ord en la Gestion de
la Oficina

Areas temaéaticas:

e Herramientas de Microsoft Word para el formato y
edicién de textos.

e Elaboracion y presentacién de documentos
administrativos.

* Imagenes, tablas y graficos.

e Combinacién de correspondencia.

e El uso de la ficha programador-desarrollador para
creacién de formularios.

Duracion: 40 horas.

Costo: ¢90,000.

Modalidad: Virtual.
Certificado: Aprovechamiento.

Mejoramiento del
Desempeiio

del personal docente y ce oficing




