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Excel Basico

Capacitar al personal en la
utilizacién del software
microsoft Excel, aplicando
apciones de seguridad, manejo
de datos y plantillas, asi como

datos entre libras y
hojas del Microsoft Excel, para
realizar sus funciones con
mayor eficiencia, a los fines de
presentar los resultados de sus
tarea en un tiempo razonable.
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Ortografia y Redaccion

Que los participantes adquisran
técnicas para desarrollar una
ortografia y redaccidn gue les
permita expresarse de forma
escrita con términos que
reflejen la idea coherente del
mensaje.
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Tecnicas de Archivos

Que los participantes
aprenderdn a clasificary
ordenar documentos, a crear
sistemas complejos de archivos,
a elaborar slstemas de
almacenamiento y conacerin
las ventajas que las nuevas
tecnologias aportan a estos
sistemas imprescindibles a dia
de hoy para las empresas.
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