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PONENTE:

Ing. Edilberto Chavez Fernandez

v Ingeniero en Computacion y de Sistemas,
con Certificacion Internacional Microsoft/Learning
Certiport- Microsoft Office Specialist Master
(MOSM) capacitador in house de diferentes

empresas.

EF certificado por 40 HORAS ACADEMICAS

INFORMES E INSCRIPCIONES

Sede

" Av. Pacifico - Urb. Casuarinas 2da Etapa Mz. E1 Lt. 06 - 2do. Nivel

(Costado de la |.E. Sefior de la Vida - USP) - Nuevo Chimbote
Telf: {©953620444 / 920029799

Fijo: 043-604932

Email: info@cacperu.com Web: http://cacperu.com
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INICIO

D toridadades, TRESENCIAL )
Modalidadades: \/ oriAL - A DISTANCIA

e[l HUANCAYO

Calle Real N°® 122 Distrito Huancayo-Provincia Huancayo
(Referencia: Frente al Instituto Continental).

Telf.: & 918343626 / 918371932 f

Fijo: 064-583341
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I CORPORACION DE ASESORAMIENTO Y CAPACITACION PROFESIONAL CAPACITACION - CONSULTORIA - INHOUSE

» PRESENTACION

El Curso de Manejo de Herramientas Microsoft Office avanzado,
abarca un conjunto deprogramas informaticos tales como Ms Word,
Ms Excel y Ms Power Point, que le permitiran automatizar y
perfeccionar las actividades habituales de la oficina, obteniendo
muy buenos resultados en cortos tiempos de respuesta para una
mejor toma de decisiones. Al finalizar el curso, el estudiante se
movera con naturalidad en el entorno de Microsoft Windows, y
usara con destreza los paquetes Microsoft Word, Microsoft Excel
y Microsoft PowerPoint como herramientas ofimaticas de
productividad. Ademas, estara familiarizado con el uso de
Accesos rapidos de teclado que aumenten su productividad

» DIRIGIDO A

El Curso de Manejo de Herramientas Microsoft Office esta
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: "MICROSOFT OFFICE AVANZADO,", expedido por la Corporacion
de Asesoramiento y Capacitacion Profesional CACP PERU S.R.L.
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=D Horarios flexibles de acuerdo a tus necesidades
a través del campus virtual (las 24h / 7d ).

Videoconferencias en formato DVD calidad HD.

Material Impreso full color.

Incluye envié de materiales a todo el Perd hasta su
o) domicilio (Olva Courier).
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FLEXIBILIDAD ACCESO A MATERIALES
DE ESTUDIO INTRANET DE ESTUDIO

' i Cel.:® 953620444 / 920029799 / 918343626 / 918371932
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I CORPORACION DE ASESORAMIENTO Y CAPACITACION PROFESIONAL CAPACITACION - CONSULTORIA - INHOUSE

HERRAMIENTAS METODOLOGICAS

I MODALIDAD VIRTUAL []

El participante tendra a su disposicion todos los contenidos del programa en el aula virtual
CACP PERU, entregandosele una clave y usuario al inicio del curso. Las clases podran verla
ONLINE - EN VIVO en el mismo horario que se lleva a cabo la modalidad presencial y realizar
sus preguntas. Para acceder a todas las ventajas de esta modalidad, es imprescindible tener
CONOCIMIENTOS BASICOS DEL USO DE INFORMATICA (manejo de navegadores, correo
electronico, uso de procesadores de texto, impresion de documentos, descarga de
documentos, etc). Asi como contar de una buena conexion a la red y una computadora con
caracteristicas convencionales de memoria y configuracion. El material educativo, tales como
el DVD con el contenido de las filmaciones de las conferencias, las diapositivas impreso por
clase se le enviara a su domicilio.

MODALIDAD PRESENCIAL ‘Q‘

Esta modalidad consiste en que el alumno asista como minimo al 90% de las clases tedricas -
practicas. Seles brindarda un manual en fisico por clase y lainformacién en digital
estara disponible en el aula virtual.

VENTAJAS DEL CAMPUS VIRTUAL

. . Intranet CACP | Aula Virtual

$

ACTIVIDADES NO
PRESENCIALES

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 ano.

.

FLEXIBILIDAD
DE ESTUDIO

De acuerdo con su
disponibilidad de tiempo.

:

VIDEOCONFERENCIAS

Impartidas por docentes
calificados por cada médulo.

INTRANET

Donde podra
visualizar sus calificaciones obtenidas.

www.cacperu.com/intranet/ ((P%
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I CORPORACION DE ASESORAMIENTO Y CAPACITACION PROFESIONAL CAPACITACION - CONSULTORIA - INHOUSE

TEMARIO MICROSOFT OFFICE AVANZADO

m Sabado 11 de Enero de 2020

I SESION 01: MICROSOFT WORD AVANZADO.

v Insertar SmartArt en un documento, autocorreccion

v Combinar documentos.

Indice y tablas de contenidos.

v Secciones y saltos de secciones

v Marcadores, referencias cruzadas, notas al pie, hipervinculos.
v Seguridad de documentos.

v Manejo de formularios.

vWord en internet.

v Practica calificada de Word.

| SESION 02 Y 03: MICROSOFT EXCEL AVANZADO [ sivoao 18y 25 deenero e 2020

v Utilizando funciones.

v Funciones de Bases de Datos.

v Funciones légicas Anidadas.

v Funciones de busqueda.

v Funciones de texto.

v Practica calificada 1 de Excel.

v Graficos en Excel.

v Tablas Dinamicas, campos calculados.
v Agrupar y desagrupar datos.

v Subtotales.

v Validacion de datos.

v Consolidacion de datos.

v Escenarios.

v Buscar objetivo.

v Practica calificada 2 de Excel.

v Uso de formularios.

v Uso de grabador de macros.

v Edicién de macros e introduccion al codigo Visual Basic Disefio de formularios.
v Practica calificada 3 de Excel.

cncp PEI“’I o7 ai=E Cel.: © 953620444 / 920029799 / 918343626 / 918371932

Email: info@cacperu.com

. CACP PERU
Web: http://cacperu.com Fijo: 043-604932 - 064-583341 f

ASESORIA Y CAPACITACION Inscripciones




I CORPORACION DE ASESORAMIENTO Y CAPACITACION PROFESIONAL CAPACITACION - CONSULTORIA - INHOUSE

TEMARIO MICROSOFT OFFICE AVANZADO

I SESION 04: MICROSOFT POWER POINT AVANZADO. m Sabado 01 de Febrero de 2020

v Creacion de diapositivas.

v Diapositivas de titulo.

v Diapositivas con listas y vifetas.

v Diapositivas con organigramas.

v Diapositivas con texto e imagenes predisefiadas.
v Diapositivas con tablas.

v Patron de diapositivas.

v Animacion de los elementos de un grafico.

v Ordenar los objetos que animar.

v Crear transiciones de diapositivas.

v Visualizar las animaciones en una diapositiva.
v Exportar una presentacion a Word.

PONENTE

Ing. Edilberto Chavez Fernandez

\ Ingeniero en Computacion y de Sistemas, con Certificacion Internacional
\ Microsoft/Learning Certiport- Microsoft Office Specialist Master (MOSM)
capacitador in house /de diferentes empresas. Docente del Curso de Gestion
Procesos - DIRECCION DE PROGRAMAS INHOUSE UNIVERSIDAD SAN
IGNACIO DE LOYOLA - LIMA USIL. .Docente en cursos de ingenieria -

ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL Y SISTEMAS UNIVERSIDAD
PRIVADA ANTENOR ORRGEGO TRUJILLO - UPAQ.

CERTIFICADO POR — DURACION HORARIO
40 HORAS ACADEMICAS o/ 4 sesiones S e 1:00 pr

LUGAR DEL EVENTO

AUDITORIO CENTRAL DE CACP PERU

Av. Pacifico - Urb. Casuarinas 2da Etapa Mz. E1 Lt. 06 - 2do. Nivel
(Costado de la I.E. Sefior de la Vida - USP) - Nuevo Chimbote
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I CORPORACION DE ASESORAMIENTO Y CAPACITACION PROFESIONAL CAPACITACION - CONSULTORIA - INHOUSE

COSTO S./ 120.00

INVERSION:

MEDIO DE PAGO

BANCO DE CREDITO DEL PERU Interbank

N° CUENTA CORRIENTE EN SOLES:

1 _2 28 477 N° CUENTA CORRIENTE EN SOLES:
Titalar di? > 0 6203001670984

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

*En caso de realizar pago mediante el banco adicionar MEARAGDACIGNEROEESIONALLAC,P. SR\

§/.7.50 por cada Transaccion *En caso de realizar pago mediante el banco adicionar
S/. 5.00 por comision de interplaza

PAGOS A TRAVES DE:

| WESTEHN\\wu'
UNION
MOHGYGI’ am. A nombre de: MIJAIL ANDRE NUNEZ GOMEZ
money transfer DNI: 44348728

ENVIO DEL MATERIAL EN FiSICO, SIN COSTO
ADICIONAL A NIVEL NACIONAL

DLVA covmen Serpost «»

E counier mds grande del Pert El Correo del Peru

SERVICIOS POSTALES DEL PERU S.A.

INFORMES E INSCRIPCIONES

g) 953620444 | 920029799 g 918371932 | 918343626
Sede CHIMBOTE Sede HUANCAYO

Av. Pacifico - Urb. Casuarinas 2da Etapa Mz. E1 Lt. 06 - 2do. Nivel Calle Real N° 122 Distrito Huancayo-Provincia Huancayo
(Costado de la I.E. Sefior de la Vida - USP) - Nuevo Chimbote (Referencia: Frente al Instituto Continental).

(, 043-604932 (, 064-583341
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