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INTRODUCCION A LA COMPUTACION

Windows — Word - Excel

;Qué es?

Windows

Sistema operativo mas reciente para equipos fijos y portatiles que permite el uso de variadas y Utiles
herramientas para la realizacion de trabajos en casa o de indole laboral. Introduce también el novedoso
software navegador para internet; a través del cual se puede consultar de forma dinamica el correo
electrénico y realizar busquedas en la web de diversos contenidos como textos, imagenes, videos y
ubicaciones en mapas.

Word

Programa de Microsoft Office que permite la creacién de todo tipo de documentos de texto con
acabados profesionales para cualquier necesidad u oficio.

Excel

Programa de Microsoft Office mas utilizado en la elaboracion de tablas de datos a través de hojas de
célculo que permiten el desarrollo de formulas para la consulta y modificacion de estadisticas y bases
de informacion.
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DESCRIPCION DEL CURSO

Las personas interesadas en este curso
conoceran el sistema operativo Windows en su
version mas reciente, asi como las herramientas
que lo complementan entre ellas internet y sus
servicios a traves del navegador y los programas
administrativos de la paqueteria Office Word y
Excel.

Esquema de los programas

Se le brindara al alumno el conocimiento y la
técnica apropiada para desarrollar las tareas
iniciales de administracién, manejo de archivos y
carpetas en Windows, la navegacién practica y
funcional en internet, asi como la capacidad y
habilidad del manejo de herramientas en
documentos de Word y libros en Excel en un
esquema de trabajo inicial.

Metodologia de ensefianza

En este curso se le dara al alumno la confianza y
apoyo para que se vea atraido hacia conocimientos
iniciales de informatica que quiza por falta de
tiempo u oportunidad no ha descubierto por
completo y ahora quieran iniciar para su propio
interés y aprovechamiento. Los temas se impartiran
de forma sistematica y dirigida, con ejemplos y
practicas aplicados a las necesidades actuales.
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Objetivo

El objetivo de este curso es brindar los conocimientos
necesarios para el uso apropiado de las herramientas
tanto de Windows e internet, como de los programas
administrativos de Office antes mencionados. Para
tomar este curso no se necesitan conocimientos
previos de ningun programa, de hecho, es el
planteamiento inicial o esquema mas simple de la
oferta educativa. El Gnico requisito es querer conocer
los aspectos basicos primordiales de la computacion
para desarrollar y aplicar la gama de servicios que
brindan los programas, trabajando con los
conocimientos técnicos apropiados en el mundo tan
basto de la informética.

Expectativas

Es importante que el alumno practigue de forma
regular y constante los temas que se vayan
impartiendo en cada sesion para aprovechar
integramente en cualquier aspecto de su vida los
conocimientos adquiridos a lo largo de las 40hrs de
duracion del curso.

Perfil del estudiante

Cualquier persona puede tomar este curso sin importar
gue tan familiarizado este; desde jovenes, estudiantes
de cualquier carrera, amas de casa, profesionistas y
adultos mayores que desean entrar a este universo de
la informatica y aprender las aplicaciones del sistema
Y SUS servicios.
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CONTENIDO DEL CURSO I

WORD

Interfaz
Comandos
Configuracion de pagina
Revision de Ortografia
Fuente, parrafos, sangrias e
interlineados
Vifietas
Letra Capital

EXCEL | WINDOWS

; Conceptos Iniciales
Interfaz Interfaz
Comandos Escritorio, iconos y barra de
Manipulacion de hojas tareas
Cinta de opciones : - K Explorador de Windows
Tipos de punteros N Buscar carpetas y archivos
Formato de celdas N N Manejo de ventanas
Ordenar datos NN TN Métodos abreviados
Filtros " NG Buscadores WEB

Formulas basicas Correo Electrénico
Jerarquia de los operadores - One Drive
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