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El Certificado de Computacion Basica (“Basic Comp Ops”) 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 electrénico, y habilidades basicas sobre programas como Word y Excel.

**Cursos Requeridos**

>> ADED 761.1: COMPUTACION BASICA - NIVEL 1
Introduccién a las funciones basicas de la computadora incluyendo: usar el teclado y el
ratén; navegar la Internet; y crear una cuenta de correo electrénico para mandar y
recibir mensajes. (Curso de 24 horas)

>> ADED 761.2: COMPUTACION BASICA - NIVEL 2
Introduccién a funciones mas complejas dentro del correo electrénico y al programa de
MS Word. Los temas incluyen, reenviar correos, enviar adjuntos, como también escribiry
guardar documentos. (Curso de 24 horas)

>> ADED 761.3: COMPUTACION BASICA - NIVEL 3
Introduccion a mas funciones de la computadora incluyendo: crear y editar contactos de
correo electrénico; crear eventos de calendario e invitaciones; y editar el formato de
parrafos en MS Word. (Curso de 18 horas)

>> ADED 764: SISTEMAS DE INFORMACION ESTUDIANTIL
Introduccion a las funciones basicas de la computadora y cdémo se relacionan con usar
programas y sistemas de informacién escolares. (Curso de 6 horas)
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POLITICA DE NO DISCRIMINACION:
EI Distrito del Colegio del Condado de Sonoma no discrimina por | motivos de raza, religion, credo, color, origen nacional, ascendencia, grupo étnico,
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fisica, di idad mental, licion médica, i0| i estado civil, sexo, genero identidad de género, expresmn de género,
informacién genética u orientacién sexual en ninguna de sus politlcas practicas; ni discrimi contra
sollutantes de empleo por monvos de su edad. Esta politica de no di i6n cubre la ision, el accesoy el los progr

del Distrito - que incl , pero no se limitan, a las isi émicas, la ayuda iera, los servicios ivosy el i y
la solicitud de empleo al Distrito. El Distrito del Colegio del Condado de Sonoma es una institucién que ofrece i de oportuni
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