
Ofimática Profesional 
Ms Word 2019
(Nivel Avanzado)

El curso te brindará el conocimiento avanzado de Ms Word para distribuir información y gestionar documentos de 
forma ágil y profesional aplicando formatos avanzados, creación de índices y tablas de contenidos con la finalidad 
de incrementar la eficiencia y optimización de tiempo en la elaboración de documentos personalizados a nivel 
profesional. 

Al finalizar el curso estarás en capacidad de usar y aplicar la herramientas avanzadas de Ms Word que permitan 
maximizar la productividad reduciendo los tiempos asociados para las distintas acciones y confeccionar distintos 
tipos de documentos más acordes con las necesidades de las empresas, adaptando el uso de esta herramienta a 
tus necesidades.

Además, estarás apto para rendir el examen de certificación internacional de Microsoft Office Specialist MOS: Word 
2019 Exam MO - 100.

Descripción del curso

Metodología
Potencia tus habilidades desde la comodidad de tu hogar, con nuestros cursos cortos online, sin perder tiempo ni 
dinero en movilizarte. Desarrollaremos clases en vivo a través de la plataforma Zoom, en nuestra Plataforma 
Académica CIS tendrás acceso a videotutoriales de cada tema, guías didácticas, casos desarrollados y propuestos 
para completar tu proceso de aprendizaje. Además, tendrás disponible las clases grabadas para revisarlas en 
cualquier momento y desde cualquier dispositivo.

Dirigido a

Línea de Especialización

• Profesionales y público en general que requiera   
  perfeccionar y acreditar su manejo en el programa

Requisitos
• Conocimientos básicos del sistema operativo  
  windows e Internet
• Conocimientos básicos de Ms Word 2019

Beneficios
•  Clases grabadas para refuerzo
•  Acceso a material digitalizado 24/7 
•  Cursos gratuitos de autoaprendizaje CISCO con certificación internacional 

Certificación
• A nombre de la Universidad César Vallejo 
  (formato Digital)
• A nombre de Microsoft, luego de aprobar el examen   
  internacional Exam MO - 100 (formato digital)

Perfil de Instructor
• Instructores certificados internacionalmente 
 por Microsoft
• Experiencia académica

Contenido Temático

•  Tablas y listas
•  Ilustraciones y cuadros de texto
•  Formato de ilustraciones
•  Elementos gráficos
•  Insertar y gestionar comentarios
•  Tabla de contenidos e índices
•  Encabezados y píe de página

•  Citas y bibliografía 
•  Seguimiento de cambios
•  Combinación por correspondencia
•  Taller de repaso para el examen de 

certificación
• Gráficos

POTENCIA TUS HABILIDADES Y OBTÉN 
MÁS OPORTUNIDADES

Ms Word Básico Ms Word Experto

Ms Word Avanzado

Grupo 5: martes y jueves 8:00 p.m. – 10:00 p.m.
Grupo 6: sábado y domingo 4:00 p.m. – 6:00 p.m.

34 horas  (24 horas síncronas 
y 10 horas asíncronas)

Duración
S/ 150
Inversión Horario de Clases en Vivo

Centro de
Informática y
Sistemas

05 mar
INICIO DE CLASES

Contáctate con el CIS

Central telefónica

01 2024342 51 12024342
Correo:

cis.nacional@ucv.edu.pe


