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48 horas académicas
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QUIENES
SOMOS

Somos una asociacion civil, dedicada a la ensefianza y especializacién en
temas relacionados a la administracién y gestién publica, las ciencias
sociales 'y las instituciones politicas en los distintos ambitos
gubernamentales del pais.

Las actividades académicas que realizamos buscan contribuir al
mejoramiento de la funcién publica, acrecentando asi los conocimientos,
habilidades y aptitudes de los funcionarios y servidores de las
organizaciones publicas y también privadas.

ENEF, es una institucién de formacién especializada que tiene como
objetivo esencial contribuir al desarrollo, modernizacién y fortalecimiento de
las instituciones publicas del Pert, a través de la capacitaciéon técnica de los
recursos humanos.

ENEF ofrece programas de especializacién con la finalidad de fomentar la
especializacion en administracion y gestion en los tres niveles de gobierno
(nacional, regional y local), mejorando la atencién e integracién de la
ciudadania en una administracién publica mas eficiente, accesible vy
democratica.



Nuestros
Beneficios

Aprende con
casos practicos

Informacion
100% actualizada

Postula al Estado

Aprende desde
cualquier lugar del pais

Certificacion valida a
nivel nacional




Objetivos

del curso

Incrementar los conocimientos del personal de las instituciones en el

manejo de las herramientas ofimaticas mas comunes como son el
Microsoft Word, Excel y Power Point, las cuales optimizaran el
desempefio laboral del personal en sus funciones y por ende brindaran
un buen servicio a los alumnos de la institucion.

e Con el curso de Office podras ampliar tus conocimientos y dominar la
herramienta de software de administracién de proyectos en el curso de
Project.

® Utilizar eficientemente las técnicas de ofimatica.

e Aprender el uso de las principales herramientas de Microsoft Excel.



;A quién va
dirigido?

e Profesionales egresados de universidades,
Bachiller o Titulo Profesional.

e Profesionales egresados de institutos
técnicos, evidencia de egresado o Titulo
Profesional.

e Publico en general.

Modalidad
del curso

El curso de especializacién emplea una
metodologia 100% VIRTUAL,
complementando el aprendizaje con nuestra
plataforma virtual las 24 horas y los 7 dias de
la semana en la cual estara vertida toda la
informacién del programa y material
complementario, evaluacién final en linea vy
actividades de coordinacién. La evaluacion
final se realiza de forma virtual.




Plan de estudios

MODULO 1

eInsercion de columnas,
tabulaciones.

eInsercién de fondos y portada.

eSaltos de paginas en el
documento.

MODULO 3

*Combinacién de
Correspondencia.

*Configurar propiedad del
documento y revision de
documentos.

MODULO 5

e Estadisticas.
*De busqueda.
*De informacion.

MODULO 7

* Auditoria de féormulas.
e«Creaciéon de escenarios.
eBuscar Objetivo.

MODULO 2

eInsertar elementos al
documento: Portadas, SmartArt
y WordArt.

*Tablas de contenido vy citas.

ePlantillas y formularios.

MODULO 4

eFiltros avanzados.
*Esquemas.

eConsolidar informacion.
eTablas y graficos dinamicos.

MODULO 6

*De texto.
eL.ogica.
eMatematicas.

MODULO 8

*Creaciéon de formularios.
«Herramientas de seguridad.
«Macros.

Curso Especializado

Ofimatica - Microsoft
Office 2019 Intermedio

*16 sesiones de 4 horas académicas™ c/u




Plana
Docente

MG. Manuel Antonio Contamos con docentes de amplia experiencia
Uchuya Hostia profesional en el sector publico.

Especialista en el
drea de Tecnologia de
la Informacion

Docente calificado con
20 afios de experiencia
en pedagogia en
Universidades, Instituto
de Educacién superior y
Colegios de primer nivel
en nuestro pais,
actualmente docente
especializado en el area
de Tecnologia de la
Informacion en una
Sociedad Global-TISG en
el Liceo Naval
“Almirante Guise”.

Docente en el area de
informéatica-CIS en la
Universidad “Cesar
Vallejo”. Instructor de

New Horizon con
conocimiento avanzado

¢ Comprometidos
con el desarrollo,
modernizacion y

fortalecimiento de

las instituciones

publicas del Peru
)

*La Escuela Nacional de Economia y Finanzas se reserva el derecho de modificar parte del Staff Docente en caso de hecho fortuito o
fuerza mayor; siempre garantizando que la calidad académica del programa no se vea perjudicada .

— ENEF



Certificacion

Al finalizar tu curso, recibiras tu DIPLOMA
VIRTUAL, a nombre de Escuela Nacional de
Economia y Finanzas que acreditara tus
conocimientos.
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Diploma certificado por Escuela Nacional
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Medios de pago

BBVA

Cuenta Corriente Soles: 0011 0101 0100051930
CCI: 011 101 000100051930 34

Titular: ESCUELA NACIONAL DE

ECONOMIA Y FINANZAS

[ Interbank

100 3067956387
Titular: JOSE ADRIAN MARINOS
MENDOZA (REPRESENTANTE LEGAL)

Banco
de la Nacion

04-069-106353
Titular: JOSE ADRIAN MARINOS
MENDOZA (REPRESENTANTE LEGAL)

>B8CP>

Cta. de Ahorro Soles: 191-38355075-0-98
CCI: 002 191 138355075098
Titular: GRUPO ACADEMICO DEL PERU

Scotiabank

562 1116515 _ ) i
Titular: JOSE ADRIAN MARINOS

MENDOZA (REPRESENTANTE LEGAL)

o
e
+51 980 770 121

Titular: JOSE ADRIAN MARINOS
MENDOZA (REPRESENTANTE LEGAL)

ENVIANOS TU
VOUCHER PARA
PROSEGUIR CON TU
INSCRIPCION A:

(O 932839 008




ESCUELA NACIONAL
DE ECONOMIA'Y
FINANZAS

Curso Especializado
Ofimatica - Microsoft Office
2019 Intermedio

Informes:

Jr. Camana 381 Of. 209 - Centro Histérico de Lima.

Teléfonos:

(01) 759 0525 / 932839008 / 946 586 063 / 980 770 121

Correo:

informes@enef.edu.pe /enefperu@gmail.com

www.enef.edu.pe




