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Experto en Office 2007
La capacitación necesaria para trabajar en una Oficina


Te capacita en los programas de Word y Excel en un nivel intermedio y avanzado, para lo cual necesitas sólo conocimientos básicos. Además, aprenderás desde el nivel inicial el uso de Internet para la búsqueda y administración de información, PowerPoint para crear presentaciones efectivas y Outlook para administrar información personal y empresarial.
OBJETIVOS:

· Ampliar los conocimientos, habilidades y destrezas en Word y Excel. 

· Profundizar en el uso de nuevas técnicas, funciones y tareas. 

· Operar el Office a nivel complejo. 

· Buscar información en Internet y formatearla para impresión. 

· Comprimir archivos, imágenes y sonido. 

· Crear un sitio Web personal (Blog). 

· Crear presentaciones y exposiciones comerciales. 

· Administrar información organizacional. 

Duración: 4 meses   Horario: Sábados de 14:00 a 18:00h inicio: MENSUAL
 Inversión: S/.65.00 matrícula  S/.185.00 mensual.  Certificado y diploma: S/.55.00
Inversión total: S/.860.00 (incluye matrícula, 4 pensiones, certificado y diploma)

Por Beneficio Educativo:

Inversión: S/.26.00 matrícula  S/.120.25 mensual

Inversión total: S/.507.00 (incluye matrícula y 4 pensiones)

REQUISITOS DE MATRÍCULA: COPIA DEL DNI Y COPIA DEL RECIBO DE LUZ O AGUA
	CONTENIDO

	MICROSOFT WORD
· Macros 

· Plantillas 

· Formularios 

· Combinar Correspondencia 

· Índice y Estilos 

· Tablas de contenido 

· Tablas de ilustraciones 

· Encabezado y pie de página 

· Secciones 

· Protección de documentos 

· Tablas y fórmulas 

· Autocorrección 

· Marcadores e Hipervínculos 

· Cuadros de texto e Imágenes

· Autoformas y Organigramas 

· Columnas, Letra capital y Guiones
	MICROSOFT EXCEL
· Fórmulas y funciones básicas 

· Nombrar celdas 

· Formato de datos y personalizado 

· Auditoría de fórmulas 

· Función condicional y de comparación 

· Separar y concatenar datos 

· Funciones estadísticas y de fechas 

· Funciones de texto y búsqueda 

· Formato condicional de datos 

· Proteger celdas y archivos 

· Subtotales y Formularios 

· Consolidar datos 

· Autofiltro y filtro avanzado 

· Ordenar datos 

· Validación de datos y Comentarios 

· Tablas dinámicas y Macros

	MICROSOFT POWERPOINT
· Crear una presentación 

· Diapositivas y estilos 

· Manejo de textos y colores 

· Efectos al texto 

· Transiciones de diapositivas 

· Efectos con recorrido, entrada y salida 

· Insertar sonidos 

· Patrón de diapositivas 

· Tablas

· Organigramas 

· Gráficos estadísticos 

· Cuadros de texto y Autoformas 

· Diapositiva de resumen 

· Hipervínculos 

· Estilos y fondos 

· Insertar diapositivas 

· Notas del orador e Impresión
	INTERNET
· Conceptos preliminares y Terminologías 

· Configuración del navegador 

· Búsqueda de información 

· Administrar páginas en carpetas 

· Importar información e imágenes 

· Uso del Historial 

· Mantenimiento de temporales 

· Descarga de programa freeware 

· Comprimir archivos 

· Comprimir imágenes 

· Comprimir sonido 

· Crear un sitio Web personal (Blog)
OUTLOOK

· Programación de actividades en el Calendario

· Creación de una agenda mediante el uso de Contactos

· Creación de un listado de Tareas

· Uso y configuración de Notas


Diploma: “Experto en Office” otorgado por el Instituto Superior ELA.
Av. Arequipa 5181 – Miraflores - ( 447-1467 anexo 26
Email: roxanalivia@ela.edu.pe















