Ay N
".‘ INSTITUTO HIDALGUENSE
‘ . DE EDUCACION
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Descripcién del curso:

Objetivo General del curso:

Objetivo Especifico

Duracion del curso:

Perfil de Ingreso:

Perfil de egreso:

Contenido tematico:

Grupo/funcién:

B R —————

Nivel (es):

Habilidades basicas de ofimatica

En este curso, el participante sera capaz de desarrollar

competencias basicas para realizar tareas administrativas,
como la elaboracion de documentos, la gestion de bases de
datos, la produccién de presentaciones y el uso de internet
para realizar sus actividades cotidianas de forma eficiente,
conociendo los fundamentos y aplicaciones basicas de las
herramientas del procesador de textos, hoja de céalculo, editor
de presentaciones y el uso de internet.

Introducir al participante en la utilizacién de las herramientas
basicas del procesador de textos, hoja de calculo, editor de
presentaciones y el uso de internet, Utiles para el trabajo, a
través de una suite ofimatica de aplicaciones, conel propésito
de hacer mas eficiente y dindmico el desarrollo de sus
actividades.

Aprender a utilizar las herramientas basicas informaticas como
el procesador de textos, hoja de calculo, editor de
presentacionesy el uso de internet.

40 hrs.

El participante deberd contar con conocimientos basicos en
manejo de software.

Al término del curso el participante serd capaz de manegjar las
herramientas bdsicas del procesador de textos, hojas de
calculo, editor de presentacién e internet.

e Funciones basicas del procesador de textos.
e Funciones basicas de la hoja de calculo.
e Funciones basicas del editor de presentaciones
eléctronicas.
e Uso basico del Internet.
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