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FÉNIX 

DURACIÓN 

4 meses. 

 

OPERADOR WINDOWS INTERNET 

 

 

OBJETIVO 

Curso planificado para usuarios que empiezan a conocer el 

mundo de la informática pero que simultáneamente quieren y 

buscan ser profesionales en el mundo de hoy tan competitivo y 

eficaz a nivel de la tecnología de la información. Se busca la 

capacitación del mismo para las diferentes tareas administrativas, 

trabajando bajo un ambiente Windows, obteniendo un total 

dominio del manejo del PC, utilizando las distintas herramientas 

que nos brinda el paquete Office. 

PERFIL DEL EGRESADO 

El egresado estará en condiciones de interactuar y aprovechar en 

forma total la potencialidad de su Pc; será capaz de dominar las 

aplicaciones del sistema operativo (Windows) y del paquete de 

programas (Office) más difundido del mundo. 

CONTENIDO 

Microsoft Windows. Capacita al usuario en el manejo del Sistema Operativo más usado en el área 

administrativa. El alumno podrá ver, crear y trabajar con toda la información almacenada dentro del PC.  

Microsoft Word. Con esta herramienta se busca capacitar al usuario en el manejo de uno de los 

procesadores de textos más utilizado, aprovechando su variedad de funciones, elaboración de cartas, 

memorandos, etc.  

Internet y Correo electrónico Outlook. Navegadores. Búsqueda de información. Correo electrónico. 

Libreta de direcciones. Enviar y recibir correos con mensajes y archivos adjuntos. Redes sociales. 

Configurar cuentas de correo electrónico. Enviar, recibir y organizar los mensajes. Crear y manejar 

carpetas, Ingresar, modificar y utilizar listas de contactos. Programar citas, notas y tareas con aviso para 

organizarse en el trabajo.  
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Microsoft Excel. Se capacitará al usuario para la elaboración de planillas de cálculo, ingreso de datos, 

fórmulas, manejo de funciones, como, por ejemplo: liquidación de sueldos, balances, presupuestos, 

gráficas, evaluaciones, estadísticas, etc.  

Microsoft PowerPoint. Prepara al usuario para la realización de presentaciones “en diapositivas”, 

elaboración de trasparencias para publicidad, seminarios, congresos, conferencias y demás eventos. 

Permite la programación y diseño de las mismas. 


