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CERTIFICADO

OTORGADO A:

Sorred Sudaniar, Sameyt oJedwd
Por haber aprobado satisfactoriamente en calidad de estudiante la especialidad:

“OFIMATICA PROFESIONAL 2024”

Organizado por la empresa LSG Ingenieros.
Fecha inicio: 03/01/2024 Fecha fin: 15/03/2024

En testimonio de lo expuesto, se certifica por 90 horas lectivas y se firma el presente.

RODRII:/UEZ JUSTO NAIDA
COORDINADORA ACADEMICA

HERRERA TAPARA HANZ
COORDINADOR GENERAL

Fecha de expedicion
18 de marzo de 2024
LSG- OP 24-1-011
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TEMARIO

“OFIMATICA PROFESIONAL 2024”

WINDOWS PROFESIONAL
Sesion I: Primeros Pasos Poderosos
e Introduccién al Windows, conceptos basicos y
navegacion
e Personalizacion del entorno de Windows y
configuracion bésica
e Administracion de archivos y carpetas.
Sesion I1: Herramientas esenciales y seguridad
maxima
e Uso de aplicaciones y herramientas basicas
e Seguridad y mantenimiento del sistema
e Solucion de problemas comunes y optimizacion
del rendimiento
Sesion 111: Conectividad y potenciacién avanzada
e Redesy conectividad de Windows
e Uso de aplicaciones avanzadas y configuracion
de dispositivos
MICROSOFT WORD PROFESIONAL
Sesion I: Descubriendo Microsoft Word
e Interfaz, funciones bésicas y creacion de
documentos
e Formato de texto y parrafo
e Herramientas de edicion bésicas
Sesién I1: Dominando el Formato y Estilo
e Formato avanzado de texto y parrafo
e Estilosy plantillas
e Configuracion de paginas y secciones
Sesion 111: Creacién Visual Avanzada
e Herramientas de revision y correccién
e Combinar correspondencia
e Preparacion para la impresion y distribucion

MICROSOFT POWERPOINT PROFESIONAL
Sesién I: Introduccion Impactante A PowerPoint

e Interfaz y funciones basicas

e Disefio de diapositivas

e Configuracion de vistas
Sesion I1: Disefios Que Cautivan

e Creacion de diapositivas efectivas

e Uso de herramientas de dibujo y formas

o Disefio de presentaciones interactivas
Sesion I11: Multimedia en Accidn

e Uso de multimedia

e Animaciones y transiciones
Sesion 1V: Presentacion Dinamicas y Eficaces

e Creacion de presentaciones profesionales

e Herramientas de presentacion

e Preparacion y entrega de presentaciones
MICROSOFT EXCEL BASICO - INTERMEDIO
Sesion I: Fundamentos De Excel

e Funciones bésicas

e Formato bésico de celdas
Sesion I1: Gestion Eficaz De Datos

e Creacion y gestion de hojas de calculo

e Formato avanzado de celdas

e Graficos y visualizacion basica

Sesion 111: FORMULACION Y ANALISIS INICIAL

e Gréficos y visualizacion de datos
e Tablas y filtrado de datos

Sesion 1V: Analisis con Tablas Dinamicas
e Introduccién a tablas dinamicas
e Analisis de datos con tablas dinamicas
e Visualizacion avanzada de datos

Total

MICROSOFT EXCEL PROFESIONAL
AVANZADO
Sesién I: Consolidacion y Nuevas Funciones
e Revision de conceptos basicos y funciones
intermedias
e Uso de funciones intermedias
e Optimizacion de formulas y funciones
Sesion I1: Analisis con Tablas Dindmicas
e Introduccion a tablas dindmicas
e Analisis de datos con tablas dinamicas
e Visualizacion avanzada de datos
Sesion I11: Herramientas De Datos Avanzados
e Uso de herramientas de datos
e Funciones intermedias avanzas
e Integracion de datos
Sesion 1V: Graficos Avanzados Y Analisis
e Creacion de graficos avanzados
e Personalizacién de graficos
e Analisis avanzado de datos

90 horas Teorico — Practico

Calificacion 18

(Escala vigesimal)



