
En este curso el participante aprenderá a utilizar el mundo de la informática y los 
sistemas de cómputo, adquiriendo el conocimiento y práctica suficiente para 
realizar operaciones en una PC (computadora personal) a través del sistema 
operativo Windows. Desarrollando  habilidades necesarias de comunicación a 
través de la redes sociales. 
 
 

DescripciónDescripción

Está dirigido a adultos que quieren iniciar el aprendizaje de 
herramientas tecnológicas útiles e innovadoras de nuestros días. Perfil de ingresoPerfil de ingreso

Al finalizar Al finalizar 
Tendrá conocimientos generales de programas del sistema operativo Windows y redes sociales, para su mejor 
desenvolvimiento en el área tecnológica de hoy en día. 

Durante el curso el participante aprenderá a manejar las herramientas más útiles para solucionar problemas y satisfacer sus 
necesidades, obtendrá la práctica suficiente para efectuar lo básico en una PC y se le ofrecerá un panorama general de la 
informática actual.

Metodología Metodología 
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Plan de estudios Plan de estudios 
  CONTENIDOS
Curso introductorio. 

- Analizar qué es la computadora: definición, diferentes dispositivos. 
- Usos.
- Terminología básica. 
- Windows: operaciones básicas, calculadora, Paint, juegos.

Práctica de las funciones básicas: 
- Manejo de archivos (carpetas y contenidos).
- Hadware y software: componentes, para qué sirven (Microsoft Word, Excel, Power Point).

Office intermedio. 
- Ampliación de los temas. 
- Complemento de actividades. 

Redes sociales. 
- Correo electrónico: cómo crear una cuenta, enviar y recibir correos, insertar archivos, aspectos de seguridad. 

Programa intermedio. 
- Crear y convertir documentos a PDF. Trabajar un documento, compartir un documento. Cómo utilizar CD y DVD (traer bocinas y/o a udífonos).
- YouTube. 

Optimizando el equipo de cómputo. 
- Skype: creación de cuenta, interactividad. 
- WhatsApp para computadora: descargar aplicación (solicitar autorización) colocación de datos, usuario y formación de grupo. 
- Los antivirus: qué son, como descargarlos e instalarlos. 

El Centro Landivariano de Educación Continua, se reserva el derecho de cancelar o reprogramar las actividades académicas que no 
reúnan el cupo mínimo de participantes. 

Proceso de inscripción y pago
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Importante:

La nota final es satisfactorio o no satisfactorio, dependiendo del cumplimiento de las actividades y el 80% de asistencia al curso.

Diploma

Opción No.1:
Enviar a educacióncontinua@url.edu.gt ficha de inscripción completa para poder emitir boleta de pago.
Posterior a recibir boleta, deberá imprimirla y presentarla en cualquier agencia del Banco Industrial.

Opción No.2:  
Realizar proceso de inscripción y pago a través del portal URL a través de la opción Cursos Libres en el menú principal.


