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Plan de Estudios - Curso de Operador Informatico Basico

Estimado/a,

Es un gusto compartirte el programa detallado del curso de Operador Informatico Basico.
Esta capacitacion esta disefiada para que el alumno domine las herramientas digitales
esenciales desde cero, con un enfoque practico y orientado al desempeno laboral.

Moédulo 1: Introduccién al Entorno Digital

o Hardware y periféricos: Identificacion de componentes y conexién de dispositivos.

o Sistema Operativo (Windows): Manejo de ventanas, personalizacion del escritorioy
configuracioén basica.

e Gestion de archivos: Creacidn de carpetas, organizacién de documentosy uso de
unidades de almacenamiento (pendrives, nube).

Moédulo 2: Procesamiento de Textos (Microsoft Word)

Creacidény edicion de documentos profesionales.
Formato de fuente, parrafo y alineacién.
Insercion de tablas, imagenes y encabezados.
Configuracién de pagina e impresion.

Médulo 3: Planillas de Calculo (Microsoft Excel)

e Introduccidn a la interfaz: celdas, filas y columnas.

¢ Ingreso de datos y formatos de celda.

e Operaciones basicas: suma, resta, promedio y funciones automaticas.
e Creacion de graficos estadisticos basicos.

Médulo 4: Presentaciones y Comunicacion (PowerPoint)

e Diseno de diapositivas dinamicas.
e Insercidn de objetos, animacionesy transiciones.
e Consejos para exposiciones efectivas.

Moédulo 5: Internet y Herramientas en la Nube

e Navegacion seguray criterios de busqueda eficaz.

e Uso profesional del Correo Electrénico (adjuntos, etiquetas, firmas).

e Introduccién a Google Drive: almacenamiento y documentos compartidos.

o Ciberseguridad basica: contrasefias seguras y prevencion de estafas.
Quedo a tu disposicién para cualquier consulta adicional sobre fechas de inicio o requisitos
de inscripcién.

Atentamente,

Daniel Gustavo Vespo.-
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