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HABILIDADES INFORMATICAS PARA
EL TRABAJO

El programa de Habilidades Informaticas para el Trabajo desarrolla las
competencias digitales necesarias para un desempefno eficiente en el entorno
laboral actual. Mediante un enfoque practico y aplicado, los participantes
fortaleceran sus habilidades en ofimatica, comunicacion digital, analisis de datos,
inteligencia artificial y sequridad digital, incrementando su productividad vy
competitividad profesional.

La formacion integra teoria y practica a traves de cinco modulos especializados que
permiten dominar herramientas utilizadas en empresas e instituciones. Al finalizar,
los participantes estaran preparados para afrontar los retos del entorno laboral con
un perfil profesional mas sélido y actualizado.

@ DURACION

« 5 moddulos
« 4 sesiones por modulo

[

s=—| ESTRUCTURA CURRICULAR

(Yo JI[Ne B OFIMATICA (OFFICE, OFFICE 365, LIBREOFFICE, GOOGLE WORKSPACE)

Sesion 1: Procesamiento de textos profesional.

« Comparacion entre Microsoft Office, LibreOffice y Google Workspace.

« Elaboracion de informes corporativos, estilos, indices automaticos, control de
cambios y coautoria en tiempo real.

Sesion 2: Hojas de calculo - Nivel basico.
« Formato de celdas, férmulas basicas, filtros, ordenamiento de bases de datos y
validacion de datos (Excel y Google Sheets).

Sesion 3: Hojas de calculo - Nivel intermedio/avanzado.
» Tablas dinamicas, graficos comparativos, funciones légicas (SI, BUSCARV/X) y
automatizacion basica.

Sesion 4: Trabajo colaborativo en la nube.
« Gestion de archivos en OneDrive/Drive, permisos de comparticién, historial de
versiones y migracion entre formatos (LibreOffice/Office).
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MODULO 2: COMUNICACION DIGITAL EFECTIVA (GESTION DE CORREO
@l ELECTRONICO) Y PRESENTACIONES DE IMPACTO (DESARROLLO DE CV)

Sesion 1: Gestion profesional del correo electronico.

» Etiqueta digital, redaccion formal, configuracion de firmas, respuestas automaticas,
filtros y organizacion de bandeja de entrada (Outlook/Gmail). Netiqueta, tono
profesional y errores comunes.

Sesion 2: Disefio de presentaciones de alto impacto.
» Storytelling corporativo, jerarquia visual y uso de herramientas modernas mas alla
del PowerPoint (Canva, Gamma, Slides).

Sesion 3: Marca personal y CV de alto impacto.
« Diseno de CV optimizado para ATS (sistemas de rastreo), creacion de portafolio
digital y carta de presentacion.

Sesion 4: Networking y Linkedin.
« Optimizacion de perfil de LinkedIn, estrategias de visibilidad profesional y
networking digital ético.

(Ys»]U[WeRcFll INTELIGENCIA ARTIFICIAL EN EL AMBITO LABORAL

Sesion 1: Fundamentos de IA generativa y prompt engineering.
« Introduccion a ChatGPT, Gemini y Copilot. Técnicas para redactar "prompts" efectivos
para resumir textos, redactar correos e idear proyectos.

Sesion 2: IA para la productividad.

» Uso de IA para la gestion de agendas, toma de notas automaticas en reuniones y
planificacion de tareas.

« Creacién y gestion de chatbots empresariales.

Sesion 3: Creacion de contenido con IA.
 Generacion de imagenes para presentaciones, correccion de estilo en documentos y
traduccion técnica asistida.

Sesion 4: Etica y verificacion.

« Deteccion de alucinaciones de la IA, privacidad de datos corporativos y uso
responsable de herramientas generativas en el trabajo.

(Vs ]I[We'Bll SEGURIDAD DIGITAL Y PROTECCION DE LA INFORMACION EN EL TRABAJO

Sesion 1: Conceptos basicos de cibersequridad.

 Conceptos basicos de ciberseguridad. Amenazas actuales: phishing, malware,
ransomware. Casos reales en entornos laborales. Gestion sequra de contrasenas
(gestores y 2FA), bloqueo de dispositivos y configuracion de privacidad en
navegadores.




CENTRO DE
FORMACION
CONTINUA

2 € ucH

2006-2026

Sesion 2: Identificacion de amenazas.
« Como reconocer Phishing, Smishing y correos fraudulentos. Ingenieria social en el
entorno corporativo.

Sesion 3: Sequridad en el trabajo remoto/hibrido.
« Uso sequro de Wi-Fi publicas, VPNs corporativas y proteccion de datos en
dispositivos mdviles.

Sesion 4: Respaldo vy recuperacion de informacion.

« Estrategias de copias de sequridad (Backups) en la nube y en fisico. Protocolos de
actuacion ante una infeccion de virus/ransomware. Gestién segura de contraseas -
Autenticacion de dos factores. Uso sequro de dispositivos personales y laborales.

(Y[e]»]I[NeX-F ANALISIS DE DATOS Y POWER BI

Sesion 1: Alfabetizacion de datos.

Introduccién al analisis de datos para el trabajo. Tipos de datos y fuentes comunes.
Uso de Excel/Sheets para analisis basico. Diferencia entre datos e informacién.
Limpieza y preparacion de bases de datos desde Excel para su importacion.

Sesion 2: Introduccion al entorno Power BI.
« Interfaz de usuario, conexion a fuentes de datos (Excel, Web, CSV) y transformacion
basica con Power Query.

Sesion 3: Modelado vy visualizacion.

« Creacién de relaciones entre tablas, medidas basicas (DAX) y seleccién de graficos
adecuados seqgun el tipo de dato. Introduccién a Power Bl. Conexion de datos y
modelado basico. Creacion de visualizaciones interactivas.

Sesion 4: Creacion de dashboards e informes.

« Disefo de un tablero de control interactivo, publicacion web y exportacion a
PDF/PowerPoint para reporte a gerencia. Publicacion y presentacion de resultados.

APRENDIZAJE APLICADO

Desarrolla competencias digitales a través de una metodologia practica que
integra ofimatica, inteligencia artificial, comunicacion digital, sequridad
informatica y analisis de datos. Fortaleceras tus habilidades mediante
actividades aplicadas y el uso de herramientas tecnologicas actuales,
preparandote para afrontar los desafios de un entorno cada vez mas digital.
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:POR QUE ESTUDIAR
CON NOSOTROS?

MATRICULA GRATIS

Al matricularte, accede al beneficio de matricula gratuita, que facilita tu
incorporacion al programa sin costo de inscripciéon y te permite iniciar tu
formacion de manera inmediata.

DOCENTES CALIFICADOS

Recibe una formacion de calidad junto a docentes especializados y con
amplia experiencia en su area. Nuestro equipo docente te acompanara
durante todo el proceso de aprendizaje con una metodologia dindmica,
practica y orientada al desarrollo de tus competencias.

ESTUDIA A TU RITMO

Organiza tu aprendizaje de acuerdo con tu disponibilidad. Contamos con
modalidades y horarios flexibles que te permitiran compatibilizar tu
formacién con tus responsabilidades personales, académicas vy
laborales, sin dejar de alcanzar tus objetivos.

DESARROLLO PROFESIONAL

Impulsa tu crecimiento profesional mediante una formacion orientada a
la practica, que fortalece tus competencias y amplia tus oportunidades
laborales.

982 545 925 / 961 204 580

Av. Universitaria 5175 Urb. Molitalia

Los Olivos - Lima

CENTRO DE www.uch.edu.pe/formacion-continua
FORMACION .
CORRTHUN centrodeatencion@uch.edu.pe



