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Fundamentos Computacionales
Unidad 1: Introducción a las computadoras
Lección 1: Las computadoras en nuestro entorno
Tipos de Computadoras 

Lección 2: Componentes de una computadora personal
Acerca de la Unidad de Sistema

Acerca de la Memoria

Lección 3: El uso de los sistemas de almacenamiento
¿Qué son los sistemas de

almacenamiento?

Lección 4: El uso de dispositivos de entrada/salida
Dispositivos de Entrada/Salida 
Dispositivos especializados 
Conexión de dispositivos 
Lección 5: Técnicas básicas de resolución de problemas
Incremento del desempeño

de la Computadora 
Cuidado de la computadora 
Cómo trabajar con el Hardware 

Lección 6: Adquisición de una computadora
Cómo decidir que comprar
 Lección 7: El Software
¿Qué es el Software? 
Selección de una aplicación

Unidad 2: Uso de Microsoft Windows Vista
Lección 8: Introducción a los Sistemas Operativos
Introducción a los Sistemas Operativos

Lección 9: El escritorio de Windows
El escritorio de Windows

Uso de la Barra de tareas

Las Ventanas de Windows

Lección 10: Cómo abrir las aplicaciones de Windows
Abrir aplicaciones de Windows

Uso de la ayuda y soporte de Windows

Lección 11: Archivos y Carpetas
Archivos y Carpetas

Creación de carpetas

Selección de archivos o carpetas

Lección 12: Uso de la papelera de reciclaje
Uso de la Papelera de reciclaje
Problemas comunes con archives

Lección 13: Personalización de la configuración del sistema
Uso del Panel de control
Lección 14: Instalación y desinstalación de programas
Administración de programasde aplicación
Aplicaciones clave
Unidad 3: Elementos comunes
Lección 15: Introducción a los programas
Elementos comunes en aplicaciones

La pantalla de inicio

Uso de la Barra de herramientas

de acceso rápido

Uso de la Cinta de opciones
Cambiar las opciones del programa

Unidad 4: Microsoft Office 
Word 2007
Lección 16: Creación de documentos
Introducir y editar texto 
Trabajando con documentos 
Lección 17: Manipulación de texto 
Seleccionar texto 
Personalizar la vista 

Lección 18: Formato de texto 
Formato de caracteres de texto 

Lección 19: Configuración de tabulaciones y sangrias
Entender la confi guración de

las tabulaciones
Cómo trabajar con sangría Cómo agregar Viñetas y Numeraciones

Lección 20: Verificar su documento
Uso de la Referencia 
Encontrar elementos 
Reemplazar elementos 
Uso de herramientas de búsqueda 

Lección 21: Darle formato a su documento
Cambiar el espaciado entre líneas 
Establecer el espaciado de un párrafo
 Cambio del Diseño de página

Lección 22: Impresión de su documento 
Vista preliminar del documento 
Lección 23: Trabajando con encabezados y pies de página
Utilizar los saltos 
Usar encabezados y pie de página 
Lección 24: Uso de las herramientas depublicación de formato 
¿Cuáles son las herramientas de formato de publicación?
Trabajar con estilos 
Aplicar columnas 
Uso de notas al pie de página

y notas al final
Lección 25: Trabajando con gráficos
¿Qué son las Ilustraciones? 
Manipulación de gráfi cos
Dibujar objetos 
Editar formas 

Lección 26: Comprender como funcionan las tablas
Comprender como funcionan las tablas 
Cómo formatear la tabla Cómo convertir texto o tablas
Cómo ordenar información en una tabla 

Lección 27: Trabajando con otros
Compartir información con otros 

Proteger documentos
Unidad 5:  Microsoft Office 
Excel 2007
Lección 28: Getting Started
Entender la terminología básica 

Trabajar con libros 

Ingreso de datos en la hoja de cálculo 
Lección 29: Manipulación de la información
Seleccionar celdas 

Hacer cambios a los contenidos 

Manejo de hojas de cálculo 
Lección 30: Cómo utilizar fórmulas
Crear fórmulas simples 

Uso adecuado de las fórmulas 

Lección 31: Dar formato a una Hoja 
de cálculo
¿Qué signifi ca dar formato? 

Lección 32: Uso de diversas herramientas
Uso del revisor ortográfico
 Ordenar datos
Filtrar la información 

Lección 33: Trabajar con tablas
Entender los gráfi cos 
Lección 34: Listo para imprimir
Obtener la Vista previa de

una hoja de cálculo 

Insertar saltos de página 
Personalización de la impresión
Unidad 6: Microsoft Office PowerPoint 2007
Lección 35: Getting Started
¿Qué es PowerPoint? 

Trabajar con presentaciones 
Mostrar información en la presentación 

Lección 36: Configurando la presentación
Crear una diapositiva maestra 
Manipulación de las diapositivas
Lección 37: Trabajando con texto
Seleccionar objetos de texto 

Manipular texto
Aplicar formato al texto 

Lección 38: Trabajando con objetos
Insertar imágenes 

Crear un gráfi co 

Crear objetos de dibujo 

Insertar objetos multimedia
Lección 39: Mejorar la presentación
Animar objetos 

Aplicar transiciones a las diapositivas 

Lección 40: Aplicación práctica
Obtener la vista previa de la presentación 

Ejecutar la presentación 


Vivir en línea

Unidad 7: Conectándose
Lección 41: Conceptos básicos 
de redes
Conceptos básicos de las redes 

Benefi cios de las redes 
Desventajas de las redes
Conectarse a una Red 

Lección 42: Las comunicaciones electrónicas
Comunicación electrónica 

Uso de la comunicación electrónica 

La dirección de correo electrónico 

Uso adecuado de las comunicaciones electrónicas 

Lección 43: Uso de Microsoft Outlook 2007
¿Qué es Microsoft Office Outlook? 

Unit 8: Uso del Internet
Lección 44: Comenzando
La Red (World Wide Web) 

Páginas Web 

Lección 45: Uso de un Navegador de Internet 
Microsoft Internet Explorer 
Lección 46: Uso de la información de un Sitio de Internet
Extrayendo información de Internet 

Cómo Copiar y Pegar 

Cómo imprimir una Página de Internet 

Cómo descargar Información 

Identifi car los errores más comunes del Navegador de Internet 

Lección 47: Búsqueda de información
Uso de la tecnología de los

motores de búsqueda 

Lección 48: Validación de la información
Valoración de la información 
Cuestiones éticas

Impacto en la sociedad

Lección 49: Los riesgos de la computación
Proteger los datos y/o la computadora 

Prevención de lesiones 
Identifi car las amenazas de software 

Lección 50: Uso responsable del Internet 
Restricción del acceso 

Proteja su privacidad 

Actualización en la tecnología 

En cuanto a las Responsabilidades

Personales 
Apéndices
Apéndice A: Mapa del Curso 
Apéndice B: Glosario deTérminos
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