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Carrera 7 meses ,rj"
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Perfil de la carrera

m Domina nuestro curso de informatica y conviértete en un experto en el manejo del
computador y las principales herramientas de software de ofimatica utilizadas en las
empresas modernas de tecnologia (IT).

PLAN DE ESTUDIOS

I. Médulo (2 Meses)

e Windows y Navegacion Web
(1er Mes)

« Administracion de archivos y
carpetas.

« Configuracion del sistema y
usuarios.

« Navegacion segura y
eficiente en Internet.

e Microsoft Word y PowerPoint
(2do Mes)

« Creacion y edicion de
documentos profesionales.

« Uso de imagenes, tablas y
graficos en Word.

« Disefio de presentaciones
dinamicas y profesionales
en PowerPoint.

Il. Médulo (3 Meses)
Excel Basico a Avanzado

e Excel Basico (1er Mes):

« Formateo y organizacién de
datos, uso de funciones
basicas vy filtros.

« Analisis de datos con funciones
avanzadas, creacion de graficos
y tablas dinamicas.

e Excel Avanzado (3er Mes):

« Aplicacion de funciones
financieras, disefio de
presupuestos y cuadros de
amortizacion.

e Excel Intermedio (2do Mes):

Ill. Médulo (2 Meses)

e Outlook y Access (1er Mes)

« Gestion de correos electrénicos
y calendario en Outlook.

¢ Creacion y gestion de bases de
datos en Access.

e Publisher (2do Mes)

« Disefio de publicaciones y
materiales de marketing.

* Proceso de creacion y
distribucién de contenido.

* Profesionales en PowerPoint.

Lunes a Viernes
8:00a.m. a 10:00a.m. () 3:00p.m. a 5:00p.m.C) Mensualidad  Inicio de Clases
10:00a.m. a 12:00a.m. () 5:00p.m. a 7:00p.m.(0 | ) ( )
7:00p.m. a 9:00p.m.(0)

Sabados Mensualidad Inicio de Clases
8:00a.m. a 12:00p.m. () 2:00p.m. a 6:00p.m.() | ) )
Domingos Mensualidad Inicio de Clases

8:00a.m. a 12:00p.m. () ( I )
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