PROGRAMA DE ESTUDIOS
OPERADOR DE COMPUTADORAS

Objetivo: Introducir a los estudiantes en el mundo de la informdtica con el entorno de Windows, Word, Excel , Power Point,
mediante la ensenanza de las herramientas del programa que le permita a la persona estudiante un éptimo aprendizaje sobre

las operaciones ofimdticas.

MODULO 1 (5 SEMANAS)
WINDOWS
CONTENIDO:

« INTRODUCCION

« HARDWARE Y
SOFTWARE

 DISPOSITIVOS DE
ALMACENAMIENTO

e EL ESCRITORIOY SUS
PARTES

« LA VENTANA DE
WINDOWS Y SUS
PARTES

« CARPETASY
SUBCARPETAS

« EL MOUSE Y SUS
PARTES

e EL TECLADOY SUS
PARTES

e PAINT )

« MECANOGRAFIA

MODULO 2 (7 SEMANAS)
MICROSOFT WORD

CONTENIDO

PARTES DE WORD

GUARDAR Y ABRIR

FORMATOS DE FUENTE
ALINEACION DEL PARRAFO
LETRA CAPITAL

SANGRIA

INTERLINEADO

BORDES Y SOMBREADOS
COPIAR Y PEGAR

INSERTAR IMAGENES Y PONERLES
TITULO )
ENCABEZADO, PIE DE PAGINA Y
NUMERO

DE PAGINA

« ORIENTACION Y COLUMNAS DE

PAGINAS )
VINETAS Y ENUMERACION
TABLAS (INSERTAR, MODIFICAR,
PROPIEDADES, ETC.)

FORMAS (INSERTAR, MODIFICAR,
TEXTOS)

WORDART (INSERTAR Y MODIFICAR)
SMARTART (INSERTAR Y MODIFICAR)

INSERTAR CITAS EN FORMATO APA

CREACION DE TABLAS DE CONTENIDO

MODULO 3 (5 SEMANAS)
POWER POINT
CONTENIDO:

PARTES DE POWERPOINT
GUARDAR Y ABRIR

CREAR E INSERTAR
DIAPOSITIVAS
PRESENTACION DE
DIAPOSITIVAS

FORMATO DE LAS
DISPOSITIVAS

DISENOS

INSERTAR TEXTOS Y FORMAS

« INSERTAR IMAGENES Y

VIDEOS
TRANSICIONES
ANIMACIONES
PREESTABLECIDOS
ANIMACIONES
PERSONALIZADOS
CONFIGURACION Y
SECUENCIAS DE

« ANIMACIONES

CONFIGURACION DE
PRESENTACION

iCAPACITANDO LIDERES!

MODULO 4 (8SEMANAS)
EXCEL

CONTENIDO:

PARTES DE EXCEL
BARRA DE HERRAMIENTAS
GUARDAR Y ABRIR DOCUMENTOS
HOJA DE TRABAJO

FORMATOS DE CELDAS
INSERTAR FILAS Y COLUMNAS
COPIAR Y PEGAR
AUTOCOMPLETAR

IFUNCIONES ENTRE HOJAS DE
TRABAJO

FORMULAS BASICAS
(OPERACIONES

« MATEMATICAS)

FUNCIONES (SUMA, PROMEDIO,
MAX,

MIN)

FUNCION BUSCAR V'Y BUSCARH
FUNCION Sl

CREAR LISTAS DESPLEGABLES
FUNCIONES MATEMATICAS
(ENTERO,

SUMAR.SI, REDONDEAR)
FUNCIONES ESTADISTICAS (MODA,
CONTAR, CONTARA,
CONTAR.BLANCO,

CONTARSI) )

CREACION DE GRAFICOS



