
CURSO DE 
CAPACITACIÓN

OFIMÁTICA
BÁSICA
Diseñado bajo los estándares de la norma de 
Calidad ISO 9001 : 2015 y las necesidades del 
sector empresarial.



DATOS GENERALES :

Horas Académicas : 
40 horas.

Docentes : 
Joan Miguel Asín Florian.

Duración : 
7 semanas. 
(02 sesiones por semana) 

Coordinadora : 
Yovana Rojas Aponte. 

Plataformas a usar : 
- ZOOM.
- Aula Virtual CACSI.



“ 16 Años Formando Líderes en Seguridad Integral ”

El curso de Ofimática Básica le permite 
al estudiante adquirir el conocimiento 
primordial e indispensable en el uso y 
manejo de la suite Office. 

Se hace uso de este paquete ofimático 
como herramienta de trabajo; son 
varios los documentos que el personal 
de seguridad tiene que elaborar                   
mediante los cuales se requiere que se 
realicen de forma ordenada y eficaz. 

Se concluye el curso con el dominio 
básico de los programas Word,                   
PowerPoint y Excel.

INTRODUCCIÓN

Todas las personas de los                             
diferentes sectores productivos que 
deseen empoderar sus actividades, 
competencias, conocimientos y                  
habilidades digitales.

DIRIGIDO A:
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OBJETIVOS :
Obtener los conocimientos                     
elementales y necesarios para                    
trabajar con el paquete Microsoft 
Office básico.

Utilizar las herramientas y funcionali-
dades de Microsoft Word de manera 
precisa y ágil para la elaboración de    
diferentes documentos y formatos 
usados en el entorno laboral.

Desarrollar presentaciones de alto                    
impacto en Microsoft PowerPoint                 
utilizando las diferentes herramientas 
de animación en las plantillas                                 
establecidas insertando textos,                     
imágenes, etc. 

Manejar Microsoft Excel con destreza, 
conociendo las funciones básicas                
para la elaboración de actividades                    
que requieran formatos específicos y 
cálculos matemáticos, gráficos                             
estadísticos entre otros.

METODOLOGÍA DE
ENSEÑANZA :
Modalidad virtual.

Clases a cargo de un expositor experto 
en el tema, haciendo uso de la                       
plataforma de videoconferencias Zoom.

Ingreso permanente a la plataforma 
virtual con las clases grabadas.

Clases 100% prácticas.
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TEMARIO ACADÉMICO :

01 Microsoft Windows
Correo electrónico

Introducción WindowsSesión

02 Servicios de nube
Plataforma virtual CACSI

05 Insertar imágenes
Encabezados y pies de página

03
Abrir el programa
Interfaz gráfica
Conceptos básicos

Microsoft WordSesión

04
Formato general 
modelo de un oficio
Firma simple y firma doble

06 Insertar tablas
Impresión de documentos
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Power PointSesión

07
Abrir el programa
Interfaz gráfica
Conceptos básicos

08
Formato de objetos, 
video y audio
Temas
Animaciones

Microsoft ExcelSesión

09
Abrir el programa
Interfaz gráfica
Conceptos básicos
Dibujo de formatos

10
Tipos de datos
Formato de celdas
Ordenar información y filtros

11 Fórmulas y funciones
Cálculo de porcentajes

12 Gráficos y presentación de datos
Formato de gráficos

13 Insertar tablas
Formato de tablas

14 Corrección general de una hoja de cálculo
Impresión de una hoja de cálculo
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FORMAS DE PAGO :

CONTACTO :
comercial@cacsiperu.com
01 423 8783
958 470 967
Jr. Huancayo Nº 288 - 2do Piso. 
Cercado de Lima

/CACSIPERU /CACSI_PERU

www.cacsiperu.com

DEPÓSITOS O TRANSFERENCIAS:

BBVA CONTINENTAL MONEDA SOLES
Cta. Corriente: 0011 0160 01000 29805

011 160 000100029805 97CCI:

BANCO INTERBANK MONEDA SOLES
Cta. Ahorros: 045 3104236393

003 045 013104236393 20

BANCO BCP MONEDA SOLES
Cta. Corriente: 194 3429614 0 64

002 194 003429614064 92

CCI:

CCI:

BANCO SCOTIABANK MONEDA SOLES
Cta. Corriente: 000 232 0723

009 230 000002320723 46CCI:


