
Profesor: Daniel Gustavo Vespo 
Instructor en Formación Profesional – CGE – AMET 
Técnico Universitario en Programación – UTN FRCU 

Centro 5 “Pancho Ramírez” 
9 de julio 2112 

 

Plan de Estudios - Curso de Operador Informático Básico 

Estimado/a, 

Es un gusto compartirte el programa detallado del curso de Operador Informático Básico. 
Esta capacitación está diseñada para que el alumno domine las herramientas digitales 
esenciales desde cero, con un enfoque práctico y orientado al desempeño laboral. 

Módulo 1: Introducción al Entorno Digital 

 Hardware y periféricos: Identificación de componentes y conexión de dispositivos. 
 Sistema Operativo (Windows): Manejo de ventanas, personalización del escritorio y 

configuración básica. 
 Gestión de archivos: Creación de carpetas, organización de documentos y uso de 

unidades de almacenamiento (pendrives, nube). 
 

Módulo 2: Procesamiento de Textos (Microsoft Word) 

 Creación y edición de documentos profesionales. 
 Formato de fuente, párrafo y alineación. 
 Inserción de tablas, imágenes y encabezados. 
 Configuración de página e impresión. 

 

Módulo 3: Planillas de Cálculo (Microsoft Excel) 

 Introducción a la interfaz: celdas, filas y columnas. 
 Ingreso de datos y formatos de celda. 
 Operaciones básicas: suma, resta, promedio y funciones automáticas. 
 Creación de gráficos estadísticos básicos. 

 

Módulo 4: Presentaciones y Comunicación (PowerPoint) 

 Diseño de diapositivas dinámicas. 
 Inserción de objetos, animaciones y transiciones. 
 Consejos para exposiciones efectivas. 

 

Módulo 5: Internet y Herramientas en la Nube 

 Navegación segura y criterios de búsqueda eficaz. 
 Uso profesional del Correo Electrónico (adjuntos, etiquetas, firmas). 
 Introducción a Google Drive: almacenamiento y documentos compartidos. 
 Ciberseguridad básica: contraseñas seguras y prevención de estafas. 

 

Quedo a tu disposición para cualquier consulta adicional sobre fechas de inicio o requisitos 
de inscripción. 

Atentamente, 

Daniel Gustavo Vespo.- 

 


