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ASESORIA Y CAPACITACION

) PRESENTACION

El Curso de Ofimatica Empresarial, abarca un conjunto de programas informaticos
tales como Ms Word, Ms Excel, Ms Power Point, Ms Access y Ms Visio que le
permitirdn automatizar y perfeccionar las actividades habituales de la oficina,
obteniendo muy buenos resultados en cortos tiempos de respuesta para una mejor
toma de decisiones.

»» OBJETIVOS

« Familiarizarse con el nuevo entorno de trabajo de Microsoft Office Word,
Excely Power Point 2024 para utilizarlo eficazmente.

+ Adquirir las habilidades necesarias para utilizar las funciones esenciales de
Microsoft Office Word, Excel y Power Point 2024.

« Creary editar documentos con formato profesional.

» Creay editar hojas de calculo generando archivos utiles en la oficina como
planillas de pago, reportes, cotizacionesy etc.

« Crear y editar presentaciones, estructuradas, atractivas, dindmicas y
profesionales como apoyo a exposiciones.

» Creary editar espina de pescado, mapas mentales, organigramas, lluvia de
ideas, disefio y maquetacion de oficinas o plantas y etc.

» DIRIGIDO A

Estudiantes, bachilleres, egresados de diferentes carreras profesionales y publico en
general con deseos de aprender Microsoft Office.

» CERTIFICA

Los participantes que cumplan satisfactoriamente con los requisitos Académicos
y Administrativos del programa recibiran la certificacién en: "OFIMATICA
EMPRESARIAL: BASICO, INTERMEDIO Y AVANZADO', expedido por la
Corporacién de Asesoramiento y Capacitacion Profesional CACP PERUS.R.L.

n }" INICIO DEL EVENTO
26/04/2025

= [ ] MODALIDAD

E-LEARNING (Clases grabadas) @

n %] CERTIFICACION

120 HORAS ACADEMICAS
= [5] DURACION
14 SESIONES

(O 953620444 - 918343626 - 932323968 % info@cacperucom [y www.cacperu.com
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ASESORIA Y CAPACITACION

» MODALIDAD

E-LEARNING ([%

B La plataforma de e-learning, campus virtual o Learning Management System
(LMS) es un espacio virtual de aprendizaje orientado a facilitar la experiencia
de capacitacion a distancia, tanto para empresas como para instituciones
educativas.

B Estas plataformas tienen una serie de herramientas en comun asi como otras
que los diferencian, es por ello que e-ABC Learning intenta brindar la mejor
solucién adaptandose a las necesidades propias de cada cliente.

» VENTAJAS DEL CAMPUS VIRTUAL - CACP PERU

E-E INTRANET
Donde podra visualizar las ponencias en calidad FULL HD, cronogramas
de clases, préximos eventos, calificaciones obtenidas y mas.

| :.-I VIDEOCONFERENCIAS

Interaccién en tiempo real entre el alumno y el ponente.

® o ACTIVIDADES NO PRESENCIALES

R A A través de nuestro campus virtual CACP PERU con acceso las
24 horas del dia, los 7 dias de la semana y los 365 dias del afo.

ft
ﬁ—@—ﬁ FLEXIBILIDAD DE ESTUDIO

De acuerdo con su disponibilidad de tiempo.

o REC, Bl

La clase quedara grabada Contaras con material
para uso posterior de apoyo y elementos
del alumno adicionales

(O 953620444 - 918343626 - 932323968 % info@cacperucom [y www.cacperu.com ASESORIAY CAPRCITACION




CURSO:

OFIMATICA EMPRESARIAL
BASICO - INTERMEDIO - AVANZADO

CACP PERU =70

ASESORIAY CAPACITACION | NHOUSE

A [e M NIVEL BASICO

TEMA 01: MICROSOFT WORD
« El entorno de Microsoft Word.
« Editar y desplazarse por los documentos.
* Formato de parrafos, caracteres y documentos.
« Uso de Sangrias
* Revision ortografica.
« Uso de vifietas, numeracion y listas multiniveles.
* Uso de Letra Capital.
* Insertar formas, simbolos y diagramas SmartArt.
* Insertar marca de agua, color de pagina y bordes de pagina.
* Insertar Encabezado de Pagina y pie de pagina.
« Edicion de margenes e Impresion de documentos.
* Practicas 1.
TEMA 02: MICROSOFT EXCEL
« Fundamentos y entorno de trabajo de Ms Excel 2024
« Edicion de Contenido.
« Formatos de celdas y nimeros
* Estilo de Porcentual
« Formatos condicionales.
* Referencias absolutas y relativas.
* Insertar Funciones matematicas y estadisticas.
* Auditoria de férmulas.
« Edicion de margenes e Impresion de documentos.
* Practicas 2.
* Uso de Funciones de Fecha y Hora.
+ Uso de Funciones Logicas y funciones Y — O.
* Uso de Funciones de Busquedas.
* Uso de Funciones de Texto.
* Uso de Funciones avanzadas.
« Graficos en Excel 2024.
* Practicas 3.
TEMA 03: MICROSOFT POWER POINT

Fundamentos y entorno de trabajo de Ms Power Point 2024
Modificar una combinacion de colores personalizada.
Configurar un patrén de diapositivas.

Dar formato a vifietas, numeracion vy listas personalizadas.
Agregar encabezados y pies de pagina a las diapositivas
Autocorreccion.

Revision ortogréfica.

Practicas 4.

(O 953620444 - 918343626 - 932323968 % info@cacperucom [y www.cacperu.com
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CURSO:

OFIMATICA EMPRESARIAL CACP PERU  ::7c/750!

BASICO - INTERMEDIO - AVANZADO INHOUSE

1130728 NIVEL INTERMEDIO m 24/05/2025, 31/05/2025, 07/06/2025 y 14/06/2025

TEMA 01: MICROSOFT WORD
« Insertar Imagenes, graficos y graficos estadisticos
 Insertar combinar correspondencia.
« Insertar notas al pie de pagina.
« Modificar el espaciado entre caracteres.
« Aplicar un degradado a los caracteres, contorno a los caracteres, sombra a los caracteres, efecto de
reflexion a los caracteres, efecto de iluminado a los caracteres.
« Modificar el interlineado y el espacio entre parrafos.
 Trazar bordes alrededor de los parrafos.
« Utilizar los marcadores de tabulacién
« Insertar la fecha del sistema, salto de pagina, salto de linea e insertar un salto de seccién.
» Comentarios
« Vinculos
 Ecuaciones matematicas
« Crear un documento PDF o XPS.
 Practicas 1.
TEMA 02: MICROSOFT EXCEL
« Uso de nombres de Rango.
« Lista Personalizadas.
+ Uso de Funciones de Busquedas.
+ Uso de Funciones de Texto.
« Uso de Funciones avanzadas.
+ Validacion de datos.
« Uso de Funciones de Base de datos.
« Obtenery transformar datos.
« Consolidar
» Esquemas.
« Filtros de Datos y Filtros avanzados.
 Subtotales.
« Insertar Tablas dinamicas y Graficos dinamicos.
« Segmentadores de datos y de fechas.
TEMA 03: MICROSOFT POWER POINT
« Objetos SmartArt y WordArt.
« Relleno, contorno y efectos.
« Afadir tablas.
« Estilos y formato.
 Buscary reemplazar texto.
« Corregir mientras escribes.
« Insertar gréficos estadisticos.
« Crear la estructura y Tipos de organigramas.
 Transicién de diapositivas.
« Animacion del texto. Trayectorias de desplazamiento. Animacién de objetos.
 Practicas 4.

CACPPERD |5
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CURSO:

OFIMATICA EMPRESARIAL
BASICO - INTERMEDIO - AVANZADO

CACP PERU =70

ASESORIAY CAPACITACION | NHOUSE

21/06/2025, 28/06/2025, 05/07/2025,
TEMARIO N IVEL AVANZADO m 12/07/2025, 19/07/2025 y 26/07/2025

TEMA 01: MICROSOFT WORD

Configuracién de la autocorreccion

Trabajar con hipervinculos.

Crear y administrar tablas de contenidos.
Férmulas en tablas de Word.

Generacion de indices.

Uso de Controles de un formulario.
Marcadores

Referencia cruzada

Columnas multiples

Proteger un documento compartido
Proteger un documento con una contrasefia
Firma digital

Uso de Complementos.

Practicas 1.

Uso de Controles de un formulario.

Uso del Solver.

Analisis de hipotesis: administrador de escenarios, buscar objetivos y tabla de
datos.

Funciones en macros definidas por el usuario
Proteger / Desprotege la hoja de calculo.
Movilizar e inmovilizar paneles.

Uso de vinculos.

Introduccion a las macros.

Practicas 2.

TEMA 02: MICROSOFT POWER POINT

Insertar un fichero de audio.

Opciones de reproduccion: vista previa, marcadores, editar.
Opciones de audio: volumen por defecto, modo de inicio, modo de
reproduccion, visualizacion durante la reproduccion.

Insertar un fichero de video.

Opciones de reproduccién: vista previa, marcadores, editar.
Opciones de audio: volumen por defecto, modo de inicio, modo de
reproduccion, visualizacién cuando no se estd en modo reproduccion.
Notas del orador.

Uso de vinculos.

Insertar botones de accion.

Introduccion al uso de Powtoon y Prezzi.

Practicas 3.

(O 953620444 - 918343626 - 932323968 % info@cacperucom [y www.cacperu.com
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CURSO:

OFIMATICA EMPRESARIAL T
BASICO - INTERMEDIO - AVANZADO :

CAPACITACION
CONSULTORIA
INHOUSE

1R Aol NIVEL AVANZADO

TEMA 03: MICROSOFT ACCESS

Definiciones y conceptos (dato, campo, registro, informacion), el modelo
relacional, tipos de llaves. Diagrama entidad relacion.

Entorno de trabajo de Ms Access 2016

Creacion de una base de datos, Creacion de una tabla, operaciones con registros,
establecer relaciones entre tablas.

Practicas 4.

Sesion 5 (4 horas)

Creacion de una consulta, Creacion de consultas usando varias tablas y tipos de
consultas.

Disefio de formularios.

Disefio de informes.

Practicas 5.

TEMA 04: MICROSOFT VISIO (4 horas)

Informacion general sobre el proceso de dibujo de Visio
Busqueda de mas formas

Trabajo con formas en los diagramas

Cambio de tamafio, orientacién y aspecto de las formas mediante los
controladores

Desplazamiento de una forma o de varias a la vez.
Conexion de formas en los diagramas

Adicion y modificacion de texto en los diagramas
Aplicacién de formato a las formas en los diagramas
Almacenamiento de diagramas

Practicas 6.

CACP PERU |7
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CURSO:

2 7 [l CAPACITACION
OFIMATICA EMPRESARIAL : AESAOEA?CAECEITAHCI!)!I hoUee A
BASICO - INTERMEDIO - AVANZADO e

COSTO coorporaTvo || poRNIVE
3 NIVELES POR NIVEL

INVERSION: S/ 300.00 5/ 25000 3/ 120.00

CERTIFICADO.Y MATERIAL CERTIFICADO.Y MATERIAL
EN FISICO EN FISICO

Incluye envio
CERTIFICADO.Y MATERIAL
EN FISICO

MEDIO DE PAGO:

BANCO DE CREDITO DEL PERU |nterbank

N° CUENTA CORRIENTE EN SOLES:

BERP SR R 6203001670984

CORPORACION DE ASESORAMIENTO Y Titular de la Cuenta:
CAPACITACION PROFESIONAL C.A.C.P. S.R.L CORPORACION DE ASESORAMIENTO Y

*En caso de realizar pago mediante el banco adicionar | KRR R IR A U RS R
s/.7.50 por cada Transaccién En caso de realizar pago mediante el banco adicionar

$/. 5.00 por comision de interplaza

N° cuenta corriente en soles

001102720200349806

A nombre de:

CORPORACIQN DE ASESORAMIENTO Y
CAPACITACION PROFESIONAL C.A.C.P. S.R.L

*En caso de realizar pago mediante el banco adicionar S/. 7.50 por cada Transaccion

PAGOS INTERNACIONALES A TRAVES DE:

Mone?Gram ‘“3“5“\\“" Jg;e

money transfer

A nombre de: MIJAIL ANDRE NUNEZ GOMEZ
DNI: 404348728

ENVIO A NIVEL NACIONAL

A nombre de:

MIJAIL ANDRE NUNEZ GOMEZ

A través de:
covmer — _SBIPOST >

El courier més grande del Perd EI Cor’eo de’ Peﬂ]

) CACP PERU ' i |
ASESORIAY CAPACITACION CAPACITACION - CONSULTORIA - INHOUSE 8



ASESORIA'Y CAPACITACION
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INFORMES E INSCRIPCIONES
SEDE NUEVO CHIMBOTE

@ 953 620 444 - 918 343 626 - 932 323 968

Urb. Garatea Mz. 3 Lte. 10 - Av. Universitaria
Q (A 1/2 cuadra de la IEP Pestalozzi) - Nuevo Chimbote

Qj 043-604932

g info@cacperu.com «R WWWw.cacperu.com

RUC: 20600673310
CORPORACION DE ASESORAMIENTO Y CAPACITACION PROFESIONAL CA.C.P. SRL.



