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iAprende con nosotros!
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curso de ofimatica, el estudiante adquirira un amplio dominioc en el manegjo
erramientas de la suite de Office, brindandoles las competencias necesarias
ara crear y gestionar hojas de calculo avanzadas en Excel, desarrollar
presentaciones profesionales en Power Point, redactar documentos de calidad
en Word y comprender el funcionamiento del sisterma operative Windows 10 del
ordenador. A través de gjercicios practicos y casos de estudio relevantes, los
participantes adquiriran habilidades técnicas sdlidas en el manegjo de
informacion y comunicarse de manera efectiva dentro de un entorno digital.

Caracteristicas del

Nuestro curso se desarrolla de forma didactica e interactivo en modalidad virtual.
El curso esta dirigido a estudiantes, docentes y personal administrativo de la
Universidad Nacional de Jaén y publico en general.

i | ]-‘ e

' Niveles Duracion Horario
Basico - Intermedio 5 semanas De Lunes - Viernes
(Zh. diarias)
Fin de semana
(5h. diarias)

S/

S/ Comunidad UNJ

w Costo del Curso: S/ 223.30

Publico en General
Costo del Curso: S/ 297.50

Maés informacion en:

Centro de |diomas

Cel. 946 850 667 WhatsApp: 946 850 667
Correo: idiomas@unj.edu.pe

Atencion en horario de oficina de 8am a Tpm y de 2pm a 4.30pm.
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lizar el pago correspondiente a la cuenta del Banco de la Nacion N’
91021433 o agente del BN.
Llenar el Formato Unico de Tramite y adjuntar la siguiente documentacion:

=Copia de DNI.
=Recibo de pago (canjeado en |la Oficina de Tesoreria UNJ),
=Carta de compromiso.

P Sellar su solicitud en la Oficina de Tramite Documentario.

P Entregar su solicitud de formato FUT en la Oficina del Centro de Informatica e
Idiomas.

Requisitos para

Buena conectividad de internet

Contar con conexion de internet via Wifi o via cable de red.

El dispositive de preferencia para llevar las clases comodamente sera una
PC/laptop: Windows, Mac OS, Linux, etc.

Disponibilidad de Tiempo
El estudiante debe contar con plena disposicion de tiempo en el horario

solicitado ya que no habra cambios durante el desarrollo de las clases en la
modalidad matriculada.

Predisposicion para tomar los examenes
Contar con plena disposicion de tiempo para las fechas establecidas en que se
tomaran las evaluaciones del curso.

Fecha de Inscripcion Inicio de Clases
01 de-a:bril al ZEdEEbn] 29 dE Ebf”

Mas informacidén en:

Centro de Idiomas

Cel. 946 850 667 WhatsApp: 946 850 667
Correc: idiomas@unj.edu.pe

Atencion en horario de oficina de 8am a 1pm y de 2pm a 4.30pm.
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W
WINDOWS 11

Descripcion general de Windows 11 vy configuracion
basica del dispositivo.

Configuracion de red v del panel de control.
Cestion de almacenamiento.

Gestion de archivos e impresoras.

Limpieza del ordenador.

Administracion de la seguridad, |la gestion de |a
seguridad de la red.

MICROSOFT WORD 2021

El entorno de Word.

Formato del documento y estilos.

Diserio de paginas, tablas y graficos.

Combinar correspondencia.

Formularios.

Documentos maestros, tablas de contenidos, de
ilustraciones e indices.

Hiperviculos, marcadores, referencias cruzadas y
notas al pie.

Gestores bibliograficos.

MICROSOFT POWER POINT 2021

Intreduccion a la Interfaz de Ms. PowerPoint. Trabajar con
diapositivas, imagenes, tablas, graficos y diagramas.

La barra de dibujo, elementos multimedia, animaciones,
transiciones y Seguridad de archivos.

MICROSOFT EXCEL 2021

Formulas y funciones.

Funciones matematicas.

Funciones estadisticas.

Manejo de lista y base de datos.

Desplegar y dar formato a datos. Representacion

grafica.

Funciones avanzadas vy manejo de formulas. Uso

de filtros.

Funciones de texto.

{Fjum:ir:mes de busqueda y referencia. Validacion de
atos.

Funciones de base de datos y formulas matriciales.

Tablas y graficos dinamicos.

Seguridad y proteccion de datos.

Introduccion al uso de macros.

Aplicacion de la inteligencia artificial a Ms. Excel.
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