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Fonos: (51) 544660 - 544661

Nombre Curso

Aplicaciones Computacionales Bésicas

Duracion 32 Horas

Cantidad Minima |15 Personas

Objetivo General .

Manejar el procesador de texto word, para elaborar, editar,
modificar e imprimir documentos de estilo informal o
profesional, aprovechando al méaximo las ventajas que
ofrece el programa.

e Crear informes administrativos, técnicos, financieros, etc.
De complejidad simple, integrando las herramientas de
calculos, formatos y gréficos de la planilla electronica.

e Crear y administrar una cuenta de correo electronico en una

pagina de webmail. Enviando y recibiendo mensajes

Programa Curso

Objetivos Especificos / Mddulos

Contenidos

Médulo 1:

Conocer y comprender globalmente, las
caracteristicas y funciones basicas de los
software denominados “ procesadores de
textos”

Microsoft word: operaciones béasicas
Entorno de trabajo de word.

Distribucion y funcionalidad de las barras
de tareas

Médulo 2:

Conocer el aspecto y estructura de la
interfaz grafica del procesador de texto
word

Encabezado de pié y pagina

Establecer opciones de formateo de
paginas modificando margenes y cambiar
la orientacion de paginas

Médulo 3:

Aplicar en la elaboracion de curriculum
vitae, las herramientas béasicas para la
edicion y formato de textos disponibles en
word

Tablas.
Operar mecanismos de creacion de tablas

Médulo 4:

Trabajar con gréaficos y objetos incrustados
(fotos, figuras) en una hoja de trabajo
word.

Creando un curriculo vitae en word
Plantillas de documentos, curriculo.
Incrustar objetos, imagenes

Médulo 5:
Guardar y administrar archivos word

Guardar archivos, protegidos
Abrir documentos
Imprimir documentos

Médulo 6:

Reconocer globalmente, las caracteristicas
de un programa de planilla de célculo,
privilegiando, la planilla excel

Excel

Conceptos béasicos
Estructura excel
Hoja de célculo
Guardar el libro
Abrir el libro

Modulo 7:
Conocer

Crear una tabla
Edicién de celdas
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e Edicion de celdas
e Trabajo con filas y columnas

Médulo 8: e Calculos simples
Construir un ejemplo de un presupuesto y/o e Referencias
flujo de caja, que contemple el uso e Manejo de datos en un planilla

de herramientas de célculo y herramientas
formales de la planilla

Médulo 9: e Crear gréficos en excel
Conocer y Aplicar las funciones graficas e Edicion de gréaficos.

asociadas a la planilla. |mpresién de gré_ﬁcosl

Médulo 10:

Reconocer las diversas herramientas que el
correo electrénico ofrece, vislumbrando su
potencial de uso

Crear cuenta de correo y administrarla.
Mensajeria Instantanea

Ingreso a chat y Foros

Tipos de correo y capacidad.

Envio masivo de correos

Enviar archivos e iméagenes

Descarga de archivos del correo

Observaciones:

¢Manejar el procesador de texto word, para elaborar, editar, modificar e imprimir documentos
de estilo informal o profesional, aprovechando al méximo las ventajas que ofrece el programa.
¢Crear informes administrativos, técnicos, financieros, etc. De complejidad simple, integrando
las herramientas de célculos, formatos y graficos de la planilla electronica. ;Crear y administrar
una cuenta de correo electronico en una pagina de webmail. Enviando y recibiendo mensajes.

Empresa Certificada
Normas de Calidad:
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