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Herramientas Basicas de Ofimatica en el Contexto Laboral

Area de Capacitacion: Tecnologias de informacion y comunicacion

Duracién: 40 hrs. Modalidad: En linea

Objetivo: Al finalizar el curso, el participante contara con elementos tedérico-practicos para
realizar tareas administrativas habituales de oficina con fluidez, eficacia y destreza mediante
la utilizacion de programas Microsoft Office.

Contenido tematico:

1. La ofimatica en el ambito laboral.
2. Sistema Operativo Windows.

3. Microsoft Word

4. Microsoft Excel

5. Microsoft PowerPoint

6. Cultura del uso de Internet

El contenido temético esta sujeto a modificacidén con base en los requerimientos particulares del solicitante.
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