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3 Meses 3 Veces

Inversion Bs 1,140.00

L 3 Meses 3 veces por semana. Carga horaria: 60 h (Bs
Descripcion

19/hora).
Horarios disponibles
Horario Estado
07:30 - 09:00 Disponible
09:00 - 10:30 Disponible
10:30 - 12:00 Disponible
14:00 - 15:30 Disponible
15:30 - 17:00 SIN CUPO
17:00 - 18:30 Disponible
Dias de asistencia
Dia
Beneficios (generales)
Beneficio Detalle

Aprendizaje practico  Enfoque en proyectos y ejercicios reales.
Plan por médulos Organizacion por temas: ofimatica, disefio, programacion.

Material digital Guias y recursos para practica en casa.

Materiales sugeridos
Material Descripcion
Cuaderno Apuntes y ejercicios de computacion.

Memoria USB Guardar trabajos y proyectos.
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Windows

Word

Excel

Power Point

Publisher

Internet

Dactilografia

Office
Avanzado

Utilidades
Ofimaticas

Seguridad
Informatica
Basica

DESCITPCION

Desde cero: encender/apagar la PC, uso de teclado y
mouse, escritorio y barra de tareas, explorador de
archivos, creacion/organizacion de carpetas y
configuraciones basicas.

Formato de texto y parrafo, estilos profesionales, tablas e
imagenes, encabezados/pies, indices y referencias, y
exportacion a PDF.

Fundamentos de hoja de célculo, formulas/funciones
(SUMA, SI, PROMEDIO), tablas y filtros, graficos basicos
y validacion de datos.

Disefio de diapositivas desde plantillas, principios de
presentacion, animaciones y transiciones, insercion de
multimedia y técnicas para exponer.

Maquetacion de folletos y tripticos, composicion visual y
tipografia, preparacion de archivos para exportacion e
impresion.

Navegacion segura, busquedas eficaces, correo
electrénico, almacenamiento en la nube y trabajo
colaborativo con herramientas web.

Mecanografia desde cero: postura y técnica, colocacion
de dedos, ejercicios guiados para precision y velocidad.

Funciones avanzadas en Word/Excel/PowerPoint:
plantillas, correspondencia, funciones anidadas y
automatizacion basica.

Herramientas complementarias: creacion/edicion de PDF,
compresion y conversiéon de archivos, capturas de
pantalla y productividad.

Buenas practicas: contrasefias seguras, antivirus y
actualizaciones, copias de seguridad, phishing y
privacidad en linea.
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