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Plan de Estudio:

MODULO I MODULO II
(mes 01) (mes 02)

MICROSOFT WORD MICROSOFT POWER POINT

1. Introduccién a Word
. Entorno de trabajo e interfaz

Y CANVA

, , . 1. Introduccién a PowerPoint
. Cinta de opciones y pestanas

. Crear, abrir y guardar documentos - Interfaz y entorno

. Configuracién basica del documento - Crear y guardar presentaciones
2. Edicion y formato de texto . Tipos de vistas

. Seleccion y modificacion de texto 2. Diseiio de diapositivas

. Tipo, tamafo y color de fuente . Temas y plantillas

. Alineacién y espaciado
. Sangrias y tabulaciones
. Copiar, cortar y pegar
3. Formato profesional de

. Disefio de diapositivas
« Fondo y combinacién de colores
3. Inserciéon de elementos

documentos « Imagenes e iconos
. Estilos y temas « Formas y SmartArt
. Encabezado y pie de pagina . Tablas y graficos

. Numeracion de paginas
. Portadas y saltos de pagina
. Configuracién de margenes

« Audio y video
4. Animaciones y transiciones

4. Configuracion de pagina e - Tipos de animaciones

impresién « Panel de animacion
. Configuracion de tamaino de papel . Transiciones entre diapositivas
(A4, Carta, Oficio) 5. Presentacién profesional

. Orientacién de pagina (vertical y . Patron de diapositivas
horizontal)

. Ajuste de margenes personalizados

. Configuracién de columnas

. Vista preliminar del documento . Exportar a PDF o video

. Configuracién de impresion

. Configuracion de presentacion
. Presentacion con diapositivas

(impresora, copias, rango de
paginas)
. Exportar a PDF

OFIMATICA PROFESIONAL
Word, PowerPoint, Canva y Excel https://educaperusac.pe/
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Plan de Estudio:

MODULO 111
(mes 03)

MICROSOFT EXCEL

1. Introduccién a Excel

. 4. Gestion y analisis de datos
. Interfaz y entorno de trabajo

« Ordenar y filtrar datos
« Formato condicional

. Filas, columnas y celdas
. Tipos de datos

. Crear y guardar libros - Tablas
. Validacion de datos

2. Féormulas y funciones basicas

. Operaciones matematicas 5. Graficos y visualizacion
. Funcién SUMA . Tipos de graficos

. PROMEDIO « Personalizacion de graficos
. MAX y MIN

« Minigraficos
. CONTAR

6. Herramientas avanzadas

3. Funciones intermedias ..
. Tablas dinamicas

. Sl

. BUSCAR . Segmentacion de datos
. CONCATENAR « Proteccion de hojas

- Funciones de fecha . Vinculacién entre hojas

. Funciones légicas

OFIMATICA PROFESIONAL
Word, PowerPoint, Canva y Excel https://educaperusac.pe/
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Ofimatica Profesional

EXPOSITORES:

Lic. Deysi Flores Toledo

o« Lic. en Educacion - Especialidad de
Computacion e Informatica.

« Profesional Técnico en Secretariado
Ejecutivo.

« Docente del Programa de Estudios de
Asistencia Administrativa - IES Publico
“TRUJILLO”.

« Profesional dedicado al campo de
educacion superior desde hace mas
de 16 anos.

Téc. Roxana Karina Diaz Zavala

« Profesional Técnico de
Computacion e Informatica.

« Bachiller en Ingenieria de
Sistemas.

« Profesional dedicado al campo de
educacion superior desde hace
mas de 18 anos.

OFIMATICA PROFESIONAL
Word, PowerPoint, Canva y Excel https://educaperusac.pe/
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EXPOSITORES:

Lic. Briggite Kimberly Ganoza Obeso

. Licenciada en Educacion Primaria -
Universidad Nacional de Trujillo

. Especializacion en Computacion e
Informatica — IESTP “Trujillo”

« Diplomado en Gestion Educativa y
Herramientas Digitales (2021-2022)

. Actualizacion docente en Tecnologias de
la Informacion y Comunicacion TIC
(2023)

Ing. Maricielo Toboada Lluen

« Ingeniera Industrial con 4 anos de experiencia
en gestion administrativa, proyectos y logistica

« Analista de Proyectos en INCADSU 4.0 — UNT
(2024 — Actualidad)

« Asistente Tecnico-Administrativo en Laboratorio
de Inteligencia Competitiva—UNT (2023 — 2024)

« Coaching Comercial en Claro Empresas
NETCOM BUSINESS EIRL (2021 — 2022)

« Bachiller en Ingenieria Industrial — UNT (2016 —
2021), tercio superior

« Especializacion en procesos, Power Bl, Ms
Project, Excel y Ofimatica

« Dominio avanzado del idioma inglés.

OFIMATICA PROFESIONAL
Word, PowerPoint, Canva y Excel https://educaperusac.pe/
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METODOLOGIA DE ESTUDIO:

Se le proporcionara un usuario 'y
contrasefia para acceder a nuestra Aula
Virtual a través de Ila Pagina Web
Institucional. Alli encontrara el material
complementario, grabaciones de las clases,
enlace para las sesiones en Vvivo,
evaluacion final y demas actividades
académicas del curso.

GRAN INICIO

MODALIDAD VIRTUAL

15

Agosto 2026

Envio:

L))

OFIMATICA PROFESIONAL

FRECUENCIA:
Una vez por semana

DURACION:
3 meses

HORARIO:

Sabado:
4:00 pm-7:00 pm

CERTIFICADO:
150 horas

El certificado sera enviado en formato digital al correo
electronico que usted consignoé durante el registro del curso.

https://educaperusac.pe/

Word, PowerPoint, Canva y Excel
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Ofimatica Profesional

BENEFICIOS DE LA INSTITUCION:

Docentes especialistas con amplia ‘

experiencia en el dominio de
Ofimatica Profesional. ® P

Certificado oficial del Centro de

—ae—|| Capacitacion y Consultoria
@ Empresarial Educa Peru, que valida
AR

las competencias adquiridas.

150 horas académicas certificadas,
validas para procesos y concursos en @
la administracion publica y privada. o

Ve AlA| Acceso a material digital actualizado
= r91 .% y grabaciones de cada clase
! , disponibles en nuestra aula virtual.

OFIMATICA PROFESIONAL

Word, PowerPoint, Canva y Excel https://educaperusac.pe/
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INVERSION:

Gran
iPREVENTA!

‘ Modalidad transmision Virtual
/29.90

Mensual | f
Antes—S/2600- °

| VALIDO HASTA EL 09 DE AGOSTO -

Términos y condiciones: No incluye I.G.V para entidades del

Estado (os) y empresas.

OFIMATICA PROFESIONAL
Word, PowerPoint, Canva y Excel https://educaperusac.pe/
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MEDIOS DE PAGO:

CUENTA DE AHORRO EN SOLES
N° 570-14998126-0-75
RENEE JARA

Gerente General

Cédigo interbancario CCI
002-57011499812607509

CUENTA DE YAPE

N° 976 277 534

RENEE JARA
Gerente General

HORARIO DE ATENCION:

e Domingo:

9:00am a 1:00pm

OFIMATICA PROFESIONAL
Word, PowerPoint, Canva y Excel https://educaperusac.pe/
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DESCUBRE TU POTENCIAL Y ALCANZA TUS METAS CON
NUESTRA FORMACION ESPECIALIZADA.

Comunicate con nosotros:

@ 057 290 861
@ 976 277 534

Para mas

: I e https://educaperusac.pe
informacion
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