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PROGR
OFIMA
EMPRE!
APLICA

Optimiza la documentacion, el analisis de datos y
la comunicacion en tu empresa.

Un programa disefado para empresarios
Y equipos de trabajo gue buscan orden,
eficiencia y dominio real de las
herramientas de oficina mas utilizadas en
el entorno corporativo.
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CERTIFICACION
INSTITUCIONAL
FACE




.
; POR QUE HACER
CURSQO?

Hoy, muchas empresas pierden
tiempo, dineroy productividad
or: |

6

:AQUIEN VA
DIRIGIDO?




PEN

Unidad 1- Gestion profesional de
documentos (Microsoft Word)

Formato avanzado de documentos
empresariales

Uso de estilos, secciones e indices
automaticos

Tablas complejas y referencias
cruzadas

Insercion de imagenes, graficos vy
SmartArt

* Plantillas corporativas personalizadas
e Practica: elaboracion de informes vy

documentos institucionales

Unidad 2 - Analisis de datos y control
(Microsoft Excel)

Formulas y funciones aplicadas a
empresa

e Funciones |ogicasy de busqueda
e Manegjo de texto y consolidacion de

datos

* Tablas dinamicas para reportes
e Graficos profesionales e interactivos
e Practica: andlisis de ventas, gastos y

control interno

Unidad 3 - Presentaciones ejecutivas
(PowerPoint)

 Diseno profesional de diapositivas
e Usode plantillas corporativas
e Animaciones Y transiciones

estratégicas

Integracion de videos, audios Vy
graficos

Practica: presentacion ejecutiva de
resultados




PEN

Unidad 4 - Gestion de correos y
agenda corporativa

Organizacion eficiente del correo
Reglas, carpetasy categorias
Programacion de reuniones

Cestion de tareas y contactos

Firmas corporativas

Practica: simulacion de agenda
empresarial

Unidad 5 - Trabajo colaborativoen la
nube

* OneDrivey Google Drive .
e Documentos compartidos en tiempo

real

e Controldeversiones .
* Integracion con dispositivos maoviles
e Introduccidon a Canva para piezas

corporativas .
Practica: trabajo colaborativo en
equipo




LOQUETU
EMPRESA GANA:

Informacion organizada Menos tiempo perdido

Productividad

Mejores decisiones Mas eficiencia

“Capacitar a tu equipo hoy es la
forma mads rapida de multiplicar la
eficiencia, reducir errores y hacer que
tu empresa funcione como una
verdadera organizacion profesional.”



VALOR DEL PROGRAMA

$379

Formas de Pago

$409
Transferencia Bancaria
Ex alumnos FACE: 20% de descuento

Al

Importante: Para iniciar el programa debe cancelarse el
100% del valor total para ingresar a las clases online y a la
Plataforma Moodle

FACE se reserva el derecho de no Iniciar el programa en caso de; no reunir el minimo de participantes,
reestructurar el orden de los médulos, modificar el contenido, fechas o instructor con el fin de asegurar
la calidad del mismo.

HORARIO AVALADO POR: CERTIFICADO POR

Lunes a Jueves Ministerio 78 Horas en vivo
h H 0000 _
19h00 a 22h00 Q000@® | Jcl Trabajo
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