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UNIVERSIDAD NACIONAL DE QUILMES 

SECRETARIA DE EXTENSIÓN UNIVERSITARIA 

 

CURSO: OPERADOR DE PC NIVEL INTRODUCTORIO 

DOCENTES: ELIZABETH DUARTE, MARCELO FRAGA, DIEGO DE LA FUENTE, PABLO 

PEREZ. 

CARGA HORARIA: 15 Horas, teórico-prácticas  

CANTIDAD DE ALUMNOS: mínimo 10, máximo 15 

ASISTENCIA REQUERIDA: 75% mínimo 

 

Fundamentación:  

La generalización de uso de las computadoras personales y los programas y 

aplicaciones cada vez más intuitivos en su uso, ha ampliado significativamente 

el grupo de usuarios inexpertos que deben adquirir conocimientos básicos e 

indispensables para poder operar con una PC con un grado aceptable de 

autonomía que le permita continuar sus aprendizajes según sus intereses y 

necesidades. 

Este curso plantea la socialización de estrategias que permitan familiarizar al 

participante con la lógica de funcionamiento de una computadora y el uso de 

aplicaciones de uso general a partir de las cuales pueda apropiarse no sólo de 

los conocimientos específicos con ellas relacionadas sino evaluar la posibilidad 

de transferir lo adquirido a nuevas situaciones.  

Es por esto que este curso está orientado a personas sin ningún conocimiento 

previo en el manejo de una computadora personal, que necesiten familiarizarse 

con su uso y adquirir las estrategias básicas para comprender la lógica de su 

funcionamiento. 

 

Objetivos 

Al final de este curso, el participante será capaz de:  

1. Manejar con suficiencia los diferentes objetos del Entorno gráfico 

Windows. 
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2. Reconocer los componentes de hardware y software de una PC. 

3. Navegar en Internet y realizar búsquedas pertinentes a la información 

deseada.  

4. Bajar imágenes y texto y transformarlos en un documento. 

5. Crear una cuenta de correo electrónico y administrarla con eficacia. 

6. Distinguir los conceptos de archivo, carpeta y árbol de directorio.  

7. Mover, copiar y renombrar archivos y carpetas para administrar 

eficientemente la información almacenada en una PC. 

8. Usar adecuadamente soft para la comprensión/descomprensión de 

archivos. 

 

Contenidos 

 

1. Introducción al trabajo con una PC  

a. Partes de una computadora. Hardware y Software 

b. Uso del Mouse, configuración; menú contextual: definición y uso 

c. Ventana. Partes, abrir, cerrar, modificar tamaño.  

d. Uso del menú contextual 

e. Escritorio de Windows: trabajar con varias ventanas a la vez; diferentes 

vistas. 

f. Los accesorios de Windows. Trabajo con Paint y Word Pad  

g. Crear, guardar, cerrar y abrir un archivo. 

2. Internet 

a. Concepto. Historia.  

b. Protocolos de comunicación. Proveedores.  

c. Qué es una dirección. Navegadores; uso. Favoritos 

d. Búsquedas y buscadores. 

e. Copiar imágenes y textos al procesador de textos. 

3. Correo Electrónico 

a. Distintos tipos de correo electrónico: Web Mail y Pop3 
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b. Obtener una casilla de correo gratuita. Bandejas de mensajes. Libreta 

de direcciones. 

c.  Enviar mensajes, reenviar, adjuntar archivos. 

4. Organizar y gestionar la información en la PC 

a. Explorador de Windows: partes de la pantalla de trabajo 

b. Conceptos de archivo y carpeta. Nombre y Extensión de un archivo. 

Restricciones al nombre y extensiones más frecuentes. 

c. Creación de una carpeta; renombrar y mover o copiar carpetas. 

d. Estructura de árbol: directorios y subdirectorios. Distintas vistas y 

ordenamientos posibles. 

e. Copiar, mover, renombrar archivos. 

f. Creación de accesos directos. 

5. Programas de comprensión/decomprensión de archivos 

a. Qué es comprimir un archivo. Distintos tipos de programas. 

b. Distintas opciones para comprimir/descomprimir de un archivo 

c. Bajar e instalar el compresor de archivos 

 

Propuesta didáctica 

Taller teórico-práctico  

 

Evaluación 

 Continua, a través de ejercicios prácticos que marcarán la evolución 

de los aprendizajes en cada participante, y 

 Final, con un ejercicio integrador de los contenidos enseñados 

 

Bibliografía 

Guía teórico práctica elaborada por el docente. 

Para la elaboración de los materiales que se entregarán a los 

participantes, el docente se basará en bibliografía sobre el tema tomada 
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de libros, revistas actuales sobre la temática y recursos disponibles en la 

Web, de entre los cuales se citan algunos a continuación: 

Libros: 

 Ferrandiz, Jordi  “Primeros pasos con el PC. Manual básico para 

principiantes”, (2006) USA, Inforbook’s. 

Links 

  www.ciberaula.com/curso/windowsbasico/ -  [Consultado el 15/11/06] 

 

 


