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Nuestra
Empresa

Usecap limitada, es una consultora y Organismo Técnico de
Capacitacion (OTEC), creado en el ano 2006, acreditado ante
el Servicio de Capacitacion y Empleo (SENCE)

Certificado bajo las normas de Calidad 1ISO 9001:2008 y NCH
2728. Por el ente Francés, lider mundial desde el ano 1828,
Bureau Veritas

Brindamos como Valor Agregado consultoria para su orga-
nizacion, por la contratacion de servicios de capacitacion.

Consultoria + capacitacion

Buscamos que los recursos SENCE de su empresa sean ges-
tionados de manera estratégica a través de servicios de con-
sultoria y capacitacion, allineados con el pensamiento orga-
nizacional de su empresa.



Al finalizar el curso el participante sera capaz de aplicar
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o o o duccion, operarios de planta, personal administrativo.
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Contenido

MODULO 1: HARDWARE
Componentes del Hardware y su

funcién dentro del computador.

MODULO 2: SISTEMA OPERATI-

VO
Sistemas Operativos.
Windows.

Principales aplicaciones.

Encendido y apagado seguro.
Principales recursos de |los sistemas.
Optimizacion de los recursos de los
sistemas.

Trabajo con ventanas.

Navegacion a través del explorador
de Archivos.

Crear, modificar, eliminar y recupe-
rar carpetas.

MODULO 3: INTERNET

Principales aplicaciones de Internet.
Correos electronicos.

Optimizacion del uso de los correos
electronicos.

Bloqueo de correos Spam.

Virus, Gusanos y Troyanos.

Como resguardarse de virus, gusa-

Nnos y troyanos

MODULO 4: MICROSOFT OFFICE
WORD

Barras de herramientas.
Formato de texto.

Borde y sombreado parrafos.
Texto en columnas.

Vinetas de imagen.
Estilo y formato.

Manejo de imagenes.
Guardar Documentos.

EXCEL
Entorno de trabajo en Excel.
Manejo de libros.
Trabajos en hojas de calculo.
Manejo de datos.
Filas, Columnasy Celdas.
Manejo de féormulas y operatorias
aritméticas basicas.
Guardar libros Excel.

POWERPOINT
Barras de herramientas.
Diseno de diapositivas.
Insercion de textos, imagenesy
videos.
Manejo de graficos.
Presentacion.
Album de Fotografias
Guardar Presentacion.



Servicios
Relacionados

Prueba Plataforma Reportes
Diagnostico Inicial de educacion virtual de avances
Soporte via Retroalimentacion de Entrega de diplomay
telefénica, mail, todas las actividades y Certificacion del curso

foros, whatsapp evaluaciones



Informacion
General

Modalidad
A Distancia

Modalidad
E-learning

Duracion
100 horas

Duracion
100 horas

Cod. Sence
1238054804

Cod. Sence
1238054803
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