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Dirigido a:

Estudiantes, egresados, técnicos, tecndlogos y profesionales en programas concernientes a

las ciencias econdémicas, administrativas y contables, Auxiliares, Asistentes de Personal,

Asistentes de Nomina, Coordinadores de Némina.

Justificacion

Hoy en dia, el grupo de herramientas ofimaticas,
Microsoft Office, son las mas utilizadas para Ia
clasificacién, analisis, estructuracion e interpretacién
de la informacidn, permitiendo optimizar, automatizar
y mejorar procesos en la organizacién. En el paquete
ofimatico de Microsoft, Excel es el programa estrella
para la gestion y analisis de datos, facilitando Ia
obtencidn de informacidn a través de la estructuracion
de datos.

Este curso brinda las técnicas para el debido uso y
dominio de los programas del programa Microsoft
Excel, enfocadas en la optimizacién de los procesos de
oficina, fundamentadas en la claridad de los conceptos
técnicos ofimaticos

Contenido

Microsoft Excel

- Generalidades

Tablas

- Gestidon y Optimizacion de tablas
-  Formato de tablas

Férmulas

- Integracion de férmulas

Gestion de Datos

- Gestidn y Analisis de informacion

Objetivo:

Fortalecer la habilidad en el
manejo del programa Microsoft
Excel, brindando técnicas que
agilicen el uso de sus
herramientas.

Metodologia:

Este curso es tedrico practico, lo
que implica la completa
participacion del estudiante en
cada una de las sesiones previstas,
tanto en ambiente de aprendizaje
como en su ambiente individual. Se
manejan clases bajo el dinamismo
practico en sala de computo,
aplicando ejercicios de simulacion
real, trabajando bajo los conceptos
que se implementan en el curso.

Duracion: 20 Horas

Inversion: $95.000

Mayor Informacion:
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Carrera8#8-17
PBX: 5183000 Exts. 512 - 816 -818-242
EMAIL: formacionlaboral@usc.edu.co
http://extension.usc.edu.co/



