué elegir Certus?

Cursos de
Verano CertusVerano Certus
Cursos de

Programas para adolescentes

Docentes 
especializados

Material de 
aprendizaje 

complementario

Aprendizaje activo 
y colaborativo

Certificado al finalizar 
el curso de forma 

aprobatoria


