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Lugar de Ejecución 
• Dependencias del Grupo Educacional ICEL.

Objevo General
• Al  Término del curso, los alumnos serán capaces de diferenciar el uso de sistemas      
    operativos antiguos y vigentes y aplicar Microsoft Office.

Objevos Específicos
• Conocer los sistemas operativos, sus deöniciones y usos simples.
• Conocer teclado y combinaciones de teclas.
• Conocer y manejar el sistema operativo Windows, conöguraciones de elementos y 
    Orientación a Internet.
• Aplicar los conocimientos de Microsoft Office y los diferentes elementos que lo
        Constituyen.
.
Técnicas Metodológicas.
• Clases teóricas acvas y exposivas, con apoyo de medios audiovisuales       
    como: Videos, transparencias y diaposivas e interacvidad del grupo en  
    cada sesión.
  • Clases práccas en base a guías de desarrollo individual, donde el               
    alumno  medida que realiza  una serie de ejercicios paso a paso, irá                 
    conociendo y ulizando las herramientas y opciones que ofrece el curso.
 • Las clases práccas, se desarrollarán en el Laboratorio de Computación         
    con la  Supervisión constante del instructor.

Medios Didáccos de Apoyo 
• Proyección de Material Audiovisual como presentaciones power point, etc.

Material Didácco en Poder de los Parcipantes
• Apunte de computación formato carta,  anillado con mica con un total de 
30 hojas.
• Guías práccas de desarrollo individual de 50 hojas en formato carta y 
anillado.
• Material desarrollado y elaborado por Instuto ICEL Ltda.

EEvaluación
• Aprobar evaluaciones escritas para cada una de las unidades con un 80%      
    en escala de 0 a 100.
• Aprobar evaluación prácca final donde el alumno demostrará todo lo    
 aprendido durante el curso con un 75% en escala de 0 a 100.

Consideraciones Adicionales 
•• Cerficado de aprobación, con nombre del parcipante y número de              
    horas.
• Ceremonia de Cierre.

Duración
• 67 Horas.

Código Sence
• 1237760268

Tipo Acvidad de Capacitación
•  Curso de 20  parcipantes  de 67  horas cronológicas.
•  17 sesiones  de 4 horas c/u.
• Fecha de Inicio : 03 de Sepembre.
• Horario: Sábados de 09:00 a 14:00 hrs.

Modalidad de Instrucción 
• Presencial Grupal

MANEJO BÁSICO DE 
COMPUTACIÓN 


