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conalep

El Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica (CONALEP) en
colaboracion con la Secretaria de Relaciones Exteriores (SRE) a través del
Instituto de Mexicanos en el Exterior (IME),

CONVOCAN

A todas las personas de origen mexicano que residen en la Jurisdiccion del
Consulado General de México en San José, a obtener una de las 250 becas
disponibles para cursar de manera gratuita una capacitacién en
habilidades digitales disponibles en la modalidad en linea, en el marco
del proyecto PUENTE CONALEP.

CONSIDERACIONES GENERALES

Las habilidades digitales son el conjunto de conocimientos, destrezas y
aptitudes que permiten el uso seguro y eficiente de las Tecnologias de la
Informacién y la Comunicacion (TIC). Estas competencias contribuyen a

la transformacién digital de las personas y de las empresas.

Estos programas de capacitacion permitiran recuperar tanto los
aprendizajes adquiridos a lo largo de la vida como la adquisicion de saberes
a través de la formacion y actualizacion de los capacitados en el uso de las
herramientas digitales.

REQUISITOS



e Ser mayor de 18 anos, tener la nacionalidad mexicana y residir en la

jurisdiccion del Consulado General de México en San José, (Condados de

Monterey, San Benito, Santa Clara y Santa Cruz).

e Disponer de un equipo de coOmputo o celular con acceso a Internet.

e Contar con conocimientos basicos de informatica.

OFERTA DE CAPACITACION

intermedio

Elaborar presentaciones personalizadas
utilizando las funciones y herramientas de

TEMA OBJETIVO DURACION
. El participante contara con elementos teorico-
1. Herramientas .. . . .
L. practicos para realizar tareas administrativas
Basicas de . . . .
s habituales de oficina con fluidez, eficacia y| 40 horas.
Ofimatica en el . e
destreza mediante la utilizacion de programas
Contexto Laboral . .
Microsoft Office.
Conocery aplicar las herramientas basicas que
L. roporciona un procesador de textos para la
2. Word Basico P . p 1] . ”p 40 horas.
creacion, modificacion e impresion de
documentos.
Identificar las funciones principales de Word
L. ara crear y/o editar documentos de texto
3. Word basico- P . v/ o
. . profesionales o institucionales, para el 20 horas.
intermedio . . .
adecuado manejo de la informacién en las
tareas requeridas en la oficina.
Seran capaces de manejar las herramientas y
funciones avanzadas del procesador de textos
4, Word avanzado Microsoft Word para aplicarlas en las| 20 horas.
presentaciones ejecutivasy reportes de trabajo
institucionales.
5. PowerPoint basico- 20 horas.




PowerPoint como textos, graficos, efectos,
animaciones y transiciones, para lograr una
presentacion ejecutiva de la informacion
institucional.

PowerbPoint
Intermedio

El participante contara con los conocimientos
para el manejo de herramientas y funciones
avanzadas de PowerPoint, mediante su
aplicacion en la realizacion de presentaciones
gjecutivasy reportes de trabajo institucionales.

40 horas.

Presentaciones
ejecutivas

Podra utilizar los apoyos visuales de una
presentacion en PowerPoint para plasmar
ideas claras y con mensajes impactantes,
conociendo los criterios y recursos para
preparar eficazmente una presentacion.

20 horas.

Excel intermedio

Identificara las funciones principales de Excel y
manejo de bases de datos, para crear tablas,
graficos y formulas que le ayuden a
automatizar su actividad.

20 horas.

Excel avanzado

Aplicara las herramientas avanzadas de Excel,
como uso de plantillas, funciones de texto,
funciones logicas, filtro avanzado, macros y
seguridad, para aumentar su productividad en
el area laboral.

20 horas.

10.

Excel aplicado a
contabilidad

Aplicara las herramientas de Excel para la
creacion de libros con contenido contable
especifico como plan de cuentas, consultas,
balances y cuentas por pagar y cobrar, para
tener un mejor aprovechamiento del software.

20 horas.

11.

Mejores practicas
en el uso de Word,
PowerPoint,
Outlook e internet

Podra hacer uso de diferentes herramientas
informaticas tales como Word, PowerPoint,
Outlook e Internet, lo que facilite el desarrollo

20 horas.




de sus habilidades en el uso eficiente de su
equipo de computo.

Conocera las funciones de Outlook como son:
manejo de correos, contactos, citas, entre
12. Outlook otras, mismas que le permitiran mejorar su| 20 horas.
organizacion personal de una forma facil y
practica.

CARACTERISTICAS

Cursos de autoformacion en espanol, con una duracion de 20 y 40 horas
de dedicacion.

Contenidos disponibles en linea 24/7 durante el periodo de imparticion
establecido.

Cursos navegables en PC, Laptop, Tableta o Teléfono Celular con
navegador.

Ejercicios de retroalimentacion para asegurar el aprendizaje.

Proceso de evaluacion con base en los resultados de aprendizaje de cada
curso, que considera evaluaciones de conocimientos diagnostica,
sumativas, formativas y global.

Emision de certificados de conocimientos a quienes concluyan vy
aprueben el programa de capacitacion con un aprovechamiento minimo
de 80.00% en una escala de 0.00% a 100.00%, de acuerdo con los
contenidos educativos y rubrica de evaluacion referidos en los disefios
instruccionales de cada curso, avalados por el CONALEP como instancia
educativa y capacitadoray, con valor al curriculum del capacitando.

PROGRAMACION:

FASE PERIODO




18 de diciembre de 2021 al 31 de

Reqgistro e Inscripcion*
g 'PCl enero de 2022

Envio de claves de acceso de los

. 11 de febrero del 2022
cursos a los participantes

Implementacion de cursos 'y

. 14 de febrero al 31 de marzo del 2022
proceso de evaluacion

Entrega de certificados de

S 8 de abril del 2022
conocimientos

* |La inscripcion en linea de participantes sera confirmada por el mismo medio, sujeto a
disponibilidad de las 250 becas otorgadas y/o al dia 31 de enero del 2022, lo que suceda primero.

INSCRIPCIONES

URL: https://forms.gle/Jh339sg BAGY2AVKkkS

CONTACTO

1. Para mas informacion, te sugerimos comunicarte a la ventanilla de
orientacion educativa del Consulado en San José:

Consulado Correo electrénico

San José consjose@sre.gob.mx

2. Para dudas y asesoria técnica antes y durante el proceso de
capacitacion y evaluacion, contactanos al correo electronico:
capacita@conalep.edu.mx


https://forms.gle/Jh339sgBA6y2AVkk8

