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Razén Social :  Empresa de Capacitacion Computronic Ltda.
Nombre de Fantasia :  OTEC ltraining Capacitaciones

N° registro SENCE : 276-15/01/1996

Certificados - NCH2728 ISO 9001:2008 ES-1143/2006

N° afnos de experiencia . Desde 1994 fortaleciendo competencias.

Nombre del curso
Microsoft Word Nivel Basico.

Descripcion

Este curso pretende acercar a los usuarios a las novedades de esta version del
procesador de texto Microsoft Word 2007 y 2010, orientada a las labores
administrativas habituales en oficinas y empresas, permitiendo elevar la eficiencia
y destreza en el trabajo.

Duracion | horas
El curso tiene una duracién de 20 horas cronoldgicas.

Objetivo general

Desarrollar las habilidades teorico-practicas necesarias para el dominio de este
procesador de texto.

Este curso resulta de sumo interés para todas aquellas personas que deseen
optimizar la explotacion de documentos elaborados en el procesador de texto.

Requisitos
Tener conocimiento y dominio basicos del Sistema Operativo Windows XP o
superior.

Lugar de Capacitacion

e El Centro de Entrenamiento de OTEC ltraining Capacitaciones ubicado en
el centro de Viia del Mar. Cuenta con equipamiento del mas alto nivel
tecnolégico para cursos de 12 a 20 participantes.

En las instalaciones del cliente mediante el servicio Sala Movil. Facilitamos
notebooks y el equipamiento necesario para todos los asistentes, sin costo
adicional para su empresa.
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Se realizara una evaluacién de aprendizaje y de transferencia a los participantes
del curso, cuyo objetivo es determinar el nivel de conocimientos de los
participantes con respecto a la tematica del curso.

Material de apoyo para la capacitacion
e Programa de trabajo.
e Apuntes / ejercicios / casos.
e Manual del alumno.

Informe final
Una vez finalizado el curso, se emite un informe final de capacitacién que contiene
los siguientes documentos:

¢ Informe del curso con la nota.

e Informe con porcentaje de asistencia.

e Diploma en el cual se acredita la aprobacion del alumno.

Solicitud de reunion y Cotizaciones

En OTEC ITraining queremos responder a tus consultas. Te invitamos a solicitar
una reunidn con nuestras asesoras de capacitacion.

Escribenos a ventas@itraining.cl y te responderemos a la brevedad
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