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Introducción al PC (Windows): Uso de la PC (teclado, Mouse, CPU, etc.), Concepto de Hardware, Concepto
de Software, Introducción a Windows y del sistema operativo, ordenar la información, compactar archivos.

Internet y Correo Electrónico: Se explicará el uso del correo electrónico, las opciones de configuración,
envío, destinatarios, etc. Se enseña el proceso de búsqueda de información en Internet.

Microsoft Word: Pasos para trabajar en un documento de texto. Entorno de trabajo. Acceso e identificación
de la cinta de opciones. Accesos rápidos. Barra de estado. Edición de Documentos: Insertar texto – Tips de
teclado. Impresión de Documentos: Opciones de impresión. Vista preliminar. Configurar impresión. Insertar
Objetos en un documento de texto.  Encabezado y pie de página. Símbolos y páginas. Inserción de tablas. 

Microsoft Excel: Terminología básica, las Barras de herramientas, La cinta de opciones, abrir, cerrar,
Movimiento dentro de la Hoja de trabajo. insertar función, Insertar y eliminar Filas y/o Columnas en las hojas
de trabajo, Trabajar con Archivos. Insertar gráfico.

OBJECTIVO: MODALIDAD DE CURSADO

TEMARIO

CONTACTO

DURACIÓN: 4 MESES (  48 HORAS CÁTEDRAS)

OPERADOR DE PC ADULTO NIVEL I

Esta capacitación se adquirirán los conocimientos
en el manejo de las herramientas básicas de PC
en entorno de Windows.
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CONVENIOS DE CERTIFICACIÓN

CERTIFICACIONES

Certificación Nacional ICEF
Certificación Internacional  Agencia Universitaria DQ
Equivalencia de créditos: 16 ECTS
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