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CURSO INFORMATICA BASICA PARA PRINCIPIANTES NIVEL 3

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 y practicos en el manejo de algunas Herramientas del
sistema operativo Windows.
e Conocimientos teoricos de una red computacional
e Conocimiento Teodrico de las Criptomonedas (Moneda Virtual)
e Conocimiento Tedrico y practico de los tipos de almacenamientos digitales.
e Conocimiento teorico de Inteligencia Artificial (1. A.)

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

Microsoft Word (8 Horas)

[0 Publicacion y envio de documentos

[0 Creacion de documentos especiales (Plantillas, Proteccion de documentos)

[0 Aplicacion de estilos de documento (manejo y uso de estilos, referencias en el
documento, creacion de

indices, Vinculos)

[0 Trabajando con Cartas y Combinacién de Correspondencia

Microsoft Excel (8 Horas)

[ Busqueda y referencia (indices, Buscar V, Buscar H)

O Filtros Avanzados, esquemas de datos, agrupar y desagrupar
[1 Formato condicional, Seguridad de hoja y libro

0 Tablas y Gréaficos dinAmicos

Microsoft Power Point (8 Horas)
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(1 Manejo de Objetos Avanzados (Aplicar Efectos y Estilos a los Objetos)
1 Evolucion y concepto (Del PowerPoint a Prezi)
(1 Uso de Plataforma Prezi

Google Docs. (6 Horas)

1 Crear documentos de Word, Excel y PowerPoint en Drive
[ Interfaz Grafica de Google Docs.

(1 Trabajo en Linea, Compartir y editar documentos.

5. MODALIDAD
Virtual a través de plataforma Google Meet
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