Curso de Ofimatica

Nivel basico — Nivel Intermedio - Nivel avanzado

#1 Nivel basico (Curso basico)
Contenido:

Conocer los componentes de una computadora

Aprende a manejar Microsoft Word, Excel y Power Point,
Nivel basico

Conocer las herramientas bdsicas de trabajo  en
computadora

Programa:
Duracioén; 1 mes

2 clases semanales, 3 horas c/u

Total: 8 clases de 3 horas c/u

24 horas/mes
Teoria y Practica

Costo:

B/.3.%° x hora - Si trae laptop (Propia)

B/.6.°° x hora — Si se le suministra la Laptop

Costo total: B/.72.°° el curso - Si trae laptop (Propia)
Costo total: B/.72.°° el curso - Si se le suministra la
Laptop



#2 Nivel Intermedio
Contenido:
- Dominio y uso de las aplicaciones de Microsoft Office
Word, Excel y Power Point (Curso avanzado)

- Manejo de Outlook y disefio de correo electrénico
profesional

- Manejo del programa Access para crear bases de datos
- Manejo completo de la herramienta de Internet.

Programa:
Duracion: 1 mes

- 2 clases semanales, 3 horas c/u
Total: 8 clases de 3 horas c/u

- 24 horas/mes

- Teoria y Practica

Costo:
- B/3.%° x hora - Si trae laptop (Propia)
- B/6.°° x hora - Si se le suministra la Laptop

Costo total: B/.72.°° el curso — Si trae laptop (Propial
Costo total: B/.72.°° el curso - Si se le suministra la Laptop



#3 Nivel Avanzado
Contenido:
- Edicion y Disenio de video multimedia e imagen y audio
digital
- Manejo de la herramienta Prezi para  crear
presentaciones profesionales
- Herramientas para crear mapas conceptuales

Programa:
Duracion: 1 mes
- 2 clases semanales, 3 horas c/u
Total: 10 clases de 3 horas c/u
- 30 horas/mes
- Teoria y Practica
Costo:
- B/.4.°° x hora - Si trae laptop (Propia)

- B/.8.°° x hora - Si se le suministra la Laptop
Costo total: B/.120.°° Si trae laptop (Propia)
Costo total: B/.240.%° Si se le suministra la Laptop



Dias de clase:

Lunes y martes de 9:00 AM. a 12.00 P.M. — Curso bdsico

Lunes y martes de 4:00 P.M. a 7:.00 P.M. — Curso bdsico
Miércoles y jueves de 900 AM. a 1200 PM. - Curso
intermedio

Miércoles y jueves de 4:00 P.M. a 7.00 P.M. — Curso intermedio
Sabado y domingo de 900 AM. a 1200 PM. - Curso
avanzado

Sabado y domingo de 400 PM. a 700 PM. - Curso

avanzado

Forma de Pago:

De contado: al inicio del Curso.
50% en la primera clase.

50% en la clase #s.



