WWW.CENTROEDUCATIVOALEM.COM

OPERADOR PAQUETE
OFFICE ONLINE

APRENDE LAS HERRAMIENTAS NECESARIAS, PARA
ENTREGAR TRABAJOS ACADEMICOS O LABORALES.
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DESCRIPCION

El curso de Operador de PC estad orientado a las personas gue deseen aprender a
utilizar las herramientas administrativas fundamentales regueridas en cualguier
entorno laboral de la actualidad. Se fundamenta en el aprendizaje del sistema
operativo Microsoft Windows 7™ para administra onfigurar la informacion de
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navegacion por la web v el envio y recepcion de correo electronico.

PROGRAMAS A RECORRER.

Microsoft Windows 7™
Microsoft Word 2007™
Mi_crosoft Excel 2007™

™

-Contar con Wi-fi en la Casa

=Sin limites de edad
METODOLOGIAS

Asistido por un Instructor a distancia durante todo su turno y con paciencia,
cada Alumno cuenta con 1 Computadora para conectarse vy estudia a través de
asistentes como any desk o team viewer con el apoyo de Tuteriales (Programa



OBJETIVOS

Dados los conocimientos, los elementos v los procedimientos, el alumno sera
capaz de:

Utilizar los accesorios incluidos en Windows 7™

Configurar, personalizar y administrar la informacion en Windows 7™
Corregir la ortografia vy la gramatica de un documento creado en Word 2007™

Creacion de presentaciones multimedia con Power Point 2007™
Configuracion de presentaciones portatiles con Power Point 2007™
Navegar la Web utilizando Internet Explorer.

Enviar y Recibir E-Mails.

Utilizar programas de mensajeria instantanea como MSN Messenger™

TIPO DE EVALUACION
El Alumno realiza los Repasos y las Autoevaluaciones gue se encuentran en el

Las clases tienen una duracion de 1:30 hs CON PREVIA RESERVA v |la asistencia
requerida es del 75% con libre eleccion de dias vy horarios.

FECHAS, HORARIOS Y LUGAR DEL CURSO

Los Cursos comienzan semanalmente en los Turnos habilitados para tal fin de
Lunes a Viernes de 800 a 19:30 horas v los Sabados de 8:00 a 17.30 horas.



Contamos mas de 22 afios de
experiencia en el rubro de la
educacion, especializados en la
ensefianza de cursos y oficios para
una réapida salida laboral, con
instalaciones modernas,

Nuestro cuerpo docente forma parte
de un grupo de profesionales,
formados con una trayectoria de
muchos afios.
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