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Cea SECRETARIADO ADMINISTRATIVO
el EJECUTIVO INFORMATICO ONLINE

APRENDE LAS HERRAMIENTAS INDISPENSABLES
CONTABLES Y ADMINISTRATIVA PARA TRABAJAR
EN CUALQUIER ENTE U ORGANISMO.

Contables o Juridicos vy en el area legal de cualquier Empresa u Organismo publico o
Privado. Se fundamenta en el aprendizaje del sistema operativo Microsoft Windows 7™
para administrar y configurar la informacion de una PC, Microsoft Word™ gue se utiliza
pa ra la creamon de documentos de Texto tales como Cartas Documentos e Informes

Exped\entes redacmon de Textos vy Escr\tos creacion de Reportes asi como Ia
administracion de la Agenda Laboral.
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Microsoft Excel™ (12 Clases)

Tango Gestidn Evolucion™ (38 Clases)
Microsoft Access™ (15 Clases)

Lex Doctor 8.0™ (34 Clases)

Asistido por un Instructor a distancia durante todo su turno y con paciencia,
cada Alumno cuenta con 1 Computadora para conectarse y estudia a través de
asistentes como any desk o team viewer con el apoyo de Tutoriales (Programa

=Sin limites de edad

=Contar con una computadora de escritorio, notebook o netbook.



ACTIVIDADES

El Alumno realiza actividades practicas a medida gue va avanzando con el

Dados los conocimientos, los elementos vy los procedimientos, el alumno serd capaz de:
Utilizar los accesorios incluidos en Microsoft Windows 7™

Configurar, perscnalizar y administrar la informacion en Microsoft Windows 7™,
Disefar documentos, mediante la mejor operacidon de trabajo, utilizando las diversas
herramientas del utilitario Word.

Efectuar calculos mediante el uso de diversas formulas y funciones en Excel™.
Estructurar y operar bases de datos utilizando las herramientas gue provee Microsoft
Excel™.
Realizar graficos estadisticos de acuerdo a la informacion obtenida, utilizando las
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stablecer un plan de Cuentas en Tango Gestién Evolucidn
Administrar multiples empresas con el sistema Tango Gestlon Evolucién™.
Llevar un control v administrar Personas y juzgados en Lex Doctor.
Redaccion de Escritos y Administracién de Archivos Externos.

Manejar la contabilidad de un pequeno Estudio Juridico.

aprendizaje de los contenidos curriculares. Las practicas estan orien
situaciones concretas y posibles de ocurrir en ambitos laborales.

FECHAS, HORARIOS Y LUGAR DEL CURSO

Los Cursos comienzan semanalmente en los Turnos habilitados para tal fin de
Lunes a Viernes de 800 a 19:30 horas y los Sabados de 8:00 a 17.30 horas.



CENTRO EDUCATIVO ALEM
Nuestra sede ubicada en Av. Meeks

educacion, especializados en la
ensefianza de cursos y oficios para

Ademas, brindamos un servicio de
educacion a distancia profesional,
con un campus Virtual propio, que

Nuestro cuerpo docente forma parte
de un grupo de profesionales,
formados con una trayectoria de

los cursos con una salida laboral
rapida y cuales son los factores en e




