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Dirigido a:

Estudiantes, egresados, técnicos, tecndlogos y profesionales en programas concernientes a

las ciencias econdémicas, administrativas y contables, Auxiliares, Asistentes de Personal,

Asistentes de Nomina, Coordinadores de Némina.

Justificacion

Hoy en dia, el grupo de herramientas ofimaticas,
Microsoft Office, son las mds utilizadas para Ia
clasificacién, analisis, estructuracion e interpretacién
de la informacién, permitiendo optimizar, automatizar
y mejorar procesos en la organizacion, permitiendo
gue la gestién se desarrolle de manera 4gil, veraz y
efectiva.

Este programa brinda las técnicas para el debido uso y
dominio de los programas de la suite ofimatica
Microsoft Office, enfocadas en la optimizacién de los
procesos de oficina, fundamentadas en la claridad de
los conceptos técnicos ofimaticos.

Contenido
El computador y su composicion
Microsoft Word
Microsoft PowerPoint

Microsoft Excel

Objetivo:

Fortalecer la habilidad en el
manejo de los programas basicos
de Microsoft Office, brindando
técnicas que agilicen el uso de
sus herramientas.

Metodologia:

Este curso es tedrico practico, lo
que implica la completa
participacion del estudiante en
cada una de las sesiones previstas,
tanto en ambiente de aprendizaje
como en su ambiente individual. Se
manejan clases bajo el dinamismo
practico en sala de computo,
aplicando ejercicios de simulacion
real, trabajando bajo los conceptos
que se implementan en el curso.
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