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Diplomado en Microsoft® Basico

Ambiente Windows

e Conocimiento de la estructura de la PC.

e Personalizacion del aspecto del escritorio.
e Menu inicio. Trabajo con programas.

e Manejo del ratdn, iconos y ventanas

e Explorador de Windows.

e Manejo de las barras de herramientas.

e Crear, modificar, borrar una carpeta.
Busqueda de archivos y carpetas.

Internet
e Navegacion Basica
e Busqueda de informacion en Internet con los principales buscadores
e Creacidén de una cuenta de correo WEB
e Envioyrecepcién de Correos
e Contactos, conversaciones.
e Seguridad del Internet para casa.

Microsoft Word

e Crear, guardar, acceder un documento.
e Edicidn y formatear de texto.

e Configurar pagina.

e Numeracion y vifietas

e Tablasy estilos

e Manejo de imagenes

e Herramientas de dibujo

e Integracién de Word y Excel

e Uso de plantillas

e Impresién

Microsoft Excel
e Elementos de una hoja de calculo
e Manejo de la hoja de calculo
e Formato y configuracion

Este Documento es exclusivamente para el uso en CIEC, Ninguna parte de él puede reproducirse o puede transmitirse bajo
ninguna circunstancia o usarse de cualquier forma o por cualquier medio ya sea electrénico, mecdnico grdfico, fotocopia,
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e Formulas basicas

e Filtros

e Graficas

e Plantillas

e Imagenes

e Herramientas de uso general

Microsoft Power Point

e Crear presentaciones.

e Elementos de una diapositiva

e Transicidn de diapositivas

e Personalizar efectos de animacién
e Entregar una presentacién

Duracién del Diplomado: 40 Hrs.

Horario: Personalizados
Costo de Inversidn: $ 4,000.°+ IVA
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