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Informatica Bdsica - Internet

Descripcion general @

El presente curso se desarrollard en la modalidad online, el cual le permitird adquirir
habilidades informdticas bdsicas, cdmo el manejo del computador, el uso de medios
sociales e Internet.

Este curso se encuentra organizado en cinco capitulos, los cuales ofrecen una
cobertura integral y completa sobre informdtica bdsica e internet, en el que
aprenderd a:

e Comprender los conceptos bdsicos de las computadoras y las comunicaciones
mediante el uso de medios electrénicos y sociales.

e  Administrar archivos y documentos en una computadora con Windows.

e Navegar por Internet y utilice motores de busqueda y correo web.

o Utilizar el paquete Microsoft Office con sus componentes Word, Excel y Power
Point.

El curso es apropiado para el publico en general de muchos niveles de educacion y
fipos de insfituciones, como escuelas secundarias, institutos de ensenanza superior,
universidades, escuelas técnicas y de formacidén profesional, y centros comunitarios,
que brindard numerosos aportes de experiencia prdactica y desarrollo de destrezas.

También usted podrd desarrollar habilidades para resolver problemas mediante la
prdctica de ejercicios.

Este curso le permitird al usuario mejorar su desempeno en habilidades informdticas
bdsicas, como el uso del computador, medios sociales, Internet, Excel, Word y Power
Point.

PUblico objetivo ™

El Curso estd dirigido al publico en general que tienen conocimientos bdsicos de
informdatica, lo cual permitird orientarse en el uso prdctico de sus actividades diarias.

Objetivos de aprendizaje @

Objetivo general

= Oforgar al participante en informdtica bdsica los conceptos y referencias en el uso
y manejo del computador y que pueda manipular su propio equipo para realizar
las tareas mds fipicas en Word, Excel y Power Point, asi como navegar
correctamente por Infernet y conocer las principales herramientas de
comunicacién online: correo electrénico video llamadas y redes sociales, que en la
actualidad son necesarias en la vida personal o profesional.
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Objetivos especificos

= Conocer las herramientas tecnolégicas como el computador para su aplicacion,
administracién e interpretaciéon de la informacion.

= Crear documentos personalizados y de acuerdo a su necesidad con el apropiado
manejo de Word, Excel y Power Point.

= Agilizar y ahorrar tiempo en la realizacién de informes y proyectos dando un buen
uso de las herramientas informdticas bdsicas caso de estudio del curso.

= Analizar los datos generados desde sus propias actividades y la de ofros, apoyados
en la experiencia adquirida en el uso cotidiano de la informdtica.

= Utilizar e interpretar de la mejor manera la informacidn referida del Internet.

= Enftender y manejar los navegadores de internet.

= Establecer un buen Antivirus como apoyo y seguridad en sus actividades.

= Sacar el mejor provecho de los servicios del Internet, ejemplo las Video
Conferenciaos.

Duracidn ®
El curso tiene una duracion de 40 horas:
= 30 horas online / clase remota

= 10 horas auténomas

Contenidos ®

BLOQUE 1: WINDOWS BASICO

Gestionar cuentas de usuarios
Editando datos de usuarios

1.1
1.1
1.1 Intercambiando rdpidamente entre las cuentas de usuarios
1.1 Prdctica
1.2. Personalizar Windows 10
1.2.1. Cambiar fema Windows 10
1.2.2. Optimizar efectos visuales
1.2.3. Cambiar el fondo de escritorio
BLOQUE 2: EXCEL BASICO 2016
2.1. Trabajo con documentos
2.2. Libros y Hojas
2.3. Introducir datos
2.4. Modificar Hojas
2.4.1. Insertar, cortar, copiar celdas

2.5. Organizar e Imprimir Hojas
2.6. Formato de celdas

2.7. Funciones bdsicas

2.8. Grdficos dindmicos

BLOQUE 3: WORD BASICO 2016
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3.1 Elementos bdsicos de Word
3.1.1.  Miprimer documento
3.1.2. Ediciéon bdésica
3.1.3. Ortografia y Gramdtica
3.1.4. Formato del documento
3.2 Estilos
3.2.1. Diseno de pdgina
3.2.2. Tablas
3.3. Imdgenes y gréficos

3.3.1. Tipos de archivos
3.3.2. Insertarimd&genes desde archivo y en linea

3.4 Tabla de contenidos

3.4.1. Insertar marcas de indice

3.4.2. Tabla de llustraciones

3.4.3. |Insertarindice

3.5. Word online y Word APP

3.5.1. Usar Word online

3.5.2. Comparacioén con google drive
3.5.3. Word APP

BLOQUE 4: POWER POINT BASICO 2016

4.1. Introduccién a Power Point
4.2. Abrir y guardar presentaciones
4.3. Modos de ver la presentacion
4.4, Trabajando con Diapositivas
4.5, Temas y fondos

4.6.  Anadir texto, musica y video

BLOQUE 5: INTERNET

5.1. Correo electrénico
5.2. Tipos de Navegadores
5.3. Buscadores

5.3.1. Criterios de bUsqueda
5.3.2. Los mds conocidos
5.3.3. BUsqueda avanzada
5.3.4. Comunicacion online
5.4. Redes Sociales

Competencias previas @
Conocimientos: Los participantes deben tener conocimientos de informdatica bdsica o
infermedia.

Habilidades o destrezas: Los participantes deben tener habilidades de navegacion en

la computadora e Internet y manejar herramientas de ofimdtica, principalmente Word,
Excel, Power Point.
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Valores: Los participantes deben tener criterios éticos para manejar de forma correcta
Informdtica Avanzada.

Recursos @

* Tiempo para el desarrollo de las actividades que realice de manera auténoma

= Disponer de una computadora con conexién estable a internet.

= Tener una cuenta de correo electrénico.

= Acceso al paguete Microsoft Office en sus componentes Word, Excel y Power
Point.

» lLector de documentos en formato PDF.

Aspectos metodolégicos @

* La capacitacién se desarrollard en la modalidad online, para lo cual, se realizard
un control de asistencia de los participantes en el horario establecido.

= Los contenidos del curso estdn a su disposicion las 24 horas del dia y los 7 dias de la
semana dentro del tiempo establecido para la duracién del curso, por lo que,
fodos los participantes pueden organizar su propio horario de estudio.

= Elcurso es tedrico — prdctico, por cuanto el estudiante se apoyard en la plataforma
de LMS Moodle, para lo cual se creard un nombre de usuario y contrasena para el
acceso.

» Cada dia se presentan contenidos que son estructurados con actividades
individuales y colaborativas, recursos complementarios y herramientas que estardn
disponibles en formatos para navegar.

= El seguimiento tutorial efectuado es constante y proactivo, lo que garantiza el éxito
del proceso de aprendizaje.

Criterios de aprobacion ®

=  Cumplimiento de las actividades propuestas en el plazo establecido
» Participacién activa en las clases

= Asistencia del 80%

=  Obtencidn de un rendimiento minimo de 7/10 puntos en el curso

Certificado @

= Al finalizar el curso el participante, recibird un certificado digital con el aval de la
Universidad de las Fuerzas Armadas — ESPE, ESPE INNOVATIVA EP

= Si el participante desea un certificado impreso deberd cancelar USD$10
adicionales (incluye envio por correo terrestre).

Esta obra estd bajo una licencia de Creative Commons Reconocimiento-NoComercial-
SinObraDerivada 3.0 Ecuador
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