Instituto Red Formar
Técnico Auxiliar en Operacion de Computadoras

Programa de Formacién: Técnico Auxiliar en Operacion de Computadoras
Modalidad: virtual
Acredita: 60 horas de estudio.

Requisito: no posee

PROGRAMA DE FORMACION A DESARROLLAR
UNIDADES TEMATICAS
A. Médulo I: Uso basico de la PC. Principales Funciones y conceptos bdsicos.
B. Mdédulo II: Documento de Texto.
C. Médulo Ill: Planilla de calculo
D. Médulo IV: Presentaciones con Diapositivas

E. Médulo V: Material de actualizacion

CONTENIDOS A DESARROLLAR

A. Mddulo I: Uso basico de la PC. Principales Funciones y conceptos basicos.

Hardware. Software. Recomendaciones para el mantenimiento minimo de la PC. Navegar por

Internet: definiciones de Internet. Diferentes navegadores de Internet. La URL para navegar en

Internet archivo. Buscadores de Internet archivo.

B. Mddulo II: Documento de Texto

1. Definiciones y nomenclaturas: introduccion. Pasos para trabajar en un documento de texto.

Entorno de trabajo. Desplazamiento por el documento. Uso del mouse. Uso del teclado. Acceso

a la banda de opciones.

2. Interfaz de trabajo de un documento de texto: cinta de opciones. Botén de Office. Accesos

rapidos. Barra de estado.



Instituto Red Formar

3. Edicién de Documentos: las opciones basicas. Insertar texto. Tips de teclado. Seleccién de
texto. Deshacer y rehacer. Formato de fuente y parrafo. Correccidén ortografica y gramatical.

Autocorreccién y abreviaturas.

4. Impresion de Documentos: opciones de impresidn. Ajustes de impresién: cuadro de didlogo
imprimir. Vista preliminar. Configurar impresién. Opciones de impresion de la banda de

opciones

5. Insertar objetos en un documento de texto: banda de opciones insertar. Imdgenes. Graficos.

Vinculos. Encabezado y pie de pagina. Insercion de tablas. Edicidon de objetos en el documento
C. Médulo lII: Planilla de calculo

1. Definiciones y nomenclaturas: introduccidn. Celda, Rango, Hoja y Libro. Pasos propuestos
para trabar en Excel. Desplazamiento a través de la hoja de cdlculo. Uso del Mouse. Uso del

Teclado - Atajos (shortcuts).

2. Interfaz de trabajo de la planilla de calculo: elemento de la ventana de trabajo. La cinta de
opciones. El Botdon de Office. Manejo del libro. Trabajo con hojas. Manejo de hojas. Celdas, filas

y columnas. Barra de funciones. Barra de estado.

3. Portapapeles en planilla de cdlculo: las opciones basicas. Copiar datos, funciones y formatos.

Copias formulas

4. Ingreso de datos en la planilla: tipos de datos basicos. Cdlculos y férmulas. Operadores de

Excel. Llenado de Rangos.

5. Trabajo con férmulas: definiciones iniciales Férmulas. Operadores que pueden usarse en una

féormula. Prioridad de los operadores. Trabajando con férmulas.

6. Formato de Celdas: aplicar formatos desde la banda de opciones. Formatos desde el grupo

estilos. Copiar formatos. Formato condicional

7. Imprimir Planillas de Calculo: opciones de impresion. Botén Office. Configurar pagina.

Opciones de impresion de la banda de opciones.
D. Médulo IV: Presentaciones con Diapositivas

1. Definiciones y desplazamientos por una presentaciéon. Elementos que intervienen en una

presentacion. Uso del mousse. Uso del teclado. Acceso a la banda de opciones.
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2. Interfaz de trabajo: elementos de la ventana de trabajo. La banda de opciones. El Botén Office.
Manejo de la presentacién. Trabajo con Diapositivas. Insercidon de Imdagenes. Insertar de Smart

Art. Insertar tablas. Insertar Clips Multimedia.

3. Elementos de Disefio: Aplicar disefio desde temas. Veamos en detalle la ficha de disefio.

Aplicar disefio predeterminado y personalizado.

4. La publicacién de una presentacién: qué significa publicar una presentaciéon. Cémo se guarda

la presentacién de diapositivas. Cuidados al tener en cuenta al publicar
E. Médulo V: Material de actualizacion

Material de actualizacion e informacién sobre las tendencias y nuevas herramientas aplicables

en este curso.



