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Sistema operativo. Ordenador. Partes de una PC: Gabinete, conectores internos y externos, microprocesadores, memorias
(RAM, ROM, CACHE). Hardware: concepto y tipos. Unidades de Medicién. Medios de almacenamiento: Electrénica, optica y
magnética. Periféricos: Definicion. Periféricos de entrada y de entrada y salida. Software: Concepto, clasificacion. Sistema
Operativo: Definicién, tipos y funciones. Programas compactadores de datos Winzip y Winrar: Concepto. Virus y Antivirus
informaticos: Concepto y tipos. Robética.

Internet. Generalidades sobre internet. Redes: Concepto y tipos (LAN y WAN). Servidores: Concepto. Servicios de internet:
World Wide Web, Correo electrénico, Grupos de noticias, FTP, Chat (IRC), Telefonia IP. Dominios: Concepto y tipos.
Protocolos TCP/ IP. Routers: Concepto y tipos de conexiones. Direcciones IP: Concepto. Navegadores: Concepto. Paginas
web: Formato, historial y favoritos. Buscadores: Concepto y tipos.

Procesador de textos. Word. Manejo basico de Word. Generalidades sobre el programa: Utilidad, ventana de trabajo, boton
office, barra de herramientas. Operaciones basicas: Corregir, borrar, copiar, guardar, mover, buscar y reemplazar, uso de
procesador de palabras, sinbnimos. Formato de caracter: Tipos de fuentes, tamafio, estilo, color. Formato de parrafo:
Alineacién, sangrias, tabulaciones, bordes y sombreados. Letra capital: Concepto. Redaccién de cartas e informes.
Configuracion de pagina para la impresion: Margenes, tamafio de papel, orientacion. Encabezados y pie de paginas. Tablas y
columnas: Concepto. Combinacién correspondencia.

PowerPoint. Manejo basico de PowerPoint. Generalidades sobre el programa: utilidad, acceso, herramientas. Creacion de una
presentacion. Disefio. Eleccion del fondo. Uso de plantillas. Eleccién de la letra o fuente: estilo, tamafio, color. Eleccion de
vifietas. Manejo de los niveles en los parrafos vifietados. Uso del patrén de diapositivas. Insertar imagenes, gréficos,
autoformas, fotos y videos en una presentacion. Manejo de la animacién de diapositivas.

Excel. Manejo basico de Excel. Generalidades sobre el programa: Utilidad, ventana de trabajo, botén office, barra de
herramientas. Disefio de hoja: Datos de texto, datos numéricos, celdas, rango de celdas, filas y columnas. Formato de datos:
Fuentes, alineacion, orientaciéon, combinacion. Formatos numéricos. Edicion de datos. Funciones y formulas: Suma, promedio,
contar, Sl, buscar, maximos, minimos, subtotales. Aplicacién de filtros. Confeccion de tablas, tablas dinamicas, gréaficos.
Configuracion de pagina para la impresion: Margenes, tamafio de papel, orientacion. Base de Datos. Concepto, creacion, uso y
aplicacion, bisqueda de datos en una base. Tablas, disefio, campos, propiedades, clave principal. Registros. Formularios.
Consultas. Informes.
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