
 

 

  



  
 

 

 

 

 

 

Curso- Introducción a Internet y manejo 

de herramientas Ofimáticas. Nivel Inicial. 
 

Curso gratuito con cupos limitados. 

Modalidad de dictado: Presencial CIT La Falda: 32 horas / 4 horas por semana / 2 clases por 

semana / 8 semanas 

 

Trabajos prácticos sincrónicos y asincrónicos 

 

Programa 

 

MODULO 1.  

• EJE 1. Principales funciones de la computadora.  

El Hardware. Componentes de una computadora. Tipos de computadoras. Funcionamiento de 

una computadora.  

¿Dónde se almacenan los archivos?  

Dispositivos móviles.  

El software. Sistemas operativos. Programas de aplicación. 

 

• EJE 2: Internet. 

Cuidados en el uso de Internet. La información. Páginas web.  

El correo electrónico. Redactar y enviar mensajes de correo electrónico.  

La nube. Google Drive. Organizar los archivos en Google Drive. Archivos y carpetas. Compartir 

archivos y carpetas en Google Drive.  

 



  
 

 

 

 

 

 

 

• EJE 3: El procesador de textos.  

Crear documentos en Drive y en la computadora. Partes de un documento.  

Cambiar el aspecto de párrafos y fuentes. Insertar. Más sobre el formato.  

Copiar, cortar y pegar.  

Más herramientas. Plantillas de documentos.  

 

ACREDITACION. Actividad práctic 

 

 

Curso N°1. Introducción a Internet y manejo de herramientas Ofimáticas. 

 

MODULO 2 

• EJE 1. Internet. 

Manejo de información. Los datos en internet.  

Ciudadanía digital y seguridad.  

Google Classroom. Gestión de entorno educativo virtual. 

Trabajar colaborativamente. Sugerir cambios y comentar.  

 

• EJE 2. Planilla de cálculo.  

Crear una planilla de cálculo. Partes de una planilla de cálculo.  

Editar la planilla.  

Trabajar con fórmulas. Insertar filtros. Insertar un gráfico.  

 

 



  
 

 

 

 

 

 

• EJE 3. Procesamiento de imágenes. 

Presentaciones digitales. 

Logos. Certificados. Flyers. Carteles. Infografías. 

 

ACREDITACION. Actividad práctica. 
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Escuela de Oficios Digitales 

Centro de Innovación Tecnológica La Falda 

Av. España 884 1er Piso.  

La Falda, Córdoba 

administracion@citalfalda.gob.ar 

Whatsapp 3548 602655 
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