CURSO INFORMATICA'Y
TECNOLOGIA
PROGRAMA 2025

Coordinadora: Lic. Cecilia Rivero.

El curso de informatica y tecnologia tiene como finalidad proporcionar a los
participantes la herramientas y conocimientos esenciales para desenvolverse
con confianza en el entorno digital.

Tiene como objetivos:

A. Acercarse al entorno informatico

Introducir a los participantes en el uso de computadoras, sistemas operativos
y software basico, permitiéndoles entender la estructura y funcionamiento de
los

dispositivos tecnoldgicos.

B. Desarrollar habilidades practicas

Capacitar a los participantes en el uso de aplicaciones comunes, como
procesadores de texto, aplicaciones y navegadores web, para que puedan
realizar tareas

cotidianas de manera eficiente.

C. Navegacion segura en internet

Ensefar a los participantes a utilizar internet de forma segura, incluyendo la
busqueda de informacidn, la evaluacion de fuentes y la proteccidn de datos
personales.

D. Introduccién a la comunicacién digital

Proporcionar conocimientos sobre el uso del correo electrénico y otras
herramientas de comunicacion en linea, fomentando la interaccion efectiva en
el entorno digital.

E. Fomentar el aprendizaje continuo

Motivar a los participantes a seguir explorando y aprendiendo

sobre nuevas tecnologias, promoviendo una actitud proactiva hacia el
aprendizaje.




MODULO INTRODUCTORIO

Duracién: 1 mes.

Este mdédulo tiene como objetivo brindar al participante una introduccién al
ambito informatico y tecnoldgico, ademas de prepararlo adecuadamente para
el médulo 1. Nivelar saberes y realizar una puesta a punto de los
conocimientos de la tematica.

Temas a trabajar: Identificar Componentes de Hardware y Software: Ensefar a
los participantes reconocer y describir los diferentes componentes de una
computadora (hardware) y los programas que permiten su funcionamiento
(software). Configuraciéon béasica de computadora, celular y tablet

Manejo de mouse y reconocimiento del entorno.

Metodologia: Ejercicios practicos.

* Se brindara material via correo electronico e impreso sobre cada tema dictado. Se mantendra comunicacion via
correo electronico de forma frecuente.

MODULO |

Duracién: 4 meses

Este mddulo tiene como objetivos: Comprender los fundamentos de la
informatica: Familiarizar a los participantes con los conceptos basicos de la
informatica, incluyendo la definicion de términos clave

la importancia de la tecnologia en la vida cotidiana. Navegar por el Sistema
Operativo: capacitar a los participantes en el uso basico del sistema
operativo, incluyendo la gestidon de archivos y carpetas, asi como la
personalizacion del entorno de trabajo. Introducir el uso de periféricos:
familiarizar a los participantes con el uso de dispositivos periféricos, como
impresoras, escaneres y dispositivos de almacenamiento externo, y su
integracion con la computadora.

Word: aprender a navegar por la interfaz de Word, incluyendo menus, barras
de herramientas y paneles. Creacion y edicion de documentos: Desarrollar
habilidades para crear, guardar y editar documentos de texto, incluyendo el
uso de diferentes formatos y estilos. Formato de texto y parrafos:

Aprender a aplicar formatos de texto (fuentes, tamafios, colores) y a organizar
parrafos (alineacion, interlineado, sangrias). Uso de herramientas de revision:
Conocer las herramientas de correccion ortogréfica y gramatical, asi como el
uso de comentarios y seguimiento de cambios. Insercion de elementos
graficos: Aprender a insertar imagenes, tablas, graficos y otros elementos
visuales para enriquecer los documentos. Insercidon de elementos graficos:
Aprender a insertar imagenes, tablas graficos y otros elementos visuales para
enriquecer los documentos. Impresién y exportaciéon Conocer las opciones de
impresion y como exportar documentos a diferentes formatos, como PDF.



Navegacion en internet: Familiarizacion con el entorno digital: Aprender a
utilizar dispositivos y navegadores web, asi como entender la terminologia
béasica relacionada con Internet. Busqueda efectiva de informacidn: Desarrollar
habilidades para realizar busquedas eficientes en motores de busqueda,
utilizando palabras clave y operadores de busqueda. Evaluacion de fuentes:
Aprender a identificar y evaluar la credibilidad de las fuentes de informacién
en linea, diferenciando entre contenido confiable y no confiable. Navegacion
segura: Conocer las mejores practicas para nave de manera segura,
incluyendo la proteccidn de la privacidad, el uso de contrasefias seguras y la
identificacion de sitios web seguros. Descarga y gestion de archivos: Conocer
como descargar guardar y organizar archivos de manera eficiente en el
dispositivo. Solucion de problemas comunes.

Desarrollar habilidades para resolver problemas comunes que pueden surgir
durante la navegacion como errores de conexion o problemas con el
navegador.

Correo electronico: Creacion de una cuenta. Uso de la cuenta. Como enviar un
correo. Adjuntar imagenes y documentos. Redaccién. Descarga de archivos.

* Se aplicara una prueba practica al finalizar el médul
* Se brindara material via correo electrénico e impreso sobre cada tema dictado. Se mantendra comunicacion via
correo electrénico de forma frecuente.



