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 DESCRIPCION:

El objetivo de este curso es que el alumno incorpore los conceptos fundamentales del manejo de lo
que sera tanto su herramienta de trabajo como la herramienta eje transversal de cuaiquner actividad
tanto profesional como doméstica. Asimismo se pretende también gue el alumno logre comprender y
aprovechar todo su potencial comprendiendo el manejo de un sistema operativo de entorno grafico
las aplicaciones de oficina mas utilizadas y nociones bésicas de Internet.
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'\HDAD 1: Operacion de PC
UN;DAD 2. Procesador de Textos
UNIDAD 3: Planilla de Calculo
UNIDAD 4: Herramienta de Gestion de Presentaciones
UNIDAD 5 internet
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PROGRAMA DE:

'TALLER: OPERACION DE COMPUTADORAS - N A
PERSONALES | C@pmo_. 0F S

Ww

anef’ contacto con ei sistema operatwn {manejo de teclado Mouse). Manejo de Archivos: creacuon, borra{jc mpla,
Ordemamyento, busqueda Estritorio. Accesorios: caicuiadora bloc de notas. Panel de Control. Compresor@s de datos
(casos winzip y winrar). Archivos de formato portable (PDF).

NIDA 2: PROCESADOR DE TEXTOS
‘= uarra de menue5 Reglas. Administracion de documentos: creacion, cambios y modificacion. Edicidn: Despiazamxente por
el documento. Formatos. Tabla de contenidos. Notas al pie y finales. Graficos, Imagenes,

Concepms Manejo de archuvos Ho;a de trabajo. Libro de trabajo. Desplazamiento. Admnn:strac:on de documentos
Forrnuias y Funcrones Formato de Celdas, Fittros. Ordenamientos.

' (:onceptos Barras Pantallas Administracién de documentos. Diaposstwas Imagenes. Texto. Sonido. Animationes.
Transiciones.

UNIDAD 5: INTERNET
“sriceptos. Correo Electronico. Navegacion. Buscadores y blisqueda.
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" e “Manual de apoyo: Taller de Herramientas de Escritorio y Taller: Operacion de Computadoras
Personales *, UPSO 2008. '
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