
 

 TEMARIOS:  
 

1. CURSO “COMPUTACIÓN ADMINISTRATIVA”. CON TU NOTEBOOK PERSONAL.  
 
Introducción: Escritorio. Barras. Íconos. Programas Básicos: Calculadora. Block de notas (reconocimiento 
del teclado). Internet. Conexiones y programas (buscadores, navegadores) SITIOS WEB: que son?. 
Distintos tipos de dominios. Botones de la ventana del navegador. Búsqueda de información por tema o 
por nombre de sitio web. Correo Electrónico. Crear o ingresar a cuentas de correo. Los Contactos Bandeja 
de entrada (formato): ESCRIBIR un mail. Destinatarios, asunto, área de escritura, ENVIAR. Leer mail 
recibido. RESPONDER. REENVIAR. Bandeja de enviados. Mails con DATOS ADJUNTOS. Formas de ver 
el dato o archivo adjunto. DESCARGAR. Bandeja Correo no Deseado o Spam. Otras carpetas del correo y 
Configuraciones. Gestión De Carpetas Y Archivos. Bibliotecas de Windows. Crear carpetas y subcarpetas. 
Ruta De Carpetas. Botón Vistas. Descargas. Cambiar nombre. Copiar. Cortar. Pegar. Eliminar. Papelera de 
reciclaje. Restaurar. Word. Uso. La hoja. Los márgenes. Barra de herramientas. Menúes. Dar formato al 
texto. Carteles. Notas formales. Guardar archivo y vínculo con carpetas. Word avanzado. Excel. Uso. Filas, 
columnas y celdas. Fórmulas matemáticas. El libro. Las hojas. Generar archivo y vínculo con carpetas. 
Vista previa e Impresión de archivos.  
 

2. CURSO “USO DEL CELULAR” (SMARTPHONE)  
 
ENCENDIDO. APAGADO.  

LLAMAR Y RESPONDER para casos de urgencia.  

Los contactos (agenda). Agregar, modificar y eliminar.  

Íconos. Pantalla de bloqueo y de Inicio. Los botones laterales.  

Barra de Estado y Panel de Notificaciones.  

El crédito y optimización del uso.  

Vínculo con el operador de telefonía. Escuchar saldo.  

CONFIGURACIONES GENERALES. Los sonidos de llamadas y notificaciones.  

CALCULADORA. LINTERNA. Las APLICACIONES.  

Vínculo del celular con internet. WIFI y DATOS MÓVILES.  

WHATSAPP. Distintos tipos de mensajes. Uso del teclado táctil. Enviar y leer.  

CÁMARA FOTOGRÁFICA. Tomar fotos y grabar videos. Galería.  

BUSCAR INFO EN INTERNET. Noticias. Revistas, otros.  

YOUTUBE. Controles. Suscripciones. Biblioteca  

Uso del PLAY STORE. Aplicaciones (juegos) recreativas e instructivas. Idiomas.  

FACEBOOK. MESSENGER.  

INSTAGRAM  

Otros.  
 

 


