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Presentacion del Profesor del Curso

Nombre: Carlo Campos Cueto : . ),

Master: Microsoft Office Specialist Expert R \icrosoft Office

Especialidad en Office MS Word, Excel, PowerPoint, 4y S pe{:l = | | St

Outlook

Formacion Profesional: Docente de Profesion con

mencion en computacion, disefador grafico y

mercadologo digital.

Certificados Internacionales: Microsoft Office, Adobe A S e E N
Qffice PowerPoint® 2016 [T

Systems y Google.
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Curso Virtual en

Ofimatica Basico e Intermedio 2021

Presentacion:

Acist PERU legalmente constituida con RUC 20509186295, es una institucion con 17 afios brindando capa-
citacion en los programas de computacion y ofimatica, tiene como objetivo brindar a los participantes
las herramientas necesarias para aprender de manera practica y dinamica los programas de
Microsoft Office Word, Excel y PowerPoint para obtener mejor eficiencia en el trabajo. Por consi-
guiente, el estudiante podra crear documentos profesionales, gestionar hojas de calculo y crear
presentaciones de impacto. El profesor del curso esta certificado internacionalmente por la misma
empresa de Microsoft.

Modulos del Certificado:

Programa 1: Microsoft Word Basico
Programa 2: Microsoft PowerPoint Basico
Programa 3: Microsoft Excel Basico
Programa 4: Microsoft Word Intermedio
Programa 5: Microsoft PowerPoint Intermedio
Programa 6: Microsoft Excel Intermedio

Metodologia:

Modalidad : Curso 100% virtual (plataforma disponible las 24 horas del dia)
Horario : El alumno escoge su horario de estudio

Duracion : El participante puede terminar el curso hasta en 6 meses
Certificacion : Ofimatica Basica + Ofimatica Intermedio

Dirigido : Profesionales, trabajadores, estudiantes y publico en general
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Certificado de Ofimatica Basica
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Certificado de Ofimatica Intermedio
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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:

Médulo 1: Gestion 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.
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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 informacion 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.

@ www.acisteduca.com

B cursosvirtuales@acistperu.com




ACIST [3:1V]

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.
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Curso Virtual en

Microsoft Word Intermedio

Presentacion:

En el Curso a Distancia de Microsoft Office Word Intermedio, el participante mejorara sus habi-
lidades para crear documentos con una minima inversién de tiempo y esfuerzo a través forma-
tos personalizados tales como: elementos graficos, columnas tipo periédico, encabezados y
pie de paginas. Asimismo, aprenderas a organizar informacion utilizando tablas y tabulacio-
nes.

Temario:

Modulo 1: Insertar smartart, wordart y graficos.

Moédulo 2: Gestion de estilos de caracter y parrafo.

Médulo 3: Insertar tablas, tabulaciones, encabezados y pie de paginas.
Maédulo 4: Manejo de columnas, saltos de paginas y de seccion.
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Curso Virtual en

Microsoft Excel Intermedio

Presentacion:

En el Curso Virtual en Microsoft Office Excel Intermedio, el participante creara tablas de datos
en las que aplicara las principales funciones integradas de Excel. Asimismo, escribir férmulas
para realizar calculos con dichos datos. Adicionalmente, aplicar subtotales, filtros y ordenar los
datos de diversas maneras y presentarlos en una variedad de graficos con aspecto profesio-
nal.

Temario:

Médulo 1: Funciones de texto, fecha y hora.

Médulo 2: Funciones de busqueda, condicionales y anidadas.
Maédulo 3: Filtros, subtotales y ordenamiento de datos.

Médulo 4: Formato condicional, graficos estadisticos e impresion.
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Curso Virtual en

Microsoft PowerPoint Intermedio

Presentacion:

En el Curso a Distancia de Microsoft Office PowerPoint Avanzado, los participantes tendran la
capacidad de realizar presentacién de impacto animadas con elementos multimedia. Aprende-
ran a insertar animaciones, transiciones, video y audio. Asimismo, podran crear y manejar
organigramas, asi como trabajar con patrones de diapositivas para controlar la apariencia de
toda la presentacion.

Temario:

Moédulo 1: Patrones y plantillas de diapositivas.

Moédulo 2: Efectos de animacion, transicion y presentaciones interactivas.
Moédulo 3: Insertar elementos multimedia (video y audio).

Modulo 4: Proyeccion avanzada de la presentacion en pantalla.
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