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Centro Tecnológico de Entrenamiento y Capacitación 

  

 
Computación Básica 
 

Este curso fue diseñado para toda persona que desee comenzar a utilizar un computador, 
aprendiendo las herramientas básicas necesarias para el efecto. Este curso de capacitación es dictado 
en nuestras oficinas en Quito en nuestras modalidades regular o abierta, personalizado, y corporativo. 

 

  

 

Objetivo 

Al finalizar el proceso de capacitación el 

participante tendrá las habilidades necesarias 
para manejar el computador, aplicando las 

herramientas fundamentales aprendidas en este 
proceso 

 

¿A quién está destinado? 

A cualquier usuario que desee o necesite 

adquirir y acreditar sus conocimientos y 
habilidades sobre el manejo del computador y 

el uso de las herramientas ofimáticas. 

Conocimientos previos 

No se requiere de ningún conocimiento previo 

para realizar este curso 
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Contenido 

Informática Básica 

Reconocimiento de periféricos del computador  

Conceptos fundamentales  

Unidades de medida en informática 

 

Windows 

Entorno de trabajo  

Manejo de Carpetas 

Manejo de archivos 

Configuración del Computador 

Personalización del Computador  

 

Word 

Aplicación  

Entorno de Trabajo 

Operaciones Básicas 

Cinta de opciones 

Formato 

Manejo de Tablas 

Trabajo con imágenes, formas y gráficos 

Utilidades 

 

Excel  

Conceptos Hoja de cálculo 

Entorno de trabajo 

Operaciones básicas 

Introducción de Datos  

Operaciones y cálculos 

Gráficos 

Configuración  

Impresión 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PowerPoint.  

Conceptos básicos 

Entorno de trabajo 

Maquetación de diapositivas 

Elaboración de presentaciones 

Efectos de texto 

Presentación Final  

 

Internet 

Conceptos Fundamentales 

Navegación 

Manejo de Correo electrónico 

Manejo de Zoom 

Seguridad en redes sociales 
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