Curso: Computacion Basica

Contenidos Minimos

e Uso del sistema operativo (Windows): escritorio, carpetas, archivos.
o Manejo basico de internet y navegadores.

« Correo electrénico: creacion, envio y organizacion.

o Procesador de texto basico (Word): edicion simple.

« Introduccién a hojas de célculo (Excel): operaciones basicas.

« Buenas précticas de seguridad digital.

Duraciodn total: 32 horas

Modalidad: Tedrico—Practico
Formato: 16 clases de 2 horas

Nivel: Inicial

Requisitos: Sin conocimientos previos

Descripcion

El curso de Computacién Basica tiene como finalidad brindar a los participantes las herramientas
fundamentales para el uso auténomo de una computadora en entornos académicos, laborales
y personales. A través de un enfoque practico y progresivo, se desarrollardan habilidades
vinculadas al manejo del sistema operativo Windows, la organizacidn de archivos y carpetas, la
navegacion segura en internet, la gestion del correo electrdnico, el uso de almacenamiento en
la nube mediante Google Drive, la creacidn de documentos en Word, el uso basico de hojas de
calculo en Excel y la aplicacion de buenas practicas de seguridad digital

Objetivo General

Desarrollar competencias digitales basicas que permitan al estudiante utilizar herramientas
informaticas de manera auténoma, organizada y segura.



Objetivos Especificos

e Comprender el funcionamiento basico del sistema operativo Windows.

e Organizar archivos y carpetas de manera eficiente.

e Navegar por internet aplicando criterios de busqueda y seguridad.

e Utilizar herramientas de almacenamiento en la nube (Google Drive) para guardar,
organizar y compartir archivos.

e Crear y administrar una cuenta de correo electrénico.

e Elaborar documentos simples en Word con formato basico.

e Realizar operaciones matematicas sencillas en Excel.

e Aplicar practicas fundamentales de seguridad digital.

Desarrollo por Clases (16 clases — 2 horas
cada una)

Clase 1 — Introduccion al entorno Windows

En esta clase se abordard el concepto de sistema operativo y su funcién dentro de una
computadora. Se explorara el escritorio de Windows, la barra de tareas, el menu inicio y la
interaccion basica con ventanas. Se trabajara en el reconocimiento de iconos, apertura y cierre
de programas y uso basico del mouse y teclado. La préctica consistird en la personalizacion del
entorno y la creacién de una carpeta en el escritorio.

Clase 2 — Manejo de ventanas y programas

Se profundizard en la administracidn de ventanas, incluyendo minimizar, maximizar, cambiar
tamanfio y alternar entre aplicaciones. Se explicara el uso del explorador de archivos y las rutas
de almacenamiento. Los estudiantes practicaran abriendo multiples programas y organizando
su espacio de trabajo.

Clase 3 — Archivos y tipos de archivos

La clase se centrara en la comprensién de qué es un archivo digital, sus extensiones mas
comunes (.docx, .pdf, .jpg, .xIsx) y su funcion. Se trabajara sobre la importancia del guardado
correcto y la identificacién del tipo de archivo segun su uso. En la practica se crearan distintos
archivos y se identificardn sus extensiones.

Clase 4 — Organizacion de carpetas

Se ensefiara la creacién de estructuras de carpetas organizadas segun categorias personales o
laborales. Se abordardn las acciones de copiar, mover, eliminary renombrar archivos. La practica
consistird en organizar una carpeta desordenada simulando un entorno real de trabajo.
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Clase 5 — Introduccion a Internet

En esta clase se explicara qué es internet y cémo funciona de manera general. Se presentaran
los navegadores web, la barra de direcciones y los motores de busqueda. Se trabajara en la
realizacion de busquedas simples y en la identificacion de resultados confiables.

Clase 6 — Navegacion segura, descargas y almacenamiento en la
nube

Se abordaran conceptos como paginas seguras (https), descargas responsables y riesgos en
linea. Los estudiantes aprenderdn a descargar archivos, guardarlos correctamente y verificar su
procedencia. Ademads, se introducira el concepto de almacenamiento en la nube y el uso de
Google Drive como herramienta para guardar, organizar y compartir archivos. Se realizara una
practica de busqueda y guardado de informacidn en formato PDF tanto en la computadora como
en Google Drive, creando carpetas y compartiendo un archivo con permisos basicos.

Clase 7 — Introduccion al correo electronico

Se explicara qué es el correo electrdnico, sus partes principales (destinatario, asunto, cuerpo del
mensaje) y su utilidad en el ambito formal. Los estudiantes crearan una cuenta de correo
electrénico y enviaran su primer mensaje.

Clase 8 — Gestion del correo electrénico
Se trabajara en la organizacién de la bandeja de entrada, uso de adjuntos, eliminacidon de spam

y redaccidn de correos formales. La practica consistira en enviar un correo con archivo adjunto
y organizar mensajes en carpetas o etiquetas.

Clase 9 — Introducciéon a Word
Se presentara la interfaz del procesador de texto Word y sus funciones basicas. Se ensefiara a

escribir, guardar y modificar un documento. Los estudiantes elaboraran un texto simple
aplicando cambios basicos de fuente y tamafio.

Clase 10 — Formato basico en Word

Se profundizara en herramientas de formato como negrita, cursiva, subrayado, alineacion y
tamanio de letra. Se trabajara en la creacion de una nota formal aplicando formato adecuado.

Clase 11 - Elementos adicionales en Word

Se ensefard el uso de listas numeradas y con vifietas, inserciéon de imdagenes y configuracion
basica de margenes. Los estudiantes elaboraran un documento de una pégina con titulo, imagen
y lista organizada.
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Clase 12 — Introduccion a Excel

Se explicara el concepto de hoja de calculo, celdas, filas y columnas. Se ensefara el ingreso de
datos y el formato basico de celdas. La practica incluird la creacién de una tabla simple de datos.

Clase 13 — Formulas basicas en Excel

Se introduciran formulas elementales como SUMA, PROMEDIO y MAX. Se trabajara en el calculo
automatico de resultados dentro de una tabla de gastos mensuales.

Clase 14 — Formato y organizacion en Excel

Se ensefiard a ajustar columnas, aplicar bordes, formato numérico y organizacién visual de
tablas. La préctica consistira en mejorar la presentacion de una hoja de calculo previamente
creada.

Clase 15 — Seguridad digital basica

Se abordaran conceptos fundamentales como contrasefias seguras (minimo 8 caracteres
combinando letras y nimeros), phishing, virus informaticos y copias de seguridad. Se realizaran
ejercicios practicos de identificacién de correos sospechosos.

Clase 16 — Proyecto integrador y cierre

En la Ultima clase los estudiantes desarrollaran un trabajo integrador que consistira en crear una
carpeta organizada en la computadora y en Google Drive, elaborar un documento en Word,
realizar una planilla simple en Excel y compartir el material por correo electrénico y mediante
enlace de Drive aplicando buenas practicas de seguridad digital. Se realizard una puesta en
comun y evaluacién final.

Evaluacion

La evaluacién sera continua y practica, considerando la participacién en clase y el proyecto
integrador final.

Competencias Adquiridas

Al finalizar el curso, el estudiante sera capaz de utilizar el sistema operativo de manera
auténoma, gestionar y organizar archivos y carpetas correctamente tanto en la computadora
como en Google Drive, identificar distintos tipos de archivos segun su extension y funcion,
navegar en internet de forma segura y responsable, utilizar el correo electrénico en contextos
formales, elaborar documentos basicos en Word con formato adecuado, crear hojas de célculo
simples en Excel aplicando formulas como SUMA y PROMEDIO, utilizar almacenamiento en la
nube para guardar y compartir informacion, y aplicar buenas practicas de seguridad digital como
el uso de contrasefias seguras (minimo 8 caracteres combinando letras y niUmeros), la deteccion
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de correos fraudulentos y la realizacion de copias de seguridad, demostrando autonomia,
organizacién y responsabilidad en el manejo de herramientas informaticas basicas.



