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PRESENTACION:

El Curso de Manejo de Herramientas Microsoft Office 2016,
abarca un conjunto de programas 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.

La Corporacion de Asesoramiento y Capacitacion “CACP
PERU”, asumiendo su rol de capacitacion y de difusiéon de
herramientas de actualidad, presenta la especializacion
profesional en “OFIMATICA”.

DIRIGIDO:

El Curso de Manejo de Herramientas Microsoft Office
2016 esta dirigido a estudiantes, bachilleres, egresados
de diferentes carreras profesionales y publico en general
con deseos de aprender Microsoft Office 2016.

CERTIFICA:

Los participantes que cumplan satisfactoriamente con los
requisitos Académicos y Administrativos del programa
recibiran la certificacion de la especializacion profesional
en: “OFIMATICA”, expedido por la Corporacion de
Asesoramiento y Capacitacion Profesional CACP S.R.L.

HERRAMIENTAS METODOLOGICAS

MODALIDAD PRESENCIAL

Esta modalidad consiste en que el alumno asista como
minimo al 90% de las clases tedricas - practicas. Se les
brindara un manual en fisico por clase y la informacion
en digital estara disponible en el aula virtual.

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
Ccurso.

Las clases podran verlo 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 electrénico, uso de procesadores
de texto, impresion de documentos, descarga de
documentos, etc.). Asi como contar de una buena
conexibn a la red y wuna computadora con

caracteristicas convencionales de memoria Yy
configuracion.
HERRAMIENTAS METODOLOGICAS Y
BENEFICIOS

@® Desarrollo de ACTIVIDADES NO PRESENCIALES,
através de nuestro campus virtual CACP PERU con
acceso las 24 horas del dia, los 7 dias de la semana
y los 365 dias del afio.

@® VIDEOCONFERENCIAS impartidas por docentes
calificados por cada médulo.

® MATERIALES DE ESTUDIO a través de los cuales
se ofrecen los contenidos del curso, realizados por
los docentes de cada materia en PDF.

@® MATERIALES COMPLEMENTARIOS como
articulos, normatividad, casos, presentaciones,
capitulos de libros y/o enlaces a sitios web de
interés.

® TUTORIA ACADEMICA PERMANENTE donde

contara, durante todo el mddulo el desarrollo del

diplomado con la posibilidad de comunicarse con el
expositor responsable del moédulo mediante correo
electrénico a través de info@cacperu.com

Acceso al INTRANET CACP PERU, donde podra

visualizar sus calificaciones obtenidas.

FLEXIBILIDAD DE ESTUDIO de acuerdo con su

disponibilidad de tiempo.

EVALUACIONES EN LINEA con respuesta Gnica.

EQUIVALENCIA EN CURSO Y/O DIPLOMAS: no

se especifica la modalidad de estudio tomada.



ESTRUCTURA CURRICULAR

Conceptos basicos de Sistemas Operativos, Internet y utilitarios.
El entorno de Microsoft Word 2016

Editar y desplazarse por los documentos.

Comprobacion, Gestion e Impresion de documentos.

Formato de parrafos, caracteres y documentos.

Insertar y editar Tablas

Insertar Imagenes, graficos, graficos estadisticos y diagramas.
Insertar combinar correspondencia.

m MICROSOFT EXCEL 2016

Fundamentos y entorno de trabajo de Ms Excel 2016
Edicion de Contenido.

Formatos condicionales.

Insertar Funciones matematicas y estadisticas.
Graficos en Excel 2016

Funciones Logicas.

Funciones de Busquedas

Filtros de Datos.

m MICROSOFT POWER POINT 2016

Fundamentos y entorno de trabajo de Ms Power Point 2016
Manejo de objetos: textos, tablas, graficos, organigramas y formas.
Insercion de sonidos y peliculas.
Animaciones y Transiciones de diapositivas.

CTEMAIV: | MICROSOFT ACCESS 2016

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

s Entorno de trabajo de Ms Access 2016

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

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

L Disefio de formularios.

v Disefio de informes.




CONTACTENOS A NIVEL NACIONAL

CACP Peru

SABADO I N ICIO
2NOVIEMBRE

CENTRAL TELEFONICA A NIVEL NACIONAL
(043)604932

INVERSION TOTAL:

$1:120
" 310-2283477035 $/.300

*En caso de realizar pago mediante el banco adicionar

ENVIO DEL MATERIAL EN FiSICO, SIN cosTo S 7-50 por cada Transaccion
ADICIONAL A NIVEL NACIONAL

4 PROMOCIONES
] -
SE/- gg'”{) {e f:r: 20% de descuento por ser socio GAGP PERU.
S — 10 % de descuento por Convenio Interinstitucional,
hasta 15% de descuento por pago total.
*Promociones no acumulables
OELNAL courier

TODO PAGO SE REALIZA POR INTERMEDIO DEL BANCO CENTRAL DEL PERU(BCP),
El courier més grande del Pert AGENTE BCP, SE ACEPTAN PAGOS EN EFECTIVO SOLO EN NUESTRA SEDE CENTRAL
DE NUEVO CHIMBOTE (URB. CASUARINAS MZ E1- LT 06)



