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» 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

Al finalizar el curso, el estudiante se movera con naturalidad en el entorno
de Microsoft Windows, estara familiarizado con el uso de Accesos rapidos
de teclado que aumenten su productividad. Al término del curso el
participante sera capaz de:
 Familiarizarse con el nuevo entorno de trabajo de Microsoft Office
Word, Excel y Power Point 2021 para utilizarlo eficazmente.

» 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 certificacion en:
"OFIMATICA EMPRESARIAL 2022 NIVEL BASICO", expedido por la
Corporacién de Asesoramiento y Capacitacién Profesional CACP PERU
S.R.L.
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» MODALIDADES

Presencial 2 E-LEARNING @%

Esta modalidad consiste en que el B La plataforma de e-learning, campus virtual o
Learning Management System (LMS) es un

] 7 &

alumno asista C/OFT]O mlmr,no_ al 90% espacio virtual de aprendizaje orientado a

de las clases tedricas - practicas. Se facilitar la experiencia de capacitacion a

les brindard un manual en fisico distancia, tanto para empresas como para
. 0 z instituciones educativas.

por clase y lainformacion en

digital estara disponible en el aula Estas plataformas tienen una serie de
virtual herramientas en comun asi como otras que los

diferencian, es por ello que e-ABC Learning
intenta brindar la mejor solucion adaptandose
a las necesidades propias de cada cliente.

» VENTAJAS DEL CAMPUS VIRTUAL - CACP PERU

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

| -.-' VIDEOCONFERENCIAS

Interaccion en tiempo real entre el alumno y el ponente.

=

® o ACTIVIDADES NO PRESENCIALES
M A A través de nuestro campus virtual CACP PERU con acceso las
24 horas del diq, los 7 dias de la semana y los 365 dias del afio.

ft
ﬁ—@—ﬁ FLEXIBILIDAD DE ESTUDIO

De acuerdo con su disponibilidad de tiempo.

o REC, =l

La clase quedard grabada Contaras con material
para uso posterior de apoyoy elementos
del alumno adicionales
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TEMARIO

TEMA 0,]: MICROSOFT WORD m SABADO 22 de Julio del 2023
SESION 01
« 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, numeracién 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.

o Practicas 1. ﬁ SABADO 29 de Julio del 2023

TEMA 02: MICROSOFT EXCEL
SESION 02

« Fundamentos y entorno de trabajo de Ms Excel 2021
« 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.
 Préacticas 2.

SESION 03 m Sabado 05 de agosto del 2023
« Uso de Funciones de Fecha y Hora.
» Uso de Funciones Ldogicas y funciones Y — O.
» Uso de Funciones de Busquedas.
» Uso de Funciones de Texto.
» Uso de Funciones avanzadas.
+ Graficos en Excel 2021.
 Practicas 3.

TEMA 03: MICROSOFT POWER POINT
SESI6N 04 m Séabado 12 de agosto del 2023
« Fundamentos y entorno de trabajo de Ms Power Point 2021
» Modificar una combinacién de colores personalizada.
« Configurar un patron de diapositivas.
« Dar formato a vifietas, numeracién y listas personalizadas.
» Agregar encabezados y pies de pagina a las diapositivas.
« Autocorreccion.
+ Revision ortografica.
+ Practicas 4.
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S S/ 200.00

COSTO

INVERSION:

MEDIO DE PAGO:

BANCO DE CREDITO DEL PERU |nterbank

N° CUENTA CORRIENTE EN SOLES:

BERN)Y 38 SR 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 RIS 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:

CORPORACIC:)N 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: PAGOS CON YAPE:

9

MoneyGram. "ESNion WD yope
money transfer

A nombre de: MIJAIL ANDRE NUNEZ GOMEZ

/ A nombre de:
DA 408548320 MIJAIL ANDRE NUNEZ GOMEZ

ENVIO DEL MATERIAL EN FISICO CON COSTO ADICIONAL DE
30 SOLES A NIVEL NACIONAL

A través de:
covmen | SEIPOST >

El courier mas grande del Perd El Cor’eo del Perﬂ
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INFORMES E INSCRIPCIONES
SEDE NUEVO CHIMBOTE

@ 953 620 444 - 918 343 626 - 932 323 968 Q, 043-604932

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

N4 info@cacperu.com (‘R WWW.cacperu.com RUC: 20600673310

CORPORACION DE ASESORAMIENTO Y CAPACITACION PROFESIONAL CA.C.P. SR.L.



