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Success rate

149 163 168 174 182 201 219 234 246 261
s |Sales $22,350 $24,450 $25,200 $26,100 527,300 $30,150 $32,850 $35,100 $36,900 $39,150
5,763 $18,338 $18,900 $19,575 $20,475 $22,613 $24,638 $26,325 527,675 529,363

v |Expenses S 515 )
" N;pmﬁt 64,500 $5025 $5,588 $6,113 $6,300 $6,525 $6,825 47,538 $8213 $8,775 $9,225 $9,788

Clients Total 120 134
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éPor qué estudiar Herramientas Ofimaticas?

Con un titulo en Herramientas Ofimaticas, mejorards tu capacidad de
trabajar con tecnologia de manera efectiva y profesional. Este curso te
proporcionard las habilidades necesarias para manejar herramientas
esenciales de oficina, optimizando tus procesos laborales y personales y
K abriéndote a nuevas oportunidades en cualquier dmbito profesional. j
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financiamiento con PRESTAMOS PARA ESTUDIOS y horario definido.
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Duracion: 4 meses
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RECONOCIDA POR LA SANTA SEDE:

Clients Total

Expenses

Plan de estudios:

Tema #1Windows

Conceptos bdsicos del equipo.

Trabajo con ventanas multiples y organizacion.

Conceptos bdsicos de Windows
Caracteristicas del programa.
Accesorios y panel de control.

Barra de tareas.

Organizacioén de archivos y carpetas.

Distribucion del teclado.

Tema # 3 Office PowerPoint 365
Conceptos bdsicos y ventanas.
Manejo de Archivos.

Creacion de presentaciones.

Efectos de transicion y animacion.

Operaciones bdsicas con archivos y comandos.

Operaciones bdsicas de edicién.
Barra de herramientas.
Insertar imdigenes, fondos.

Insertar botones de controles.

DASHEOARD  MYSPREADSHEETS  TEMPLATES CHARTSBGRAPHS TEAMSCLOUD. WED | seascx.

Apr my lun ul Aug  Sep Ot  Nov Dec

22% 23.16% 15.00% 15.22% 2022% 2353% 2333% 2137% 2056% 26.60%

0/624,450 $25,200 526,100 527,300 $30,150 $32,850 $35,100 $36,900 $39,150

Sales $18,000 520,101

Net Profit 4,500 ss 025 sssu $6113 $6300 $6525 $6825 $7.538 $8213 $877S $925 §9788
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163 168 174 182 201 219 234 26 %1

8,338 518,900 $19,575 $20,475 $22,613 $24,638 $26,325 527,675 $29,363

12000

Requisitos de ingreso: Primaria completa

Copia de la cédula de identidad
Contar con un dispositivo digital
Conexién a Internet

Tema # 2 Office Word 365:

Conceptos bdsicos y ventanas.
Columnas y Tabulaciones.
Insertar imégenes
Formato de portada.
Tablas y formatos.
Elaboracién de documentos.
Revision ortogrdfica e idioma.
Tablas de contenido.
Combinar correspondencia
Proteccién de documentos
Negrita, subrayados, centrados, tamanios, fuentes.
Impresion, mdrgenes, bordes.
Tabulacién, configuracion.

Trabajo con comentarios.

Tema # 4 Office Excel 365

Conceptos bdsicos.

Manejo de datos en Excel.

Datos, operadores y nombres de rango.
Administracién de hojas y libros de trabajo.
Filas y columnas.

Funciones matemdticas.

Funciones estadisticas.

Funcién de fecha y hora.

Formatos, copias, insercién y eliminacion de datos.

Creacioén de grdficos bdsicos.



