HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES
BASICAS PARA EL TRABAJO

ADMINISTRATIVO

Codigo: 1238068810

OBJETIVO GENERAL

Modalidad: E-Learning - Asincronico

Poder ulllizar herramientas computacionales basicas en la gesXon de tareas administra-
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= MODULO I:

Aprendizajes:

Reconocer elementos y herramientas de
navegacion en la ventana de MS
Windows, buscadores y cuenta de
correo

= MODULOIl: MS Excel

Aprendizajes:

Aplicar herramientas de Excel basico en la
gesXon de datos de texto, numéricos,
formulas y funciones sencillas dentro de
una planilla de calculo.

= MODULOIIl:  MSWord

Aprendizajes:

Aplicar herramientas de Word bdasico en la
creacion, formato y edicidn de disXntos
Xpos de textos.

= MODULOIV: MS PowerPoint

Aprendizajes:

UKlizar las herramientas de PowerPoint
Basico en la creacion y edicién de
presentaciones que incluyan elementos
graficos e imagenes
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Computacién e Internet

Contenidos:
- Introduccién a MS Windows
- Navegacion en Internet

Contenidos:

- Uso de la aplicacion

- Celdas

- Formatos

- Férmulas y funciones

- Preparacion de Resultados

Contenidos:

- Uso de la aplicacion

- Personalizar la hoja de texto
- Operaciones basicas

Contenidos:

- Uso de la aplicaciéon
- Insertar texto

- Imagen
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