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Curriculo de mecanografia:
« Nivel Principiante
e Practica del teclado Nivel |

Preparacién Tecnolégica:
Computacién bdsica
e Partes de la computadora
« Como funciona la computadora
e Laboratorio de computacidn

Un médulo de un paquete a escoger:
e Microsoft Word, Microsoft Excel Microsoft
PowerPoint, Canva o Google Docs.

2do. Basico
Curriculo de mecanogratfia:

e Nivel Intermedio
e Practica del teclado Nivel Il y Il

Preparacién Tecnoldégica:
Rudimentos del internet
e Seguridad al navegar
e Seguridad cibernética
« Conducta en linea
 Reglas y modales en email
e BUsquedas en internet

INFORMACION: INFO@FINALE.EDU.GT
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Un médulo de un paquete a escoger:
e Microsoft Word, Microsoft Excel Microsoft
PowerPoint, Canva o Google Docs.

3ro. Basico
Curriculo de mecanogratfia:

 Nivel Avanzado
e Practica del teclado Nivel IVy V

Preparacién Profesional:
Procesar textos
e Edicidn y correccién
« Diferentes estilos de cartas y sobres
e Informe oficial
* Presentaciones

Un médulo de un paquete a escoger:
e Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft
PowerPoint, Canva o Google Docs.

INFORMACION: INFO@FINALE.EDU.GT



Costos

Cuota Anual 0650.00




