SANTA ROSA
JUNIOR COLLEGE

CERTIFI(,ZADO DE
PROGIRAMA DE COMPUTACION PARA
EDUCACION EL TRABAJO

PARAADULTOS

El Certificado de Computacion para el Trabajo “Workplace Computer Ops Certificate”
proporciona una secuencia de cursos para crear competencias en Microsoft Word,
Excel y Powerpoint para uso personal y profesional.

**Cursos Requeridos**

> ADED 762.1: COMPUTACION PARA EL TRABAJO 1
Introduccion a la creacion de una variedad de documentos en MS Word que incluyen el formato de texto y
la aplicacion de técnicas de formato para dar estilo a un documento de MS Word (Curso de 24 horas).

> ADED 762.2: COMPUTACION PARA EL TRABAJO 2
Los estudiantes utilizaran operaciones de procesamiento de MS Word mas complejas, como insertar y dar
formato a imagenes, formas, cuadros de texto, tablas y graficos. Los estudiantes también tendran la
capacidad de crear invitaciones y volantes (Curso de 24 horas).

> ADED 762.3: COMPUTACION PARA EL TRABAJO 3
Intro a la creacion de hojas de calculo sencillas en Excel. Los estudiantes aprenderan como mejorar una hoja
de calculo usando diferentes opciones de formato (Curso de 24 horas).

> ADED 762.4: COMPUTACION PARA EL TRABAJO 4
Los estudiantes aprenderan a realizar calculos y mejorar la apariencia de las hojas de calculo mediante la
insercion de tablas, tablas y graficos en una hoja de calculo de Excel (Curso de 24 horas).

> ADED 762.5: COMPUTACION PARA EL TRABAJO 5
Los estudiantes aprenderdan a identificar las caracteristicas y funciones basicas, asi como a crear
presentaciones con elementos textuales y visuales y manipular una presentacion de PowerPoint existente

(Curso de 24 horas).
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POLITICA DE NO DISCRIMINACION:

El Distrito del Coleglo del Condado de Sonoma no discrimina por motivos de raza, rellglén credo, color, orlgen nacional, ascendencia, grupo
étnico, d d fisica, di d mental, icion médica, condi ica, estado civil, sexo, género, identidad de género,

expresién de género, informacién ética u ori i6n sexual en nil de sus politicas, pre limi o practicas; ni discrimina contra
cualquier empleado o sollcltantes de empleo por motivos de su edad. Esta polrtlca deno dls:rlmlnaclén cubre Ia admisién, el acceso y el

enlos P y del Distrito - que incluyen, pero no se limitan, a las laayuda iera, los
servicios yel i y la solicitud de empleo al Distrito. El Distrito del Colegio del Condado de Sonoma es una institucién que
ofrece igualdad de oportunidades.
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https://socoadulted.org/language/es/horario-de-clase-cursos-de-educacion-para-adultos/

