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Justificación
Hoy en día, el grupo de herramientas ofimáticas,
Microsoft Office, son las más utilizadas para la
clasificación, análisis, estructuración e interpretación
de la información, permitiendo optimizar, automatizar
y mejorar procesos en la organización, permitiendo
que la gestión se desarrolle de manera ágil, veraz y
efectiva.

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

Contenido
El computador y su composición

Microsoft Word

Microsoft PowerPoint

Microsoft Excel

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


