[image: image2.jpg]t-capacita

EEEEE OS Y SEMINARIOS





[image: image1.jpg]t-capacita

EEEEE OS Y SEMINARIOS






[image: image1.jpg]
CURSO
OFIMATICA EMPRESARIAL
Aprenda desde cero Word, Excel y PowerPoint a nivel Profesional.
06 AL 20 DE DICIEMBRE DE 2022 

(24 HORAS CRONOLOGICAS)

Videoconferencia Virtual Vía 
OBJETIVOS

Las asignaturas de este curso te van a permitir obtener conocimientos que te permitirá progresar profesionalmente.
· Utilizar eficientemente las técnicas de ofimática.

· Capacitar especialistas en ofimática.

· Aprender los principios teóricos en el curso de informática.

· Con el curso de Office podrás ampliar tus conocimientos.

· En el curso de Power Point desarrollarás las herramientas de animación en las plantillas establecidas insertando textos, imágenes, etc.

· Facilitar el uso del procesamiento de textos con el curso de Word.

· Desarrollar habilidades en el manejo de las herramientas de computación.

· Brindar conocimientos necesarios que concluya el curso recibiendo una certificación.

BENEFICIOS DEL PARTICIPANTE
· Capacitación actualizada, con aplicación práctica y simulada.

· Contamos con docentes calificados y certificados.

· Asesoría personalizada, donde podrás compartir tus dudas, sugerencias, aportes y hacer una retroalimentación de aprendizajes, siempre guiado por un especialista en el tema.

· Acceso a la información, mediante 4 sistemas: WhatsApp, plataforma virtual, vía correo electrónico personal y clases en línea.

PERFIL DEL PARTICIPANTE
Dirigido a profesionales público en general que buscan optimizar y modernizar su servicio ofimático, asimismo, permite simplificar la realización de labores en equipo, pues se hace más sencillo el manejo de archivos en grupo y es posible compartir la información de forma más breve y sintetizada.
METODOLOGÍA
El curso combinará sesiones prácticas con talleres vivénciales aplicativos y/o exposiciones de los participantes referidos a los temas de investigación, lecturas, casos, etc. En un marco de referencia de situaciones concretas de sus empresas
TEMÁTICA

SESIÓN 01 (4 HORAS): PROCESADOR DE TEXTO WORD
· Menú archivo

· Opción Guardar como

· Opción Guardar

· Opción Exportar

· Formatos disponibles

· Entorno de trabajo

· Cinta de opciones
SESIÓN 02 (4 HORAS): PROCESADOR DE TEXTO WORD
· Barra de estado

· Regla

· Portapapeles

· Fuente

· Párrafo

· Estilos

· Inserción de imágenes, figuras
SESIÓN 03 (4 HORAS): PROCESADOR DE TEXTO WORD
· Configurar página

· Márgenes

· Orientación

· Tamaño de papel

· Impresión

· Combinación de correspondencia

· Guardar como PDF

SESIÓN 04 (4 HORAS): HOJA DE CÁLCULO EXCEL

· Creación de hojas

· Creación de libro

· Guardar libro de trabajo

· Uso de celdas, filas y columnas

· Ingreso de datos en las celdas

· Formato de celdas

· Funciones básicas

· Aritméticas

SESIÓN 05 (4 HORAS): HOJA DE CÁLCULO EXCEL

· Fecha y Hora

· De búsqueda

· De texto

· Filtros avanzados

· Tablas dinámicas

· Impresión

· Gráficos

· Guardar como PDF
SESIÓN 06 (4 HORAS): PROGRAMA DE PRESENTACIÓN POWER POINT

· Objetivos

· Partes de una presentación

· Esquema de presentación

· Diseños y fondos de diapositivas

· Operación con diapositivas

· Animaciones

· Transiciones

· Guardar como PDF
DURACIÓN
24 HORAS CRONOLOGICAS – 1 mes calendario

Inicio del seminario: 06 de diciembre del 2022.

Fin del seminario: 24 de diciembre del 2022.

CRONOGRAMA
Día 1.- martes 06 de diciembre de 6 pm a 10 pm

Día 2.- viernes 09 de diciembre de 6 pm a 10 pm

Día 3.- lunes 12 de diciembre de 6 pm a 10 pm

Día 4.- martes 13 de diciembre de 6 pm a 10 pm

Día 5.- viernes 16 de diciembre de 6 pm a 10 pm
Día 6.- Martes 20 de diciembre de 6 pm a 10 pm

VI. CERTIFICACION Y ACREDITACION
El participante obtendrá la Certificación emitida por T-CAPACITA SAC en el CURSO

OFIMATICA EMPRESARIAL por 24 horas cronológicas.
Nota: En el caso que el alumno NO cumpla con los requisitos sólo recibirá una constancia de participación en calidad de asistente emitida por T-CAPACITA SAC.
VII. PLANA DOCENTE (CAPACITADOR EXPERTO EN PFIMATICA EMPRESARIAL)
EXPOSITOR: LIC. ALEJANDRO AHMED SAVÁ FERNÁNDEZ-DÁVILA
Profesional senior con amplia experiencia en el campo de tecnología informática, infraestructura tecnológica, comunicaciones y soporte a usuarios. Sólida trayectoria en gestión de helpdesk, operación de centros informáticos y equipos de cómputo de alta especialización. Amplia experiencia en Docencia Universitaria y Superior en cursos de Informática, Ingeniería de sistemas y de comunicaciones, asesoría en trabajos de tesis y jurado en sustentaciones, experiencia y conocimiento de las plataformas educativas Blackboard, Chamilo, Camvas y Moodle. EXPERIENCIA LABORAL: DOCENTE EN LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL PERÚ DE INTRODUCCIÓN A LA VIDA UNIVERSITARIA: INGENIERÍA DESISTEMAS E INFORMÁTICA, ING. DE REDES Y SERV. TELEMATICOS, AGENCIA DE COMPRAS DE LAS FUERZAS ARMADAS 2017 Jefe de la Oficina de Informática, MINISTERIO DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES Diversos servicios técnicos y de capacitación en el campo de tecnología y comunicaciones 2015, MUNICIPALIDAD METROPOLITANA DE LIMA Jefe del Departamento de Servicios de Tecnología de la Información Miembro de comités evaluadores para contratación de servicios Octubre 2013 - Diciembre 2014 Consultor de Subgerencia de Informática – Gerencia de Planificación, UNIVERSIDAD DEL PACÍFICO 1987 – 2013 Controller de Proyectos de la Gerencia de IT e Innovación Tecnológica.
VIII. INVERSIÓN
Precio Normal por un participante S/.480.00 Soles
INVERSIÓN REBAJADA:
Precio Oferta por 1 participante S/. 354.00 Soles c/u
PROMOCIÓN 3X2 S/. 708.00 Soles c/u (Pagan 2 / Participan 3) precios ya incluyen IGV
Nota: Todos los precios incluyen IGV

VACANTES LIMITADAS:

Realizar los depósitos a las siguientes cuentas:

viaBCP a nombre de T-CAPACITA SAC -  RUC: 20520883216

CUENTA CORRIENTE SOLES: 191-1778431-0-48

CODIGO INTERBANCARIO:    00219100177843104858
Enviar el depósito a informes@capacitateperu.com Con atención a Helen Cruces A.
INCLUYE:

Accesos ZOOM, Material de Trabajo Online (PPT) y Certificado Digital.

SOLICITE ESTE CURSO IN HOUSE: Lo Dictamos en su Propia Oficina y a la medida de sus necesidades.

INSCRIPCIONES:

Contacto: Helen Cruces Arismendi.

Email: informes@capacitateperu.com
Celulares WhatsApp: +51 994228799 / +51 994098450
Visite: www.t-capacita.com y descargue información de otros eventos del MES.
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