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Alfabetizacion Informadtica — Nivel Intermedio

Objetivo General
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Lograr que el estudiante adquiera los conocimientos necesarios para el manejo auténomo del sistema
operativo Windows, funcionalidades especificas para la creacion, administracion, edicién e impresion de
documentos de texto de nivel intermedio. Conceptos basicos de Internet, navegadores: busqueda de
informacién.

Duracion del Curso

El curso tiene una duracién total de 30 (treinta) horas reloj: 28 horas virtuales y 2 presenciales. (Ver

modalidad de cursado)

Modalidad y Metodologia de trabajo

El curso se dicta bajo la modalidad virtual.

La metodologia estd pautada para que el alumno regule su proceso de autoformacién, el cual le
permitira manejar sus tiempos y avance en la capacitacién; siempre dentro de los plazos pautados
para cada médulo. Para ello, el espacio virtual estd configurado de modo tal, que a medida que se
aprueben las instancias prdcticas y evaluativas de cada mddulo, automaticamente se habilitara el

madulo siguiente.

Certificacion

Obtendrd la certificacidn el alumno que haya aprobado la instancia de evaluacién final del curso .

Contenidos

e MODULO 1: Sistema Operativo Windows 10

Concepto de sistema operativo. Windows: elementos del escritorio. Menu Inicio, Barra de Tareas. La vista
de tareas y los escritorios virtuales. iconos del sistema. Fecha y Hora del sistema. Panel de control. Creacién
y organizacién de iconos en el escritorio.

Explorador de Windows: ventana y sus elementos. La cinta de opciones. Vistas del explorador. Manejo de
archivos y carpetas: seleccidn, renombrar, mover, copiar y eliminar. Crear carpetas. Propiedades de los
archivos y carpetas. La papelera de reciclaje.
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e MODULO 2: Procesador de Textos

Edicidn y formato de texto. Diseio de Pdgina. Configurar pdgina. Columnas. Encabezado y Pie de Pagina.
Tablas: Creacion de una tabla. Seleccidn celdas. Insercidn de celdas. Formato celdas. Bordes y Sombreados.
Estilos: cambiar estilos. Tablas de contenido. Combinar correspondencia. Imprimir. Vista Preliminar.

e MODULO 3: Internet

Conceptos bdsicos de Internet: funcionamiento y caracteristicas. Principales servicios. Sitio web.
Navegadores. Conocer los elementos que componen una pagina de Internet. Busquedas avanzadas en los
navegadores.



