
INICIACIÓN AL CÓMPUTO

 

Está dirigido a estudiantes y egresados en obtener su constancia de Iniciación al Cómputo para sus procesos
administra�vos de �tulación.  

El par�cipante afinara sus conocimientos previos de Microso� Office para poder desempeñar sus ac�vidades
académicas y labores con mayor destreza.

 

 

Dirigido a: 

Objetivo: 

Contenido:

1.CONCEPTOS BÁSICOS 
●Historia de la computación 
●Elementos de un sistema de cómputo (hardware y so�ware) Manejo de la información
  (almacenamiento, organización, respaldo y recuperación)

2.NAVEGACIÓN EN LA RED 
●Conceptos básicos 
●Dirección Web (URL) 
●Navegadores 
●Qué es Ne�queta y su importancia 
●Redes (trabajo, sociales)
 
 3.CORREO ELECTRÓNICO 
●Configuración de una cuenta de correo 
●Envío y recepción de mensajes 
●Envío y descarga de archivos adjuntos
 
4.SEGURIDAD 
●Virus, espías y otros peligros 
●Cómo prevenir riesgos 
 

CONTENIDO TEMÁTICO



40 Hrs. 
Duración: 

5. DISEÑO DE DOCUMENTO 
●Aplicar y modificar es�los 
●Tabla de ilustraciones 
●Tabla de contenido 
 -FORMULARIOS 
●Creación de formularios 
●Controles  
●Restringir edición 
- MÁGENES Y GRÁFICOS 
●Insertar una imagen 
●Modificar una imagen 
●Barra de herramientas de Imagen 
●WordArt 
-CITAS EN FORMATO APA 
●Insertar cita  
●Referencias bibliográficas

6.FÓRMULAS Y FUNCIONES 
●Conceptos básicos 
●Referencias rela�vas, absolutas y mixtas 
●Errores de fórmulas 
●Funciones (matemá�cas, estadís�cas y lógicas) 
●Formato condicional 
 -NOMBRES DE RANGO Y VALIDACIÓN DE CELDAS Crear un nombre de rango 
●Uso de nombres de rango a par�r de una selección 
●Modificar y eliminar nombres de rango 
●Crear una validación de celdas 
●Es�los de mensajes de error 
●Listas dependientes

7.CREACIÓN DE DIAPOSITIVAS 
●Edición y patrones de diaposi�vas 
●Texto, lista e imagen 
●Animación y transiciones 
●Insertar sonido y video 
 
 
 
 

CENTRO DE CÓMPUTO

EDIFICIO DE CENTRO DE CÓMPUTO PLANTA ALTA
Campo Cuatro, Carretera Cuautitlán-Teoloyucan Km. 2.5, Col. San Sebastián Xhala,

Cuautitlán Izcalli, Estado de México, CP. 54714
Teléfono: 56-23-18-33

Correo: cursos.fesc@cuautitlan.unam.mx.
http://ctcyc.cuautitlan.unam.mx/enproc/index.html


