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   CURSOS DE FORMACIÓN PARA EL EMPLEO   INFORMACIÓN DE CURSO
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OBJETIVO GENERAL:  

Interiorización del uso habitual del ordenador como una herramienta de trabajo.
Objetivos específicos: 
Elaborar documento de texto, formatos coherentes, capaz de insertar imágenes y otros elementos.
Capacitar la construcción e interpretación de una hoja Excel  con fórmulas y funciones.

Dominar el uso de archivos, clasificación ordenada y envío y recepción de los mismos por correo electrónico.

Saber encontrar y capturar información de Internet.

Definir y mantener un perfil en Linkedln para integrarlo en su portfolio personal.

Objetivo final del curso:

Al finalizar el curso el alumno deberá utilizar el correo electrónico con soltura, encontrar información en Internet, conocer las redes sociales, generar un informe correcto en Word y manejar el Excel en sus funciones más básicas.
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CURSO:	Ofimática e Internet Semipresencial


NÚMERO DE CURSO: 1041           ESPECIALIDAD: Ofimática.


CENTRO: Instituto Leitza        TELÉFONO: 848 425834 y 948 507205MAIL: � HYPERLINK "mailto:jcejuelv@navarra.es" �jcejuelv@navarra.es�


LUGAR DE IMPARTICIÓN:   Elbarren, 1 -   31880  LEITZA 


HORARIO:	15,30 a 17,30 h.     FECHA INICIO: 18/10/2016        FECHA FIN: 08/11/2016


DURACIÓN: 30h Semi-presencial. 6 horas presenciales en 3 sesiones (martes 18 y 25 de octubre y 8 de noviembre


FINANCIADO por: Servicio Navarro de Empleo-Nafar Lansare   





Nº ALUMNOS/AS:  10


FINANCIADO por: Servicio Navarro de Empleo-Nafar Lansare   


HORARIOS: 3 sesiones presenciales 2 horas cada una (a concretar)	                


DURACIÓN:	     30 horas                	Nº ALUMNOS/AS:  





REQUISITOS BÁSICOS: 


Tener un manejo básico de ordenador. 


Disponer de un equipo portátil con Office de 2007 o superior.


Poseer de una cuenta de correo electrónico activa.


REQUISITOS PREFERENTES: Residir en la zona











SELECCIÓN DE LOS SOLICITANTES: Se valorará la solicitud: datos académicos y profesionales.


Se aplicará un baremo para la selección según los datos.


COMUNICACIÓN DEL RESULTADO DE LA SELECCIÓN: Se informará a los solicitantes si han sido admitidos al curso por correo electrónico.
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