
 

 
 

Alfabetización Informática – Nivel Intermedio  
 

 
Objetivo General 

 
Lograr que el estudiante adquiera los conocimientos necesarios para el manejo autónomo del sistema 

operativo Windows, funcionalidades específicas para la creación, administración, edición e impresión de 

documentos de texto de nivel intermedio. Conceptos básicos de Internet, navegadores: búsqueda de 

información. 
 
 
Duración del Curso 
 

El curso tiene una duración total de 30  (treinta) horas reloj: 28 horas virtuales y 2 presenciales. (Ver 
 
modalidad de cursado)  
 
 
Modalidad y Metodología de trabajo 

 

El curso se dicta bajo la modalidad virtual.  

La metodología está pautada para que el alumno regule su proceso de autoformación, el cual le 

permitirá manejar sus tiempos y avance en la capacitación; siempre dentro de los plazos pautados 

para cada módulo. Para ello, el espacio virtual está configurado de modo tal, que a medida que se 

aprueben las instancias prácticas y evaluativas de cada módulo, automáticamente se habilitará el 

módulo siguiente. 
 
 

 
Certificación 

 
Obtendrá la certificación el alumno que haya aprobado la instancia de evaluación final del curso .  
 
 
Contenidos 

 

 MÓDULO 1: Sistema Operativo Windows 10
 

Concepto de sistema operativo. Windows: elementos del escritorio. Menú Inicio, Barra de Tareas. La vista 

de tareas y los escritorios virtuales. Íconos del sistema. Fecha y Hora del sistema. Panel de control. Creación 

y organización de íconos en el escritorio. 
 
Explorador de Windows: ventana y sus elementos. La cinta de opciones. Vistas del explorador. Manejo de 

archivos y carpetas: selección, renombrar, mover, copiar y eliminar. Crear carpetas. Propiedades de los 

archivos y carpetas. La papelera de reciclaje. 



 

 

 MÓDULO 2: Procesador de Textos


Edición y formato de texto. Diseño de Página. Configurar página. Columnas. Encabezado y Pie de Página. 
 
Tablas: Creación de una tabla. Selección celdas. Inserción de celdas. Formato celdas. Bordes y Sombreados. 
 
Estilos: cambiar estilos. Tablas de contenido. Combinar correspondencia. Imprimir. Vista Preliminar. 
 
 

 MÓDULO 3: Internet

 

Conceptos básicos de Internet: funcionamiento y características. Principales servicios. Sitio web. 

Navegadores. Conocer los elementos que componen una página de Internet. Búsquedas avanzadas en los 

navegadores. 
 


