CERTIFICACION ESPECIALIZADA EN

R TIRPREPESIONAL

Excel basico, intermedio, avanzado + Word +

Power Point + Prezi + Outlook + |A

v 100% virtual en vivo
v Sin complicaciones

v Alta exigencia

y preparate para el nuevo
mercado digital.
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BENEFICIOS DEL
CURSO EN LA
CAMFOPRO




ACERCA DE
NUESTRO
CURSO

Dirigido a

B Fstudiantes, profesionales, negociantes,
empresarios, emprendedores y todo aquel usuario
que requiera dominar los software que incluye
"Ofimatica Profesional”, junto a la Camara de
Formacion Profesional.

Ofimatica es el paquete informatico mas completo y usado a
nivel mundial, creado por Microsoft Corpotation con la
finalidad de organizar tareas, redactar, gestionar, realizar
presentaciones, crear documentos, calculos, registros de
informacion, automatizacion y mucho mas, con la finalidad
de acortar tiempos y hacer mas productiva cualquier
actividad que asi lo requiera.

iLo mejor!

Ahora incluye herramientas de IA que impulsan ain mas
el conocimiento de ofimatica.

Camara de Formacion Profesional, ha elaborado una
estructura curricular del curso junto a nuestro equipo de
docentes certificados, para impartir los temas mas usados y
que puedan aplicarse hoy en dia para resolver problemas o
simplificar tareas en el trabajo, empresas, instituciones, etc.




= Garantizar el dominio del paquete de Ofimatica a todos nuestros alumnos

egresados. Quienes seran capaces de aplicar todos los
conocimientos en Excel, Word, Power Point y Outlook, y ademas
impulsadas con IA, mejorando la productividad en las tareas

cotidianas de un negocio, centro de

labores, entidades, instituciones, organizaciones y/o todo lugar donde asi
lo requiera.

METODOLOGIA

La metodologia de ensefianza es analitica y practica, buscando motivar al estudiante a través de situaciones cercanas a la realidad y propiciar la reflexion para la solucion de problemas en
los que se aplican los conocimientos adquiridos. El aprendizaje del curso se consolida con el desarrollo y resolucion de practicas dirigidas que cada alumno entrega al docente para evaluar
el rendimiento. Esta metodologia contribuye a que el alumno sea protagonista de su aprendizaje individual y colaborativo mientras que el docente asume un rol de planificador, facilitador
y guia, creando escenarios que permiten a los alumnos la adquisicion de competencias profesionales.

Induccion al uso de la \ Clases en tiempo real a Actividades practicas
carpeta Virtual y Microsoft ; través de Microsoft Teams
Teams 3 Durante todo el curso se
Las clases en vivo se graban | llevaran a cabo actividades
Para familiarizarte con nuestra para que el alumno las repase y X que te permitiran reforzar
plataforma, puedas acceder pueda retroalimentar sus ; los conocimientos adquiridos
facilmente a tus clases y conocimientos en cualquier . semana a semana.
encontrar todo el material momento. ]

Sistema de atencion al Alta exigencia al alumno.
alumno

Cada clase tendra practicas, ademas se
Contaras con el seguimiento #4 toman examenes parciales y finales
continuo de un coordinador para medir los avances de cada
académico a través del correo = alumno. La Unica forma de tener
electronico y un numero ' . profesionales  competitivos  es
exclusivo de  WhatsApp. teniendo alta exigencia.




03 Meses
y medio

Duracion

108 Hrs. Lectivas
108 Hrs. Practicas

216 Horas

DURACION

En vivo por
Microsoft Teams

MODALIDAD
Y MODULOS

Modalidad

Total Médulos

El inicio de clases esta sujeto a un minimo de alumnos por aula.
Cualquier aviso sera Informado al alumno con anticipacion.

MICROSOF EXCEL

Médulo 1: : Introduccion,

Médulo 2 Fo_rmatps, »

Nivel Basico

Médulo 3: Funciones

estructura y el
principales de excel.

1+ ntroduccion a microsoft excel.

.
B s Ingreso de datosy seleccién de rangos

B 7 Manejo de hojas.

B s Formato de celdas

B s Creacién de comentaric,

B o Bordes, ests, colores.

B 1 Insercion de imigenes o lustraciones, iconos,
smartart

Médulo 4: : Uso de
funciones estadisticas

Contar, contarsi

Ejemplos de i anidados bisicos
Funciones y, o

y proteccié’n de celdas.
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B 211 Proteccion de celdas especificas y libros

Médulo 5: Funciones
de busqueda basica
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Uso de funciones bisicas

Médulo 6: Impresion
en Excel

Configuracién de impresién
Vista preliminar

&2 Configuracién de pagina antes de mprimir
. Disefo de pigina para impresicn.

Eximen Final

Nivel Intermedio

Médulo 1: Funciones
de repaso

B Funciens
B s Sianidado
= 15 Funciones y, 0
B Buscary

Médulo 4: : Funcién
de fecha
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<o Fecha.hes, frutes
Funciones de hora:
4 Hom

& Minuto
< Segundo

Médulo 7

B Exmen Final

Médulo 2: Validacién de
datos y manejo
de errores

B 41 Criterios de validacén
55 Agregar validacion a una celda o rango

5 Restringr  entrada de datos o valores de una lista
desplegable: a un nimera entera y/0 décimal

dentro del limites

54 Auna flecha u hora dentro de un periodo de tiempo.
55 Auna longitud

54 Radear con un ciculo datos no valids

27 Comprobacién de erores

52 Andlisis ysolucion de os mensajes de error més

55 Usode l ventana nspeccén
2o Usar simor), s
B i1 Evaluar una formula anidada paso a o

Médulo 5: Creacion
de féormulas aleatorias

= L Aeatorio
= 2 Acatoro, Entre

Funciones de biisqueda y referencia avanzad:
53 Beg, indiecto.

50 indice, coincide,

55 Deref, buscar

Médulo 3: Funciones
de texto

Médulo 6: Disefio
de Tabla

= .. Descripcion general de as tablas e excel

41 Trabajar con los datos devueltos de una consulta
usando microsoft query

Nivel Avanzado

Médulo 1: Base de datos:
conceptos y funciones
de base de datos

L

1+ Bdcontara

Formulas matriciales:
B 17 Sintaxs formulas matricles

Médulo 4: : Funciones
Financieras

Aplicacion de funciones finandieras

i

o1 Buscar chjetio

Médulo 7

B Exmen Final

Médulo 2: Tablas

Médulo 3: : Power Pivot

Dinamicas + IA Power Mapa

B 2.1 Origen do datosdel tabla dnimica B s itducen

B 23 Filro diniico - informes de taba dvinica B 12 Usode power ot

B 14 Crear un forme detabla diniica = Tableroey s

R 15 Creay cabir el diseto de ok caos = 31 Power phot con tabla dvamica
R i dgreger carpos B 11 tnformes sgin mpa

B & oummarioscanyes

B . Crea, edtaroeliminarunaférmutadetablao

grafico dinamico
1 Agregar un elemento calculado a un campo.

1o Mostrar una lista de formulas

i Editar una fomuda

b Editaruna férmula de campo calculado.

511 Modificaruna inica férmuta para un elemento.
alalado

1+ Eliminar formula, campoy elemento calculado.

41t Dashboards - Informes de gréficos dingmicos 1A
e Pasos para crear un grifico dinmico

417 Modificar las caracterisicas del rifico.

i Wnaplicada a tablas cinamicas

213 Prompts y recursos IA para automatizacion de.
procescs,

Médulo 5: Macros:
conceptos y descripcion
para su aplicacion + IA

51 Grabar macros

3

54 Manipulacion de macres
55 1A aplicada a Macros para maximizar la eficiencia y
ejecticion de procesos logicos.

WORD PROFESIONAL

Médulo 1: Introduccién,
estructura e interfaz

B Qué es Wout
B 12 Estructuray barra de heramientas

Médulo 2: Estilos, listas y
formatos en Word

21 Configuracion de la pigina

acceso rapido,
1. Acciones bisias (abrir, guarde, apciones de
impresidn, subir a la nube,  otras.)
15 Importacién de textos (RAND, ntemet, txt,  otras.)
B s Panel de navegacion (Bscar texto, desplazarse
hasta una ubicacin especifica)
17 Copiarformato, ortogratia y gramatica
s Protecdén de documentas.

Médulo 4: Estructura del
documento y combinar
correspondencia

45 Tablas, encabezados y e de pigina
42 Numeracién de pigia

4 Saltos de pigina y seccienes.

«« Notasal ey a final

45 Citas, biblografia, indice y tablas de contenido.

s Combinar correspondencia: Seleccién de destinatarics.
7 Insercién de campos combinados en el documento.

. Finalizarycombinar.

4+ Examen Final.

25 Fondo de pagina
24 Formatos de fuente
21 Dar formato y estlo a una lista.
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B 1. Temas de documentas

.

.
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B 24 Creacién de lstas anidadas y multinivel

POWER POINT

Médulo 1: Introduccién
diserio y estilo en diapositiva

B 11 Entomo de a aplicacion Power Point
Temas en power point

12 Personalizar a paleta en power point

1 Vistas (norma, esquema, diapositiva)

Creacidn de una presentacien desde Plantilas

Manejo de objetos como marcadores de texto, imdgenes

yformas

PREZI + IA

Médulo 2: Efectos
especiales en power point

21 Insercion de elementos, graficos y orcs
22 Insercién y configuracién de sonidos

55 Animacién a objetos

54 Uso de multimedia

25 Conversidn de presentacién en video

24 Aplicar movimiento en power point con animaciones
21 Insercien de Videos mpA y de youtube

Médulo 6: Microsoft
Power Bl

= .. Introduccion a power b
= L Aplicaciones depower bi

Médulo 3: Formatos a
documentos en word

\ Formatos y estios de parrafo
Creacien de listas anidadas y multinhel

das
Cundro de texto Wordart
Hstraciones (Imigenes, Grificos)
Hustraciones (Formas, Smarart)
Simbolos

Vinculos en un documento

35 Textos en coumnas

Médulo 3: Otros comandos
y utilidades en power point

Manejo de elementos por capas

+ Transiciones entre dipasic

+ Revision de ortografia, comentrios y notas
1+ Grabacitn de presentacianes.

Nivel Profesional

Médulo 1

Médulo 2

B, Fundamentos de presentaciones efectivas, B .1 Creacion de una presentacion desde ceroycan A
- e central, contenido, creatividad, forma d m & '
comuniaar. B 2, Organizacion de elementos
B 15 Creacion de a cuenta online gratuta. 5. Insercion de contenidos (textos, formas, imégenes)
B 1, Tipos e licencias prezi: ventajas y desventaas B 5. Animacien con 1A
B Lo interfaz de e .. Compartiren tiempo real.
® L Publicacén

OUTLOOK

Nivel Profesional

Médulo 1: Introduccién
aoutlook

B 1\ Funcionalidad de cutlook
B 1; Configuracion de una cuenta de correo,
B 15 Agregar mas cuentas de correo

B 1. Sdeccionando of tema visual de outlook
= 15 Guiadeinicio rapido de outlook.

B 14 Adaptando las vstas de correo.

B 17 Carpetas para organizar corecs

B 1+ Escribi, recibiy enviar un correo

B 1+ Respondera un correo electronico

m s Programar envio y recepcion de correo.

Médulo 2: Funciones
en outlook

41 Insertar y descargar archivos adjuntos en un correo
22 Seguimiento y otras acclones sobre el correo.
25 Reglas para automatizar tareas de coreo

4 Configurar irma de correo
41 Crear nuevos contactos y grupos de contactos
43 Imprimir en outlook

25 Realizar Umpleza del buzon de correo
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Médulo 3: Calendario y otros

Creary editarcitas en el clendaro
22 Crear citas pefodicas y con avsos

22 Adaptandolas vistas del calendario

24 Opciones de calendario

25 Agregar y elimiar calendar

22 Tomarnotas de reuniones en ane nate

37 Realizar una (impieza del buzon de correo



ESTUDIA ONLINE Y POTENCIA
TUS CONOCIMIENTOS

@ matriculas@camfopro.edu.pe
@ +51 982496078

{10 Lin
www.camfopro.edu.pe 4

CAMARA DE
FORMACION
PROFESIONAL
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