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OFFICE ESTANDAR



¢j=| ACERCA DEL CURSO: '
ESPECIALISTA EN OFFICE ESTANDAR

A traves de este curso, aprenderas a utilizar las herramientas de Microsoft
Office que resultan indispensables en el dia a dia de todo profesional. Por ello,
el curso esta orientado al dominio de Microsoft Excel 2019, Word 2019 vy
PowerPoint 2019; herramientas necesarias en la elaboracion de informes,
oresentaciones, graficos, base de datos, entre otras.

DIRIGIDO A

Profesionales, estudiantes y publico en general interesados en adquirir
conocimientos de la herramienta Ms Office para mejorar su desempeno
acadéemico vy laboral.

TEMARIO

WINDOWS 10

» Manejo optimo del Sistema Vigente Operativo de Windows 10.

» Personalizacion del sistema en el computador de acuerdo a tus necesidades.

» Administracion de archivos, carpetas, unidades de almacenamiento e
informacion en la nube.

OUTLOOK

» Creacion de correos electronicos.

» Programacion de citas y reuniones.
» Establecimiento de tareas.

» Creacion de listas de contactos.

POWERPOINT - Basico
» Creacion, estructuracion y organizacion de informacion de forma sencilla vy
rapida en presentaciones de alto impacto.

WORD - Basico
» Creacion de documentos vy proceso de textos de forma rapida y sencilla.

EXCEL - Basico

» Formato de la hoja de calculo
» Formulas de Excel

» Formato Condicional

» Funciones basicas

» Funciones |logicas

» Funciones de busqgueda

» Analisis de graficos en Excel

EXCEL - Intermedio

» Base de datos en Excel

» Tabla de datos, ordenar v filtros automaticos
» Filtros avanzados

» Agrupamiento de datos

» Tablas vy graficos dinamicos



DURACION: §>

* 3 meses, equivalente a 72 horas académicas.
* 6 meses, equivalente a 600 horas académicas.
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¢CUAL ES LA DIFERENCIA ENTRE
LA VERSION REGULAR E INTENSIVA?

» [ a version regular (4 meses) esta dirigido a todo participante gue NO cuente
con conocimientos previos sobre ofimatica.

» La version intensiva (2 meses) esta dirigido Unicamente a todo participante
qgue Sl cuente con nociones basicas sobre ofimatica v busqgue el certificado

como objetivo principal.

MODALIDAD:

> 3 MESES
virtual o presencial

> 6 MESES
oresencial - convenios

CERTIFICADO

A nombre del Instituto SISE como:
Especialista en Microsoft Office 2019



¢POR QUE ESTUDIAR EN SISE?
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ELIGE TU MODALIDAD
Presencial o virtual

txCanvas
AULA VIRTUAL CANVAS

Accede a todo el material de estudio, evaluaciones, entre otros recursos desde
la plataforma lider en la formacion educativa a nivel mundial.
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CLASES GRABADAS EN CASO DE INASISTENCIA Y REPASO
EXCLUSIVO PARA LA MODALIDAD VIRTUAL

Asi nunca perderas clases y podras estar al corriente de lo avanzado vy repasar
lecciones pasadas.

XLS

VIDEOS TUTORIALES DE EJERCICIOS DE EXCEL

Accederas a videos tutoriales de Excel con el desarrollo de ejercicios practicos
qgue reforzaran las clases en vivo del docente.
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EVALUACIONES 100% EN LINEA
EXCLUSIVO PARA LA MODALIDAD VIRTUAL

Desarrollaras evaluaciones en linea monitoreado por el docente a cargo.
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RECURSOS DIGITALES

El alumno contara con guias tedrico practicas subidas al aula virtual para
reforzar las clases con el docente.




MODELO DE CERTIFICADO

SISE»
CERTIFICADO

El Instituto de Educacion Superior Privado "SISE", reconocido por el Ministerio
de Educacidan segun Resolucidn Ministerial N°AB&-2023 MINEDU, certifica que:

Identificado{a) con codigo de estudiante N* ,desarrolld el
programa:

ESPECIALISTA EN OFFICE

Aprobande los siguientes cursos:

« Windows 10.

= Qutlook.

+ PowerPoint- Basico.
* Word Basico.

+ FExcel Basico.

* Excel Intermedio.

Realizando un total de: 3 meses, equivalente a 72 horas académicas, las cuales
fueron completadas de manera satisfactoria.

Se expide el presente certificado para los fines gue el interesadola) estima
conveniente.

Lima,

Responsable IESTP SISE
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SISE»
CERTIFICADO

El Instituto de Educacidn Superior Privado "SISE", reconocido por el Ministerio
de Educacidn segin Resolucion Ministerial N°*484-2023 MINEDU, certifica que:

Identificado{a) con codigo de estudiante N* ,desarrolld el
programa:

ESPECIALISTA EN OFFICE

Aprobando los siguientes cursos:

* Windows 10.

= Qutlook.

« PawerPoint- Basico.
* Word Baslco.

« Excel Basico.

* Fxcal Intermedio.

Realizando un total de: 6 meses, equivalente a 600 horas académicas, las cuales
fueron completadas de manera satisfactoria.

Se expide el presente certificado para los fines gue el interesadoia) estima
conveniente.

Lima,

Responsable [ESTP SISE
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INSTITUTO SUPERIOR
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