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COMPUTACION
= Operador de Utilitarios -

Domina la informatica, impulsa tu futuro

OBIJETIVO GENERAL: Al finalizar este curso, los participantes podran desenvolverse con seguridad en el uso de
Microsoft Windows para la gestion de archivos y configuracion basica del equipo; crear, editar y dar formato a
documentos en Microsoft Word; trabajar con datos, formulas y formatos en Microsoft Excel; disefiar
presentaciones dinamicas en Microsoft PowerPoint; y utilizar Internet de manera efectiva para la bisqueda de
informacién, comunicacion por correo electrénico y redes sociales. Estos conocimientos les permitiran optimizar
sus actividades en el ambito laboral y personal.

< CONTENIDO:

MICROSOFT WINDOWS
1. Descripcion del pc, partes y conexiones.
2. Microsoft Windows
2.1 Manejo del mouse o ratén
2.2 Organizar iconos
2.3 Elemento gadgets
3. Manejar ventanas:
3.1. Métodos abreviados
3.2.Elementos de la ventana
3.3.Botones de control
4. Estudio de los accesorios: calculadora
5. Fondos de escritorio
5.1.Temas, descargar temas en Microsoft store
6. Mi equipo, unidades de almacenamiento
7. Explorador de Windows
7.1.Creary eliminar carpetas
7.2.Cambiar etiquetas y ver capacidad
7.3.équé es archivo? Y propiedades de un archivo
7.4.Copiar, mover, eliminar archivos
7.5.Papelera de reciclaje: restaurar, eliminar, vaciar
8. Crear accesos directos
9. Ejecutar, buscar
10. Panel de control
10.1. Fechay hora
10.2. Fuentes
10.3. Mouse
10.4. Crear usuario
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10.5. Programas y caracteristicas
10.6. Regidn
10.7. Creary quitar contrasefia
10.8. Cambiar imagen
10.9. Eliminar usuario.
10.10.Teclado: configuracién de idiomas
11. Opciones de la barra de tareas y men inicio

MICROSOFT WORD
1. ¢Qué es Microsoft Word?
1.1.Elementos de la pantalla inicial
2. Elteclado y sus partes
3. Fichainicio: cinta de opciones
3.1.Fuente: tipo, tamafio, color
3.2.Negrita, cursiva, subrayado
3.3.Cambiar mayusculas/minusculas
3.4.Parrafo: alineacién, sangria, espaciado
3.5.Numeracion, vifietas, bordes
Formas de seleccionar un texto
Configuracion de la barra de accesos rapidos
¢Como guardar un documento?, ¢como abrir un documento?
Configurar una pagina, orientacion y tipo de papel
Opciones para imprimir: todo, pagina, seleccion
Ficha insertar
9.1.Encabezado y pie de pagina
9.2.Numero de pagina
9.3.Tabla
9.4.lmagen, imagenes en linea
9.5.Formas
9.6.Saltos de pagina
9.7.Cuadro de texto
9.8.Word art
9.9. Letra capital
9.10. Simbolo
10. Ficha disefio de pagina
10.1 Columnas: tipos de columnas, salto de columnas
10.2 Marca de agua
11. Ortografia y gramatica
12. Herramientas de imagen

(O OORES O
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MICROSOFT EXCEL

1. Primeros pasos en EXCEL
1.1.¢Qué es Excel?
1.2. Configurar pagina
1.3.Barra de titulo y Barra de herramientas de acceso rdpido
1.4.Cinta de opciones
1.5.Barra de féormulas
1.6. Menu Archivo, barra de estado

2. Areade trabajo
2.1.Componentes del drea de trabajo
2.2.lLa herramienta Zoom
2.3.Desplazarnos por las hojas de cdlculo

3. Trabajar con archivos
3.1.Guardar libros
3.2.Cerrar archivos
3.3. Abrir archivos
3.4.Tipos de archivos Autosuma

4. Trabajar con datos
4.1.Tipos de datos
4.2.NUumero, Texto
4.3.Fechay hora
4.4.Configuracion regional

5. Seleccionar celdas y rangos
5.1.Seleccionar una celda
5.2.Seleccionar un rango de celdas
5.3.Seleccionar columnas
5.4.Seleccionar filas
5.5.Seleccionar toda la hoja
5.6.Copiar, pegar y mover datos con el mouse
5.7.Atajos de teclado
5.8.Cancelar selecciones

6. Ingresary editar datos
6.1.Ingreso
6.2. Modificar
6.3.Borrar

7. Completar datos
7.1.Qué es el controlador de relleno
7.2.Arrastrar y generar series
7.3.0pciones de auto relleno
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8. Barra de formulas
8.1.Cuadro de nombres
8.2.Distribuir el espacio
8.3.lconos de la Barra de férmulas
8.4.Espacio para datos - Ocultar y mostrar

9. Operaciones basicas
9.1.Ingresar formulas
9.2. Editar férmulas
9.3.Ficha férmulas
9.4.Tipos de errores

10. Funciones basicas
10.1. Qué es una funcion
10.2. Ventana insertar funcién
10.3. Distintas formas de insertar funciones
10.4. Suma, Maximo, Minimo y Promedio

11. Trabajar con libros EL PORTAPAPELES
11.1. Copiar formato
11.2. Copiar como imagen
11.3. Opciones de pegado

12. Administracion de rangos
12.1. Ventanas de libros
12.2. Cambiar ventanas
12.3. Organizar todo
12.4. Ocultar y mostrar
12.5. Ver en paralelo
12.6. Dividir una hoja
12.7. Inmovilizar paneles

13. Trabajar con hojas
13.1. Insertar y eliminar hojas
13.2. Mover y copiar hojas
13.3. Ocultar y mostrar hojas
13.4. Cambiar nombres de las hojas

14. Trabajar con filas y columnas
14.1. Insertar filas y columnas
14.2. Eliminar filas y columnas con el botdn derecho
14.3. Insertar celdas

15. Formatos
15.1. Formato de celdas
15.2. Formato numérico por omisidn
15.3. Formato de fechas
15.4. Formatos personalizados
15.5. Formato avanzado de fuentes
15.6. Alineacién avanzada, Bordes y rellenos
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Introduccién, pantalla inicial
Iniciar PowerPoint
Estructura de PowerPoint
Abrir presentaciones

Guardar y dar nombre a las presentaciones

Barra de fichas (cinta de opciones)
6.1. Ficha inicio
6.1.1. Diapositiva
6.1.2. Fuente
6.1.3. Parrafo
6.2.Ficha insertar
6.2.1. Imagen, formas, tablas
6.2.2. Herramientas de imagen
6.2.3. Captura
6.2.4. Cuadro texto
6.2.5. Audio
6.2.6. Graficos estadisticos
6.2.7. Word art
6.2.8. Smart art
6.3. Ficha disefo
6.3.1. Temas
6.3.2. Colores
6.3.3. Estilo de fondo
6.4.Ficha transiciones
6.5. Ficha animaciones
Imprimir, configurar pagina
Ver presentaciones con diapositivas

INTERNET EXPLORER

1.

o o>
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éQué es internet?

¢Qué es una pagina web?
Conceptos basicos en el internet
Proveedores de internet
Buscadores mas populares
Utilizando los buscadores

6.1. Guardar web —imagen

6.2. Establecer como fondo
Correo electrénico

7.1. Crear correo

7.2. Enviar mensajes con archivos adjuntos

7.3. Leer mensajes
Facebook
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