
El Certificado de Computación Básica (“Basic Comp Ops”) es una serie de cursos los cuales le ayudan a encontrar un
nuevo trabajo o avanzar en su trabajo actual. Usted aprenderá cómo identificar las partes de la computadora, cómo

utilizar el correo electrónico, y habilidades básicas sobre programas como Word y Excel.

ADED 761.1: COMPUTACIÓN BÁSICA - NIVEL 1
Introducción a las funciones básicas de la computadora incluyendo: usar el teclado y el
ratón; navegar la Internet; y crear una cuenta de correo electrónico para mandar y
recibir mensajes. (Curso de 24 horas)

**Cursos Requeridos**

ADED 761.2: COMPUTACIÓN BÁSICA - NIVEL 2
Introducción a funciones más complejas dentro del correo electrónico y al programa de
MS Word. Los temas incluyen, reenviar correos, enviar adjuntos, como también escribir y
guardar documentos. (Curso de 24 horas)

ADED 761.3: COMPUTACIÓN BÁSICA - NIVEL 3
Introducción a más funciones de la computadora incluyendo: crear y editar contactos de
correo electrónico; crear eventos de calendario e invitaciones; y editar el formato de
párrafos en MS Word. (Curso de 18 horas) 

Introducción a las funciones básicas de la computadora y cómo se relacionan con usar
programas y sistemas de información escolares. (Curso de 6 horas)

ADED 764: SISTEMAS DE INFORMACIÓN ESTUDIANTIL
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MAS INFORMACION

POLÍTICA DE NO DISCRIMINACIÓN: 
El Distrito del Colegio del Condado de Sonoma no discrimina por motivos de raza, religión, credo, color, origen nacional, ascendencia, grupo étnico,

discapacidad física, discapacidad mental, condición médica, condición genética, estado civil, sexo, género, identidad de género, expresión de género,
información genética u orientación sexual en ninguna de sus políticas, procedimientos o prácticas; ni discrimina contra cualquier empleado o

solicitantes de empleo por motivos de su edad. Esta política de no discriminación cubre la admisión, el acceso y el tratamiento en los programas y
actividades del Distrito – que incluyen, pero no se limitan, a las admisiones académicas, la ayuda financiera, los servicios educativos y el atletismo y

la solicitud de empleo al Distrito. El Distrito del Colegio del Condado de Sonoma es una institución que ofrece igualdad de oportunidades.
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https://socoadulted.org/language/es/horario-de-clase-cursos-de-educacion-para-adultos/

