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CENTRO DE CAPACITACION INFORMATICO

Curso de Ofimatica Basica

Presentacion del Profesor del Curso

® Nombre: Carlo Campos Cueto

® Master: Microsoft Office Specialist Expert ramx \icrosoft [;Jﬁi(:e
® Especialidad en Office: MS Word, Excel, PowerPoint, e, \Y. S pe{:l 3 | | St
Outlook :
® Formacion Profesional: Docente de Profesion con
mencion en computacion, disenador grafico y e oo G
mercadologo digital.
® Certificados Internacionales: Microsoft Office, Adobe | e
Office PowirPoint® 2016 O W 8 A

Systems y Google.
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CENTRO DE CAPACITACION INFORMATICO

Curso Virtual en

Operador en Ofimatica Basica

Presentacion:

El Curso Virtual de Microsoft Office Basico, tiene como objetivo brindar a los estudiantes los
conocimientos basicos y necesarios para trabajar con los programas de Microsoft Office Word,
Excel y PowerPoint a nivel de usuario. El curso esta dirigido para profesionales, estudiantes y
publico en general interesados en adquirir conocimientos de la herramienta MS. Office.

Temario:

Programa 1: Microsoft Office Word Basico
Programa 2: Microsoft Office Excel Basico
Programa 3: Microsoft Office PowerPoint Basico

Metodologia:

Modalidad: Plataforma virtual disponible las 24 horas del dia

Horario: El alumno maneja su horario de estudio

Duracion: El alumno podra culminar el curso de 1 a 3 meses (depende su ritmo d eestudio).
Horas del certificado: 200 horas

Certificacion: Operador en Ofimatica Basica

Dirigido: Profesionales, trabajadores, estudiantes y publico en general

Promocién Especial: S/ 150 por los tres programas + 4 certificados
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Certificado de Ofimatica Basica

mSiron  CERTIFICADO  ACISTEERY

Otorgado a

Con DMI: s 00, quien ha culminadio y aprobado satisfactoriamente el curso dei-.

OPERADOR EN OFIMATICA BASICA

Dictado por un Instructor Certificado Internacionalmente por Microsolt " Master Microsoft Office Specialist”
Desarrulladcdzl 13 de julio de 2020 al 15 de diclembre de 2020, conuna duracidn de 200 horas académicas,
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CONSTANCIA DE NOTAS
OFIMATICA BASICA HOTAS
Microsoft Windows ¢ Internet 120
Micrasolt Word Basico 185
bicrosoft PowerPoint Bdsico 0
Ificrosoft Excel Basico 170
Micrasoft Qutiook (conrea) 180
Promedio Final 18,5
Total de horas 200
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CENTRO DE CAPACITACION INFORMATICO

Curso Virtual en

Microsoft Word Basico

Presentacion:

En el Curso a Distancia de Microsoft Office Word Basico, aprenderas a crear documentos para
oficina aplicando diferentes tipos de formatos (fuentes y parrafo). Asimismo, podras insertar
imagenes y formas a tu documento para darle un aspecto profesional y finalmente imprimirlos.

Temario:

Modulo 1: Gestidon de documentos en Word, corregir ortografia .

Modulo 2: Formato de documento, fuente y parrafo.

Modulo 3: Insertar imagenes, wordart, formas, encabezado y pie de pagina
Modulo 4: Tablas, graficos e imprimir documentos.

Metodologia:

Modalidad: Plataforma virtual disponible las 24 horas del dia

Horario: El alumno maneja su horario de estudio

Duracion: El curso se puede terminar de 1 a 4 semanas
Certificacion: Microsoft Word Basico

Dirigido: Profesionales, trabajadores, estudiantes y publico en general
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Certificado de Microsoft Word Basico
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CERTIFICADO

Otorgado a

Con DNI: 00000000, quien ha culminado y aprobado el curso de:
MICROSOFT WORD BASICO

Dictado por un Instructor Certificado Internacionalmente por Microsoft “Master Microsoft Office Specialist
Finalizado el dia 18 de julio de 2020, con una duracién de 40 horas, obteniendo una nota de 18
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CENTRO DE CAPACITACION INFORMATICO

Curso Virtual en

Microsoft Excel Basico

Presentacion:

En el Curso a Distancia en Microsoft Office Excel Basico, el estudiante aprendera las funciona-
lidades de la hoja de calculo, las caracteristicas necesarias para el manejo y explotacion de los
datos e informacién que integran un libro de trabajo, Ademas, conoceras las férmulas aritméti-
cas y estadisticas, para manejarlas de manera sencilla. Finalmente, seras capaz de ordenar y
filtrar informacién de una base de datos.

Temario:

Modulo 1: Edicidn de informacion y formatos.

Modulo 2: Férmulas con rangos, referencias relativas y absolutas.
Modulo 3: Funciones Basicas vy Filtros.

Modulo 4: Graficos e impresion.

Metodologia:

Modalidad: Plataforma virtual disponible las 24 horas del dia

Horario: El alumno maneja su horario de estudio

Duracion: El curso se puede terminar de 1 a 4 semanas
Certificacion: Microsoft Excel Basico

Dirigido: Profesionales, trabajadores, estudiantes y publico en general
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Certificado de Microsoft Excel Basico
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CENTRO DE CAPACITACION INFORMATICO
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Con DNI: 00000000, quien ha culminado y aprobado el curso de:
MICROSOFT EXCEL BASICO 2019

tado por un Instructor Certificado Internacionalmente por Microsoft “Master Microsoft Office Specialist
|/ \Finalizado el dia 27 de junio de 2020, con una duracién de 40 horas, obteniendo una nota de 17
resgistrado con cédigo: 0000000000
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CENTRO DE CAPACITACION INFORMATICO

Curso Virtual en

Microsoft PowerPoint Basico

Presentacion:

En el Curso a Distancia de Microsoft Office PowerPoint Basico, los participantes tendran la
capacidad de realizar desde cero cualquier tipo de presentacion ejecutiva estatica. Aprenderan
a insertar textos, imagenes, formas, tablas, graficos y wordart. Finalmente podran imprimir sus
presentaciones para diferentes formatos (fisicos y digitales).

Temario:

Modulo 1: Formato y disefio de diapositiva.

Modulo 2: Insertar objetos (textos, imagenes, formas, tablas, graficos y wordart).
Modulo 3: Aplica temas y variantes a las diapositivas.

Modulo 4: Impresion y presentacion de diapositivas.

Metodologia:

Modalidad: Plataforma virtual disponible las 24 horas del dia

Horario: El alumno maneja su horario de estudio

Duracion: El curso se puede terminar de 1 a 4 semanas
Certificacion: Microsoft PowerPoint Basico

Dirigido: Profesionales, trabajadores, estudiantes y publico en general
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Certificado de Microsoft PowerPoint Basico
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CENTRO DE CAPACITACION INFORMATICO

CERTIFICADO

Otorgado a

ConDNI: 00000000, quien ha culminado y aprobado el curso de:
MICROSOFT POWERPOINT BASICO

Dictado por un Instructor Certificado Internacionalmente por Microsoft “Master Microsoft Office Specialist
Finaliza el dia 20 de mayo de 2020, con una duracion de 40 horas, obteniendo una nota de 18
l resgistrado con codigo: 000000000
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