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El presente curso se desarrollo en los siguientes meses de marzo, abril, mayo y junio del presente afio 2024.
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,//Z\\\ Dando la conformidad de ASISTENTE. Por tal motivo se expide el presente certificado.

PA Huancayo, 28 Junio del 2024.
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SISTEMA OPERATIVO: WIDOWS 10y 11

1. Identificar los elementos de la pantalla de Windows.

2. Manejar todas las herramientas del Escritorio.

3. Administrar los archivos y carpetas en el Explorador.
4_ Personalizar el ambiente de frabajo.

5. Administrar el Panel de control

é. Manipular las hetramientas de sistema.

7. Verificar emrores logicos v fisicos del sistema.

MICROSOFT WORD
NIVEL BASICO

1. El enforno de trabdadjo.

2. Tareas bdsicas.

3. Edicién de un documento.

4. Formato de texto.

5. Formato de pamafo.

6. Formato avanzado de parafo.

NIVEL INTERMEDIO

1. Ortografia y gramdética.

2. Imdagenes.

3. Formas.

4. WordArt,

5. SmartArt y graficos de datos.
6. Combinar comespondencia.
7. Hipervinculos.

8. Modificacién de preferencias.
9. Integracion Office 2021.

NIVEL AVANZADO

1. Notas al pie y notas finales. i
2. Disefio de paging y opciones de Impresidn.
3. Creacién de tablas.

4. Operaciones con tablas.

5. Trabgjar con imdgenes.

6. Sobres y etiquetas.

7. Conexion a base de datos para documentos miltiples.

MICROSOFT EXCEL

NIVEL BASICO
1. Intfroduccién a Excel 2021.
2. Configuracién de la ventana.

3. Mecanismos de importacion y exporfacién de ficheros.

4. Utlizacién de rangos v vinculacion entre ficheros.

NIVEL INTERMEDIO

1. Herramientas de seguridad de una hoja.
2. Funciones frecuentes.
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3. Representacién de grdficas.

4. Manipulacion de datos con tablas dindmicas.
5. Andlisis de escenarios.

é. Utllizacién de macros.

7. Integracién Office 2021.

8. Practicas Excel 2021.

NIVEL AVANZADO

1. Gréficos simples y dindmicos.

2. Funciones avanzadas y su credacion.

3. Vinculo entre libros.

4, Conexién a base de datos.

5. Fillros avanzados.

6. Macros.

7. Creacion de sistemas con las herramientas del Excel.

MICROSOFT POWER POINT
NIVEL BASICO

1. Novedades de PowerPoint 2021.

2. Inicio con PowerPoint 2021.

3. Componentes del entorno de frabgjo.
4. Trabajando plantilla predefinida.

NIVEL INTERMEDIO

1. Gréficos y formatos de diapositiva. i
2. Manejando el disefic de lda presentacion.
3. Trabajo con PowerPoint.

4. Integracién Office 2021.

NIVEL AVANIADO

1. Trabaijar con vistas en el enforno de frabagjo.

2. Formato de texto.

3. Creacion de diapositivas.

4, Formato de digpositiva.

5. Patrones y fondo de diapositiva.

4. Planftillas predefinidas y creacién de plantillas.

7. Animaciones y transiciones. . .

8. Exportar una presentacién a otro formato de impresidn.

MICROSOFT ACCESS

1. Enfornos Access.

2. Herramientas y funciones de base de datos.

3. Modelamiento de Base de datos.

4. Conexién de base de datos.

5. Consultas, formularios e informes. .

4. Elaboracién de sistema de escritorio con base de datos integrada.
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