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@ Conviértete en una Secretaria Ejecutiva Comercial en solo 4 meses! 57 -
¢Te gustaria trabajar en oficinas, empresas o instituciones y destacar por tu
organizacion, profesionalismo y habilidades administrativas?

UNIDAD 1 UNIDAD 2

e Aspectos bésicos de la e Herramientas de procesamiento
computadora: sistemas de de datos y textos: Word, online y
entrada y salida, periféricos, offline, redaccidn de
hardware, software, comandos y documentos, memorandos,
atajos en sistemas Windows e proyectos, tesis, entre otros
iOS (Mac). tipos de documentos.

UNIDAD 4

¢ Dominio de PowerPoint,
elaboracién de presentaciones,
animaciones, fransiciones,

UNIDAD 3

e Dominio de Excel, Google
Sheets, hojas de cdlculos,
dominio de funciones légicas,
aritméticas, financieras,

programacion en HTML,
estructura de cédigos, numeros

elaboracién de graficas
binarios y algoritmos.

estadisticas, presupuestos,
facturas y proformas. N~
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