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ASESORIA Y CAPACITACION

El Curso de Ofiméatica Empresarial, abarca un conjunto de programas
informaticos tales como Ms Word, Ms Excel, Ms Power Point, Ms Access y Ms
Visio 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.

» OBJETIVOS

Alfinalizar 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
seracapazde:
- Familiarizarse con el nuevo entorno de trabajo de Microsoft Office
Word, Excely 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 2021 - NIVEL AVANZADO', expedido por la
Corporacién de Asesoramiento y Capacitacién Profesional CACP PERU
SR.L

FECHA DEL EVENTO
26 DE MARZO DE 2022

= [ ] MODALIDAD

R

ONLINE EN VIVO (Clases via ZOOM) @

CERTIFICACION
40 HORAS ACADEMICAS

- DURACION
4 SESIONES
- HORARIO

@ O

Sabado 9:00 am - 1:00 pm
(Clases semanales)
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ASESORIA Y CAPACITACION

» MODALIDADES

Presencial & ONLINE Py

Curso en tiempo real

Esta modalidad consiste en que el B Las clases virtuales se dictaran a través de la
. 7o lataforma ZOOM
alumno asista como minimo al 90% En la cual podras:
de las clases tedricas - précticas. Se +  Estar frente a frente con el ponente.
1 4 {1 «  Realizar preguntas o comentarios al ponente en
les brindara un man.ual en ./ﬂsmo Homeo rof thabiade o por chaty
por clase y la informacion en
. PERU
virtual

En la cual podras:
Visualizar las transmisiones en vivo en nuestra sede
(En calidad FULL HD, EN VIVO).
Interactuar en tiempo real con el ponente (A través
del chat del Aula Virtual)

Q zoom

» 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.

| :.-l 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

ZES, i
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CURSO:

OFIMATICA EMPRESARIAL 2021 - NIVEL AVANZADO

TEMARIO

TEMA 01: MICROSOFT WORD ,
SESl()N 01 m SABADO 26 de marzo del 2022

Configuracion 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.

TEMA 02: MICROSOFT EXCEL
SESION 02 ﬁ SABADO 02 de abril del 2022

L]

Uso de Controles de un formulario.
Uso del Solver.

CAPACITACION
CONSULTORIA
INHOUSE

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 03: MICROSOFT POWER POINT
SESION 03 m SABADO 09 de abril del 2022

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 reproduccion: vista previa, marcadores, editar.

Opciones de audio: volumen por defecto, modo de inicio, modo de reproduccién,
visualizacién cuando no se esta en modo reproduccion.

Notas del orador.

Uso de vinculos.

Insertar botones de accion.

Introduccion al uso de Powtoon y Prezzi.

Practicas 3.

g
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CURSO: CACP PERU -5 5ison

OFIMATICA EMPRESARIAL 2021 - NIVEL AVANZADO ASESORIAY CAPACITACION  INHOUSE

TEMARIO
TEMA 04: MICROSOFT ACCESS
SESIéN 04 m SABADO 16 de abril del 2022
« Definiciones y conceptos (dato, campo, registro, informacién), el modelo relacional, tipos de
llaves.

» Diagrama entidad relacion.

» Entorno de trabajo de Ms Access 2016

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

« Practicas 4.

SESION 05 m SABADO 23 de abril del 2022

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

» Disefio de formularios.

« Disefio de informes.

» Précticas 5.

TEMA 05: MICROSOFT VISIO
SESléN 06 m SABADO 30 de abril del 2022
« Informacion general sobre el proceso de dibujo de Visio
« Busqueda de més formas
 Trabajo con formas en los diagramas
« Cambio de tamafio, orientacion 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
« Aplicacion de formato a las formas en los diagramas
« Almacenamiento de diagramas
 Précticas 6.

Ing. Edilberto Chavez Fernandez

Certificacion Internacional Microsoft/Learning Certiport - Microsoft Office Specialist
Master (MOSM).

Ingeniero en Computacién y de Sistemas, con Certificacion Internacional Microsoft/Learning
Certiport - Microsoft Office Specialist Master (MOSM) capacitador in house de diferentes
empresas, con amplia experiencia en docencia universitaria y en el manejo de software para
ingenieria civil, mecdnica, tecnologias de la informacion, planificacidén de proyectos y simulacién
de sistemas.
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CURSO: i CACP PERU -5 cqn

OFIMATICA EMPRESARIAL 2021 - NIVEL AVANZADO ASESORIAY CAPACITACION  INHOUSE

INVERSION:

COORPORATIVO S/100.00

MEDIO DE PAGO:

BANCO DE CREDITO DEL PERU |nterbank

N° CUENTA CORRIENTE EN SOLES:

DR R 6203001670984

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

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

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

Mon?Gram WESNION \\\Ml ygge

money transfer
A nombre de: MIJAIL ANDRE NUNEZ GOMEZ
DNI: 44348728

A nombre de:
MIJAIL ANDRE NUNEZ GOMEZ
918328041

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

A través de:
covmer — _SBIPOST >

El courier més grande del Perd EI Correo de’ Perd

GAI}I’ PERU  capnciacion - coNsULTORIA - INHOUSE | 6
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f CACP PERU CACPPERU.SRL P CACPPerd

INFORMES E INSCRIPCIONES
SEDE NUEVO CHIMBOTE

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

Urb. Garatea Mz. 3 Lte. 9 - Av. Universitaria
Q (A 1/2 cuadra de la IEP Pestalozzi) - Nuevo Chimbote

% 043-604932

g info@cacperu.com ((& www.cacperu.com
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