ILUSTRE
/., COLEGIO

42> DE ABOGADOS
DE CANETE

Texto texto texto texto

st = tpxto

Texto *
xto
Textt o
Textc to
Texto o

Texto -

03 MESES CERTIFICACION

ié = HORAS
YT Lunesy miercoles EJ 30 académica_s)

08:30 PM a 10:30 PM

Aprende sin limites en nuestra plataforma de aprendizaje en linea, donde podras

acceder a cursos, seminarios y diplomados respaldados por docentes expertos que
te permitiran transformar tu experiencia educativa.
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Presentacion

@& OBJETIVO

El objetivo del presente diplomado es formar profesionales capaces de utilizar de
manera eficiente y estratégica las herramientas de ofimatica moderna (Word, Excel,
PowerPoint, Outlook y alternativas digitales), integrando funciones avanzadas y
recursos de inteligencia artificial para optimizar la productividad, la comunicaciony la
gestion documental en entornos laborales reales. Ademas busca que los participantes
desarrollen competencias practicas que fortalezcan su empleabilidad y desempefo en
organizacionescontemporaneas.

PERFIL DEL PARTICIPANTE

Esta dirigido a estudiantes, profesionales y publico en general que desee mejorar sus
habilidades digitales para elambitoacadémico,administrativo o empresarial.

PLAN DE ESTUDIOS

La tematica se desarrollara en 08 mddulos (22 sesiones de clases en vivo), iniciando el
09/03/2026 y culminando el 20/05/2026. Las sesiones se desarrollaran los dias lunes y
miércoles en horario de 08:30 p.m., modalidad sincréonica, combinando constantemente
clasestedricasdinamicas, con participacion activa del estudiante.

CERTIFICACION

Constara de un Diploma de 300 horas académicas, 24 créditos y 110 horas lectivas, el cual
sera validado mediante Resolucion Decanal del llustre Colegio de Abogados de Canete.
Asimismo, contara con un codigo QR para descargarloatravésde la paginaweb.

El presente Diploma tiene plena validez para su presentacion en concursos publicos y
privados. Puede ser considerado como respaldo en el marco de procesos de seleccion,
evaluacién o acreditacion profesional.




DIPLOMADO ESPECIALIZADO EN: PLAN DE

OFIMATICA PROFESIONAL =S {15153

Médulo 01: FUNDAMENTOS Y ENTORNO DIGITAL

anl Ve

Objetivo del médulo: Desarrollar competencias basicas para el manejo eficiente del entorno digital, la organizacion de
informacién y el trabajo colaborativo en la nube.

Introduccién a la Ofimatica Moderna m Trabajo en la Nube

1. UsodeWindowsenentorno laboral. 1. Almacenamientoen Google Drivey OneDrive.

2. Gestiondearchivosy carpetas. 2. Colaboraciénentiemporeal.

3. Atajosde productividad. 3. Controldeversiones.

4. Organizaciondigital. 4, Comparticién segura.

5. Optimizaciéndel escritorio de trabajo. 5. Seguridadenlanube.

'f("[) 09 marzo - 08:30 PM fé 11 marzo - 08:30 PM

Médulo 02: WORD PROFESIONAL W

Objetivo del médulo: Dominar Microsoft Word para la elaboracion de documentos empresariales, administrativos y
técnicos con estandares profesionales.

Interfaz y configuracion Automatizacién en Word

1. Interfazde Word. 1. Correspondencia.
2. Configuracion. 2. Campos.
3. Personalizacién. 3. Plantillasdindmicas.
4. Plantillas base. 4. Macros bésicas.
[_‘(‘9 16 marzo - 08:30 PM E("D 25 marzo - 08:30 PM
Formato profesional m Formularios y proteccion
1. Estilos. 1. Formularios.
2. Tipografias. 2. Restricciones.
3. Margenes. 3. Contrasefas.
4. Encabezados. 4. Controldeedicion.
5. Paginacion.

[ 30 marzo - 08:30 PM
£ 18 marzo - 08:30 PM "0

Documentos corporativos

Informes.
Contratos.
Memorandos.
Tablas.
Imagenes.

INFRENES

i

23 marzo - 08:30 PM

ESCRIBENOS Y TE ASESORAMOS (©) 987 189 095 - 989 907 036 1 03



PLAN DE DIPLOMADO ESPECIALIZADO EN:

S5 (][« }- 8 OFIMATICA PROFESIONAL

Médulo 03: EXCEL PROFESIONAL

Objetivo del médulo: Desarrollar habilidades para el andlisis, gestion y visualizacion de datos mediante hojas de
célculo aplicadas al entorno empresarial.

Fundamentos m Anadlisis de datos

1. Interfaz. 1. Filtros.

2. Hojas. 2. Ordenar.

3. Celdas. 3. Validacion.

4. Formato basico. 4. Subtotales.

Eé 01 abril - 08:30 PM fé 13 abril - 08:30 PM

Férmulas basicas Graficos

1. SUMA. 1. Graficosdindmicos.
2. PROMEDIO. 2. Formatovisual.

3. Sl 3. Dashboards basicos.
4. CONTAR. -

5. Referencias. f('[) 15 abril - 08:30 PM
Eé 06 abril - 08:30 PM

Funciones intermedias m Tablas dindmicas

1. BUSCARX/BUSCARV. 1. Creacion.
2. CONCAT. 2. Segmentacion.
3. FECHA. 3. Camposcalculados.
4. TEXTO. 4. Reportes.
5. Légicas.
Eé 20 abril - 08:30 PM
Eé 08 abril - 08:30 PM
Médulo 04: POWERPOINT PROFESIONAL @B

Objetivo del médulo: Disefiar presentaciones visualmente atractivas, estructuradas y orientadas a exposiciones

ejecutivas y comerciales.
Disefio de Presentaciones m Presentaciones Ejecutivas

1. Plantillas. 1. Storytelling.

2. Colores. 2. Animaciones.

3. Tipografia. 3. Exposicion.

4. Diseflovisual. 4. Exportacion.

[ 22 abril - 08:30 PM [ 27 abril - 08:30 PM

04 1| ESCRIBENOS Y TE ASESORAMOS (©) 987 189 095 - 989 907 036



Médulo 05: MICROSOFT

OFFICE CON IA @ g

Objetivo del médulo: Integrar herramientas de
inteligencia artificial para optimizar la creacidn, analisis
y gestion de informacién en Microsoft Office.

m Fundamentos de IA en Office

DIPLOMADO ESPECIALIZADO EN:

OFIMATICA PROFESIONAL

Copilot.
ChatGPT.
Uso ético.
Casosreales.

29 abril - 08:30 PM

IA para Word y Outlook

I SN LR

Informes automaticos.
Correosinteligentes.
ResUmenes.
Redaccidén asistida.

I SR

04 mayo - 08:30 PM

IA para Excel y PowerPoint

Féormulascon IA.
Dashboards.
Presentacionesautomaticas.
Andlisis asistido.

ININENES

&

06 mayo - 08:30 PM

Médulo 06: ALTERNATIVAS 0
A OFFICE

Objetivo del médulo: Conocer herramientas
alternativas a Microsoft Office para contextos
educativos, empresariales y colaborativos.

m Suites Alternativas

OnlyOffice.
LibreOffice.
Google Workspace.
Compatibilidad.
Migracion.

5 SUEELE

11 mayo - 08:30 PM

PLAN DE

ESTUDIOS

Médulo 07: HERRAMIENTAS
DIGITALES Y PDF

Objetivo del médulo: Optimizar la gestion
documental mediante herramientas digitales para
tramites, digitalizacién y automatizacién de procesos.

ggsl.:tlon profesional de documentos

Unir, dividiry organizar PDFs.
Compresion optimizada.
Conversion de formatos.
Protecciéony firmas.
Preparaci()n paratramites.

F oaune

13 mayo - 08:30 PM

Sesién 2" Automatizacion y herramientas online

I

OCRdedocumentos.
Digitalizacion movil.
Conversion avanzada.
Transferencia segura.
Flujos detrabajo rapidos.

18 mayo - 08:30 PM

INFRENE

(,).-—j'm'

‘ transfer

Herramientas del médulo:

PDF

iLovePDF, SmallPDF, PDF24, Adobe

Online, Microsoft Lens, Google Drive,
OneDrive, WeTransfer.

«

Modulo 08: SEGURIDAD Y
PRODUCTIVIDAD

Objetivo del médulo: Fortalecer las competencias
digitales en seguridad informatica, protecciéon dedatos
y buenas practicas laborales.

m Seguridad digital y buenas practicas

Backups.

Phishing.
Contrasenas.
Proteccidon de datos.
Privacidad.

G rhens

20 mayo - 08:30 PM

ESCRIBENOS Y TE ASESORAMOS (©) 987 189 095 - 989 907 036 | O5



Docentes

Nuestra plana docente esta conformada por
reconocidos profesionales y especialistas
seleccionados por sus comprobadas
capacidades para la docencia, cualidades
personales y practica profesional.

Ing. Darwin Galindo Silva

Ingeniero de Sistemas por la Universidad Nacional
de San Cristébal de Huamanga, con una trayectoria
de mas de 9 anos en el desarrollo de soluciones
tecnoldgicas para entornos empresariales. A lo
largo de su carrera ha participado en el disefio e
implementacion de sistemas informaticos,
automatizacidon de procesos administrativos,
desarrollo web y gestion de bases de datos,
B adquiriendo una vision integral del uso
' estratégico de herramientas digitales en
organizaciones.
Instructor en el uso de tecnologias,
formando estudiantes y profesionales
con un enfoque practico, actualizado
y alineado a las demandas del
mercado laboral.
Su experiencia técnica le
permite abordar la ofimatica no
solo como uso basico de
herramientas, sino como un
conjunto de competencias
clave para la productividad, la
eficiencia y la competitividad
profesional.

06 | ESCRIBENOS Y TE ASESORAMOS (©) 987 189 095 - 989 90



etodologia

CLASES 100% ONLINE
@ Capacitate con clases 100% en
vivo desde donde te encuentres.

CHAT EN VIVO
Podras realizar tus consultas al

docente e interactuar con tus
companeros a través de nuestra

plataforma.
PLATAFORMA
E DEDICADAY
& — EXCLUSIVAMENTE
PREPARADA
— PARA NUESTROS
ALUMNOS

(I~

x(i
11

CLASES DE REPASO

Podras estudiar y resolver las
sesiones pasadas del programa de
estudios.

EVALUACIONES ONLINE

Las evaluaciones seran desarrolladas
a través de nuestra plataforma
mediante practicas durante todo el
desarrollo del diplomado.

MATERIAL DE ESTUDIO DIGITAL

Desde la plataforma, accederas a
los materiales en PDF, videos,
PPT demo y simulacros.

Donde quiera que estés, no pares de aprender

Aula Virtual

Los estudiantes del diplomado tendran
a su disposicion nuestra aula virtual,
donde podran acceder al calendario
académico de las clases virtuales
programadas, material de lectura (pptsy
libros digitales) por cada sesion y
grabaciones post ponencia en calidad
full HD, a traves del ingreso de su ID y
contrasena en la plataforma. Asimismo,
todas las actividades desarrolladas en el
aula virtual seran monitoreadas por el
areaacadémica.

@ © & 8




ormacion economica

INVERSION

== 150,

50% dscto Precio regular *360.

METODOS DE PAGO

Cuentas bancarias:

08|

N° de Cuenta Simple Soles: 4403204674992
[J Interbank Cuenta Interbancaria: 00344001320467499256
Titular: Franklin Rodrigo Chati Quispe

N° de Cuenta Simple Soles: 04-405-912568
Titular: Franklin Rodrigo Chati Quispe

N° de Cuenta Simple Soles: 22005877761032
Titular: Franklin Rodrigo Chati Quispe

Yape: 987189095
H Titular: Instituto Udeapolis

@ Plin: 982878218
Titular: Franklin Rodrigo Chati Quispe

Paga aqui con Yape

Contactanos (*) 987 189 095 - 989 907 036

iRelajate! y compra tu diplomado a través de nuestra
PLATAFORMA SEGURA DE PAGOS ONLINE.

P royve

Estamos validados por VISA.NET y aceptamos todas las tarjetas.

Diners Club
INTERNATIONAL

ESCRIBENOS Y TE ASESORAMOS (©) 987 189 095 - 989 907 036



Empieza a capacitarte,
desarrolla tus habilidades
y accede a mejores
oportunidades laborales.

Contactanos

(© 989 907 036 - 987 189 095

© calle Pachacutec N° 1315
Piso 3, Oficina 303
Distrito de Jesus Maria, Lima - Peru

® f @ ©




	Página 1
	Página 2
	Página 3
	Página 4
	Página 5
	Página 6
	Página 7
	Página 8
	Página 9

