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INTRODUCCIONA LA
INFORMATICA
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eConcepto y fundamentos de |Ia
informatica.
e Componentes internos del

computador (placa madre, memoria
RAM, disco duro, fuente de poder).

e Dispositivos de entraday salida.

e Dispositivos de almacenamiento.

e Funciones basicas del sistema,
encendido, reinicio, suspension y
apagado correcto del equipo.

e Cuidados y buenas practicas en el uso
del computador.
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¥ Twitter

@McAkins retweeted you
Mentioned by @McAkins

Mentioned by @CEEKTechnology

Windows Defender

Recent Windows Defender Recag
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e Introduccion al uso de Windows 11,
enfocado en su interfaz, herramientas
principales y gestion del sistema.

¢ Incluye manejo de archivos y carpetas,
configuracion basica, administracion de
aplicaciones y seguridad.

e Integra fundamentos de sistemas
operativos y una parte practica orientada al
uso eficiente del entorno, instalacion de
programasy organizacion de la informacion.

e Teoria

» Nucleo de Sistemas Operativos (implicito)

» Qué es un sistema operativo

» Funcion del SO (interfaz entre usuarioy
hardware)

» Tipos de SO (Windows, Linux, Mac)
(puedes agregar como introduccion breve)
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INTERNETY 780
COMUNICACIGN DIGITAL™
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e Configuracion y uso de navegadores web.
e Busqueda avanzada en Google.
e Descargay organizacion de archivos
digitales.
e Guardado de paginas e imagenes.
e Uso de compresores (WinRAR y WinZIP).
e Creaciony configuracion de correo
electroénico.
e Redaccion y envio de mensajes con
archivos adjuntos.
e Uso responsable de redes sociales.
e Conceptos basicos de seguridad digital y
proteccion de datos en linea.
»Uso de Windows 11
»Explorador de archivos
» Gestion de carpetas
»Instalacion/desinstalacion de programas
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INTELIGENCIA
ARTIFICIAL
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e Concepto y fundamentos de la inteligencia

artificial.

e Tipos de inteligencia artificial y su evolucion.

e Aplicaciones de lalA enlavida cotidianay
en el ambito profesional.

e Uso de asistentes inteligentes (ChatGPT,
Copilot, Gemini) para trabajar férmulas en
excel.

e Generacion de textos, ideas y resumenes
con |A.

e Creacion de imagenes y contenido con
herramientas de IA.

e Uso de |A para mejorar la productividad en
tareas de estudio y trabajo.

e Elaboracion de prompts efectivos para
obtener mejores resultados.

e Etica, uso responsable y limitaciones de la

inteligencia artificial.
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EXCGEL

 BASICO-INTERMEDIO-AVANZADO
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e Interfaz de Excel.

¢ Ingreso y edicion de datos.

e Formato de celdas y diseno de hoja.

e Formulas basicas (suma, resta,
multiplicacion y division).

¢ Funciones esenciales (SUMA,
PROMEDIO, MAX, MIN).

e Referencias relativas y absolutas.

¢ Formato condicional.

e Administracion de hojas.

e Configuracion de impresion.

e Proteccion basica de libroy hojade
calculo.
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EXCEL INTERMEDIO CON IA

e Funciones intermedias y
condicionales.

¢ Tablas dinamicas y graficos
dinamicos.

e Analisis de datos.

e Uso de herramientas para
generacion de formulasy
automatizacion de calculos.

e Limpiezay organizacion inteligente
de datos.

¢ Creacion de reportes ejecutivos.

e Optimizacion de procesos mediante
sugerencias automatizadas.
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EXCEL AVANZADO CON IA
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e Automatizacion de procesos
mediante macros y VBA.

e Analisis avanzado de datos.

e Generacion automatica de reportesy
dashboards.

e Uso de Power Query y Power Pivot
para modelado de datos.

e Optimizacion de formulas complejas.

e Proyecciony simulaciéon de escenarios.

e Toma de decisiones basada en analisis
predictivo basico.
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BASICO-INTERMEDIO-AVANZADO

WORD BASICO CON IA
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e Interfaz de Word.

e Creaciony edicion de documentos.

e Formato de pagina, encabezado y pie.

e Numeracion automatica, sangriasy
vinetas.

¢ |[nsercion de imagenes y tablas basicas.

e Correccion ortograficay gramatical.

e Generacion de textos formales.

e Mejora automatica de redaccion.

e Optimizacion de documentos
formales.
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WORD INTERMEDIO - AVANZADO CONIA
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e |[nserciony diseno de tablas.
e Bordes y sombreado.

e Notas al pie y encabezados avanzados.

e Uso de estilos y formato automatico.
e Combinacion de correspondencia
(documento principal y base de

datos).
¢ Creacion de tabla de contenido e
indices
automaticos.
e Plantillas personalizadas.
e Citas y bibliografia.
e Editor de ecuaciones.
e Control de cambios.
e Revision de documentos.
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BASICO-INTERMEDIO-AVANZADO
AVANZADO CON IA
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¢ Diseno profesional de diapositivas.

e Uso de plantillas y patron de
diapositivas.

e Insercion de imagenes, tablas, graficos
y SmartArt.

e Animacionesy transiciones
avanzadas.

e Hipervinculos y navegacion interactiva.

e Generacion de contenido y estructura
de presentaciones.

e Creacion automatica de resumenes.

e Diseno visual optimizado.

e Preparacion de presentaciones
ejecutivas de alto impacto.
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GOOGLE

WORKSPACE
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» Google Drive, Docs, Sheets y Forms.

e Almacenamiento en la nube.

e Creaciony organizacion de carpetas.

e Cargay descarga de archivos.

» Gestion de permisos y enlaces
compartidos.

» Trabajo colaborativo.

e Control de versiones.

e Redaccion profesional de correos.

e Usode CCy CCO.

e Adjuntar archivos desde Drive.

e Creacion de firma institucional, filtros
y etiquetas.

e Programacioén de envios.

e Configuracion de seguridad de la
cuenta.
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aa Power Query Editor

Inicio ~  Transformar  Agregar columana  Vista
<> Ongen.- L:| a Ventar coumarms - T B O vitter columaas «.. % Cuitar masa A
B Transformer- () Doz | B (Z Fittrar filas - Z Greupar por -
[ producto - E::g“ [ Diddir cohnnana - cé:::::.:::b [ Cpimuma pon - \.l'men:s [w] Reneplaszar v.
Orgiens Retimcts Rererinalon oisattas Consamzaians
sultas X | <« = [H | Ventas Transformadas

Datos_Ventas S | Fecha ~ | DProducto ~ | Producto ~ | Cateala_ v | Cantidad ~ i Preci
Diviidiar columana 0 01/10/2021  A123 Lattor Electronica 5 ¢0¢I
Fitrse filias 2 01/10/2021 A123 Latiag Electronica 5 80

3 01/10/2021 A123 Eatenida Electronica 0 86

B 01/10/2021 A125 Nattop Prriopria 5 40

aric 5 01102021  A123 Latop Electronica 5 40

01/10/2021 A12s Satenida Electronica 0 40

01/10/2021  A123 Setinda Electronica 0 40

0110/2021 m125 Nattor Peiopeia 5 a0

Vatiop Electronica 0 40

POWER B

e Introduccién a Power BI.

e Carga de datos desde Excel.

e Transformacion basica con
Power Query.

e Creacion de dashboards simples.

e Visualizaciones (graficos y KPIs).

e Publicacion de reportes.

e Uso basico para analisis de datos.

FUNDAMENTOS
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Profit Margin Total Orders

285400 A22% 185% Vv-12% 6,230  A£35%

Region Sales by Region
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POWER B

PROYECTO FINAL
INTEGRADOR
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e Desarrollo de proyecto
integrador utilizando Excel y
Power BI.

e Analisis de datos.

e Creacion de dashboard.

e Presentacion de resultados con
enfoque profesional.
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