Centro de Formacion Profesional N° 401 de Vicente Lopez

En este curso se realizardan los mdédulos 11, 111 y 1V del trayecto

“Operador de informdtica para Administracion y Gestion”

Requisitos:

= Ser mayor a 18 afios o tener 16 afios cumplidos y estar cursando la escuela
secundaria.
® Primaria o EGB Terminado.

Perfil: Al finalizar este curso los estudiantes estaran capacitados en una
variedad de herramientas informaticas de uso corriente en los entornos de
trabajo permitiéndoles prestar servicios generales de apoyo administrativo.

Contenidos

Moddulo |: Relaciones laborales y orientacion profesional

= Derecho del trabajo y relaciones laborales.
= Qrientacion profesional y formativa.

Modulo II: Sistemas Informaticos

= Sistemas Operativos.

= Hardware y Software.

= Mantenimiento y seguridad.

Moddulo Ill: Herramientas de Indagacion
= Comunicaciones: Internet e intranet.

= Navegadores: Busqueda y validacion de la informacion.
= Generacion de blogs institucionales
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Moddulo IV: Procesamiento de Datos

= Planillas de Calculo, estadisticay graficacion.
= Herramientas para la creacion y uso de Base de Datos.
= Herramientas de seguimiento de proyectos.

Modulo V: Administracion y Gestion de documentos

= Procesadores de texto.
= Creacidny edicién de documentos
= Elaboracion de presentaciones de informacion.
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