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CURSO INFORMATICA BASICA PARA PRINCIPIANTES NIVEL 1

1. OBJETIVO GENERAL (*)
El estudiante estar4 en capacidad de comprender y aplicar los conceptos basicos del
manejo y operacion de un computador, programas de oficina e Internet.

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS
e Conocimientos tedricos basicos sobre Software y Hardware en sus distintas formas.
e Reconocimiento de los componentes de hardware de los equipos de computo.
e Manejo del sistema operativo Windows.
e Uso de herramientas basicas para la edicién de textos en Word.
e Realizar operaciones basicas en la hoja de célculo.
e Crear presentaciones de diapositivas en PowerPoint.
e Implementar los conceptos basicos en el uso de Internet

3. FACILITADOR
Docentes especializados del area de formacion y educacion de Comfamiliar Risaralda

4. DESCRIPCION GENERAL DE LA ESTRUCTURA DEL PROGRAMA (*)

Requerimientos minimos a tener en cuenta para la adecuada realizacion del curso:

e« Manejo de Computador, Manejo de correo electronico, busqueda y descarga de
informacion.

o Para garantizar la proteccién de los datos y el derecho a la intimidad de todos los
participantes, las sesiones s6lo seran compartidas a modo de lectura. Al final del curso
se compartiran las memorias de las sesiones

CONCEPTOS GENERALES DE UN SISTEMA DE COMPUTO
[0 Hardware y Software (Clasificacion).

[1 Reconocimiento de los componentes de Hardware.

[0 Funciones de las partes del teclado y el mouse.

1 Manejo del Sistema Operativo Windows.

EDICION DE TEXTO

[0 Uso de herramientas basicas de edicién de texto Microsoft Word (Fuente - margenes -
insercion de imagenes, alineacion de texto).

[1 Combinaciones basicas de teclas.

OPERACIONES Y FUNCIONES BASICAS DE LA HOJA DE CALCULO MS EXCEL
[1 SUMAR - RESTAR - MULTIPLICAR - DIVIDIR

00 FUENTE (Negrita, cursiva, subrayado, tamafio, color, relleno, bordes y alineacion)
[1 FORMATO DE CELDA
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CREACION Y DISENO DE PRESENTACIONES MS POWERPOINT
(1 Disefio.

0 Insercion de imagenes, vinculos y multimedia.

(1 Animacion y transiciones.

5. MODALIDAD
Modalidad Virtual a través de la Plataforma Google Meet.
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