
CAPACIT
FORMACIÓN PRESENCIAL

Curso de Operador Básico de Computadoras

Formación presencial para iniciarse en el uso de la computadora y de herramientas digitales
habituales en el estudio y el trabajo.

PROGRAMA TEMÁTICO

01  Windows e Internet
Uso del sistema operativo, archivos y carpetas; navegadores, buscadores y búsqueda de información.

02  Dactilografía
Práctica de escritura en teclado para mejorar velocidad y precisión.

03  Microsoft Word
Creación, edición y formato de documentos; tablas, imágenes y estilos.

04  Microsoft Excel
Hojas de cálculo, cálculos básicos, fórmulas, tablas y gráficos.

05  Microsoft PowerPoint
Presentaciones con plantillas, temas, animaciones y transiciones.

Fechas, horarios, duración, cupos e inversión: consultar con CAPACIT. La preinscripción es una solicitud y no confirma un
cupo.
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