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CURSO DE ESPECIALIZACION EN OFIMATICA: “Domina las
principales herramientas tecnolégicas”

MATERIA : Tecnologias de la Informacién

DURACION : 120 horas académicas

MODALIDAD : Virtual

ACREDITACION : Colegios de Abogados de Huaura

DESCRIPCION : Sera de caracter teérico—practico. Su proposito, es proporcionar

los conocimientos necesarios para lograr una formacion integral
en el manejo de las principales herramientas ofimaticas, que
permitan desenvolverse e incrementar su productividad y
colaboracion en las diversas areas de la empresa, con un nivel de
exigencia acorde a los estandares actuales requeridos.
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PRESENTACION:

En la actualidad nos encontramos en un mundo cada vez mas competitivo, en donde la
eficiencia es uno de los factores mas importantes para crecer y obtener el desarrollo de
diversas instituciones publicas y privadas. Es por ello por lo que la Escuela Superior en
Derecho, Humanidades y Conciliacién, surge como una alternativa para brindar un alto
servicio especializado en Tecnologia de la Informacion.

Este curso de especializacion ha sido disefiado para un aprendizaje progresivo en el que
los alumnos tengan flexibilidad de tiempo en su desarrollo, estaran esquematizados
mediante el material de estudio respectivo, asi como la interiorizacion de conocimientos
mediante las sesiones online que lograra la absolucién de dudas, y la destreza en las
practicas, finalmente estos recursos se encontraran disponibles en el aula virtual para su
revision, de manera que el participante logre un aprendizaje de calidad y por ende las
competencias necesarias para el dominio de la herramienta.

OBJETIVOS:
OBJETIVO GENERAL

Brindar a toda la comunidad, conocimientos necesarios en ofiméatica para mejorar su
desempefio académico y profesional.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

v Brindar a los profesionales, estudiantes y puablico en general, un curso
especializado, donde podran adquirir los conocimientos en el uso de herramientas
ofiméticas y computacion en la nube como parte de la alfabetizacion digital.

v' Fortalecer el nivel académico de los participantes en el presente evento, a
quienes, mediante una metodologia actual, dinamica y virtual, estamos seguros
de que los conocimientos existentes sobre la ofimatica se incrementaran.

METODOLOGIA:
La metodologia del curso se disefia en dos momentos:

Primer Momento: Exposicion Magistral: modalidad virtual (en tiempo real).
Segundo Momento: Realizacion de trabajos practicos, casuisticas de aplicacion y
material de lectura.

Los Materiales de trabajo son: Material preparado para el curso, material de informacioén,
material audiovisual y de apoyo.
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v EJES TEMATICOS:

Seis modulos dirigidos por profesionales de amplia experiencia en el campo de la
docencia y especialmente en el dominio en el tema materia de estudio:

< MODULO | (Sistemas e Internet)

- Sesion 01
e Fundamentos y definiciones en Informatica (Hardware, Software)
e Windows 10 (Interfaz, panel de control, dispositivos, archivos y utilitarios)
e Redes (Wifi, Direcciones IP, Seguridad)
e Programas y navegadores (Ms Office, Chrome, Firefox, Edge)

- Sesion 02
e (Google Apps (Gmail, Calendar, Forms, Classroom)
e Microsoft Apps (Office 365)
e (Caso Practico

- Sesion 03
e Plataformas de videoconferencia (Zoom, Google Meet, Microsoft Teams)
e Administracién y aimacenamiento en nube (OneDrive, Google Drive)
e Evaluacién Continua 01

¢ Madulo Il (Microsoft Word)

- Sesion 04
e Nombrar fichero, edicién y formato de texto
e Iméagenes (alineacion, tamafio y posicion)
e Tablas, cabecera y pie de pagina
e (Caso Practico

- Sesion 05
e Busqueda y reemplazar, indices, vinculos
e Simbolos, emoticonos, disposicion de pagina, vista y revision
e Evaluacion Continua 02

+ Modulo IIl (Microsoft Power Point)

- Sesion 06
e Estilos, alineacion, buscar, nuevas dispositivas,
e Lista, tablas, efectos, transiciones y disefio
e (Caso Practico
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- Sesion 07
e Formato de texto, imagenes y formas
e Vinculos, insercion de videos
e Evaluacién Continua 03

Médulo IV (Microsoft Outlook)
- Sesion 08
e Configuracion de cuentas de correo, buscador y carpetas
e Contactos, firma, listas y filtros
e (Calendario y categorias
e (Caso Practico

Madulo V (Microsoft Excel)

- Sesion 09
e Hojas, alineado, insercion y eliminacién de filas y columnas
o Celdas, formato de texto, formulas, imégenes y formas
e (Caso Practico

- Sesién 10

e Vinculos, comentarios, tablas y graficos dinamicos
e Reportes y grabacién de macros
e Evaluaciéon Continua 04

+¢+ Mddulo VI (Clausura)

- Sesion 11

e Examen final

' SISTEMA DE EVALUACION:

El sistema de evaluacion cuantitativa se basa en lo siguiente:

Evaluacion Continua 01 10%
Evaluacion Continua 02 20%
Evaluacion Continua 03 10%
Evaluacion Continua 04 20%
Examen Final 40%

TOTAL 100%
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MODALIDAD:

Las clases se realizara de manera virtual durante los dias Miércoles (desde las 19:00
horas hasta las 22:00 horas) y Sabado (desde las 10:00 horas hasta las 13:00 horas),
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durante ONCE clases (ONLINE), en el siguiente orden:

MODULO | SESION FECHA HORA
01 Miércoles 16 de setiembre 19:00 - 22:00
Médulo | 02 Sabado 19 de setiembre 10:00 - 13:00
03 Miércoles 23 de setiembre 19:00 - 22:00
) 04 Sabado 26 setiembre 10:00 - 13:00
Madulo Il - :
05 Miércoles 30 de setiembre 19:00 - 22:00
, 06 Sabado 03 de octubre 10:00 - 13:00
Modulo Il -
07 Miércoles 07 de octubre 19:00 - 22:00
Modulo IV 08 Séabado 10 de octubre 10:00 - 13:00
) 09 Miércoles 14 de octubre 19:00 - 22:00
Maodulo V -
10 Sabado 17 de octubre 10:00 - 13:00
Modulo VI 1 Miércoles 21 de octubre 19:00 - 22:00

Asimismo, se brindara material de estudio, en nuestra plataforma virtual equivalente a 72
horas académicas como: videos relacionados a los temas desarrollados, diapositivas,

entre otros.

RECURSOS HUMANOS:

Seréan todas las personas de la asociacion, asi como los ponentes invitados que participan

en la organizacion y ejecucion del presente evento.

Entre los ponentes destacados tenemos:

o JUAN JOSE ENRIQUEZ DONAYRE
Mg. Ingenieria de Sistemas y Cémputo
Jefe de proyectos en Laboratorios Bagd

e FRANCO MIGUEL APOLINARIO JARA
Ingeniero en Sistemas Computacionales
Analista de Operaciones en Impulsa A365

e JAVIER ALEJANDRO RAZZETO ALMONACID
Ingeniero en Computacion y Sistemas
Analista de Inteligencia Comercial Senior en Grupo El Comercio
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e JORDY JEAMPIER CUBAS DONAYRE
Ingeniero en Sistemas e Informatica
Analista de Sistemas en la Escuela Superior en Derecho, Humanidades y
Conciliacion

VIl REQUISITOS ADICIONALES DEL PROGRAMA:

Para la ejecucion del presente curso, se requerira que el participante:

Descargue las lecturas especializadas que se van a enviar al correo registrado
Tener el aplicativo ZOOM en su movil, laptop o computadora

Paquete Ms Office instalado en el equipo personal

Participar en las sesiones en un 85% del total

Asimismo, descargar la clase virtual dentro de las 48 horas de concluidas la cual,
estara habilitada en nuestra aula virtual

e Para ser considerado aprobado deberan tener un promedio mayor o igual a 14
puntos.

IX ACREDITACION Y CERTIFICACION:

e Valor académico del curso: El certificado obtenido por el alumno que haya
pasado por los filtros del sistema de evaluacion tiene un valor total de 120 horas
académicas.

e Firma: El certificado es firmado por el Decano del llustre Colegio de Abogados de
Huaura y nuestra institucion.

o Validez: El certificado obtenido es valido para cualquier tipo de concurso laboral
en el sector publico o privado.
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