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Presentación:

Acist Perú es una institución con 18 años de experiencia y constituida con RUC 20509186295, en conveni-
do con instituiones reconocidas y con el respaldo de profesionales certificados por Microsoft, te ofrece el 
Curso Virtual de Ofimática Avanzado, que tiene como objetivo brindar a los participantes conocimientos 
avanzados en las aplicaciones de la suite de Office (Word, Excel y PowerPoint) para trabajar de forma 
profesional, dinámica y eficiente elaboración de documentos profesionales, cálculos avanzados y presenta-
ciones de impacto con elementos multimedia.

Módulos del Certificado:

Programa 1: Microsoft Word Avanzado
Programa 2: Microsoft PowerPoint Avanzado
Programa 3: Microsoft Excel Avanzado

Metodología:

Modalidad  : Curso 100% virtual (plataforma disponible las 24 horas del día)
Horario   : El alumno escoge su horario de estudio
Duración  : El participante puede terminar el curso hasta en 3 meses
Certificación  : Ofimática Nivel Avanzado con 150 horas académicas (7.5 créditos aprox.)
Dirigido  : Profesionales, trabajadores, estudiantes y público en general
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Microsoft Word Avanzado
Programa 1:

Presentación:

El Curso Virtual de Microsoft Word Avanzado, tiene como objetivo que los participantes tengan 
todos los conocimientos para crear y editar documentos de manera profesional, así como 
generar combinaciones de correspondencia, tablas de contenidos, índices, formularios y final-
mente proteger los documentos.

Temario:

Módulo 1: Referencias (índices, tablas de contenidos, Notas y citas).
Módulo 2: Combinación de correspondencia.
Módulo 3: Creación de formularios.
Módulo 4: Revisar y protección de documentos.
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Microsoft Excel Avanzado
Programa 2:

Presentación:

En el Curso Virtual en Microsoft Excel Intermedio, os participantes contaran con los conoci-
mientos y habilidades avanzadas para generar múltiples reportes a través de funciones avan-
zadas, tablas y gráficos dinámicos para mejoren la funcionalidad y el aspecto de las hojas . 
Adicionalmente, el participante aprenderá otras funciones avanzadas (base de datos, financie-
ras, formatos condicionales, entre otras).

Temario:

Módulo 1: Formularios y marcos para la gestión de datos.
Módulo 2: Funciones avanzadas (base de datos, financieras, anidación de funciones, etc.).
Módulo 3: Tablas de datos, tablas dinámicas y graficos dinámicos
Módulo 4: Formato condicional avanzado, Importar de datos externos..
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Microsoft PowerPoint Avanzado
Programa 3:

Presentación:

En el Curso Virtual de Microsoft PowerPoint Intermedio, los participantes tendrán la capacidad 
de realizar presentación de impacto animadas con elementos multimedia. Aprenderán a inser-
tar animaciones, transiciones, video y audio. Asimismo, podrán crear y manejar organigramas, 
así como trabajar con patrones de diapositivas para controlar la apariencia de toda la presen-
tación.

Temario:

Módulo 1: Efectos de animación avanzadas
Módulo 2: Insertar y editar elementos multimedia externos (vídeo y audio) 
Módulo 3: Hipervínculos, colaboración, notas, álbum de fotos, realizar dibujos.
Módulo 4: Proyección avanzada de la presentación en pantalla, imprimir presentación.


