SIC COMPUTER
OPERATIONS

The Basic Computer Operations Certificate is a series of classes to help you find a

new job or advance in your current one. Throughout the courses, you will learn

the different parts of the computer, how to use your email, and the basic skills
for programs like Word.

REQUIRED CORE COURSLS: You MUST complete all four of these courses!

ADLTED 761.1: Computers - Level 1
Introduction to the basic functions of a computer, including using the keyboard and mouse; browsing the internet;
and creating an email account for sending and receiving messages. (18-hour course)

ADLTED 761.2: Computers - Level 2

Introduction to more complex email actions and introductory word processing using MS Word. Topics include
forwarding emails, sending attachments, and typing and saving documents. (18-hour course)

ADLTED 761.3: Computers - Level 3

Introduction to more functions of a computer, including creating and editing email contacts; and formatting texts of
paragraphs in MS Word. (18-hour course)

ADLTED 764: Student Information Systems
Introduction to the basic functions and uses of a computer as they relate to using a school district's programs,
website, and student information systems. (6-hour course)
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El Certificado de Computacion Basica es una serie de cursos los cuales le ayudan a

encontrar un nuevo trabajo o avanzar en su trabajo actual. Usted aprendera como

identificar las partes de la computadora, como utilizar el correo electronico, y
habilidades basicas sobre programas como Word y Excel.

CURSOS RLQUERIDOS: ;Usted TIENE que terminar estos cuatro cursos!

ADLTED 761.1: Computacion Basica - Nivel 1

Introduccion a las funciones basicas de la computadora incluyendo: usar el teclado y el raton; navegar la Internet; y
crear una cuenta de correo electronico para mandar y recibir mensajes. (Curso de 18 horas)

ADLTED 761.2: Computacion Basica - Nivel 2

Introduccion a funciones mas complejas dentro del correo electronico y al programa de MS Word. Los temas incluyen,
reenviar correos, enviar adjuntos, como también escribir y guardar documentos. (Curso de 18 horas)

ADLTED 761.3: Computacion Basica - Nivel 3

Introduccién a mas funciones de la computadora incluyendo: crear y editar contactos de correo electronico; crear
eventos de calendario e invitaciones; y editar el formato de parrafos en MS Word. (Curso de 18 horas)

ADLTED 764: Sistemas de Informacion Estudiantil

Introduccidn a las funciones basicas de la computadora y cOmo se relacionan con usar programas y sistemas de
informacion escolares. (Curso de 6 horas)
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