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OPERADOR P.C. PROFESIONAL 

 

 

 

 
 

Una vez finalizado el curso el alumno podrá manejar desde las herramientas más 

sencillas como el manejo de Internet a las más complejas como la elaboración de 

planillas de control administrativo. 

Se encuentra dividido en dos módulos Básico y Avanzado. 

 

 

Sistema operativo que permite la creación de carpetas, manejo de archivos, 

almacenamiento externo configuraciones básicas del entorno del programa. 

 

 

 
Utilización de navegadores y buscadores web, creación de correo electrónico y 

administración del mismo, manejo de redes sociales. 

 
 
 
 
Utilización del procesador de texto Word, donde serán capaces de crear cartas y 

documentos sencillos, y a la vez con alta calidad de presentación, para su 

desempeño en su ambiente profesional, empresarial o académico. 

 
 Introducción 

 Nociones de procesamiento de texto 

 Manejar Documentos 

 Ubicar y abrir archivos existentes 

TEMARIO 

Un curso ideal para los que recién comienzan a incursionar en el mundo 

informático y que necesitan ampliar sus conocimientos para desarrollar 

eficazmente sus proyectos laborales o de estudios. 

WINDOWS 

INTERNET 

WORD BÁSICO 



3 Paysandú 954, Montevideo 
Telefax: +598 2901 4043 

academia@macrosoft.com.uy 
 

 Creación de carpetas 

 Salvar información 

 Vistas del documento 

 Procesar texto 

 Cortar, copiar, insertar y mover texto 

 Deshacer, rehacer y repetir 

 Corrección ortográfica y gramatical 

 Autocorrección 

 Guiones 

 Sinónimos 

 Formato de carácter y de párrafo 

 Fuentes, alineación, viñetas y numeración 

 Tabulaciones 

 Números de páginas 

 Encabezados y pies de páginas 

 Imágenes 

 Inserción de imágenes y objetos 

 Impresión 

 Vista Preliminar 

 Configuración de página (márgenes, espacio interlineal). 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Introducción 

 Pantalla principal 

 Uso de la ayuda y del asistente 

 CREAR UNA PRESENTACIÓN 

 Desde una plantilla 

 Desde una presentación en blanco 

 Borrar diapositivas 

POWER POINT 

Brinda la posibilidad que el alumno aprenda a transmitir sus ideas por intermedio de 

Presentaciones con Diapositivas, las cuales hacen más dinámica cualquier tipo de 

presentación. 
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 AGREGAR INFORMACIÓN 

 Ingresar texto en una diapositiva 

 Ingresar listas con viñetas 

 Cambiar la alineación del texto. 

 ELEMENTOS VISUALES 

 Agregando formato 

 Construyendo un gráfico 

 Dibujando un objeto 

 Rotar, llenar, escalar y modificar el tamaño de un objeto 

 Agregar una tabla 

 Animar objetos 

 Agregar transiciones 

 Agregar organigramas 

 Clip art 

 Gráficos 

 Texto 

 Imágenes 

 Sonidos 

 PREPARANDO PARA DISTRIBUCIÓN 

 Corrección ortografía 

 Agregar notas 

 Temporizando una presentación 

 PERSONALIZAR UNA PRESENTACIÓN 

 Fondo personalizado 

 Personalizar el clip art y otros objetos 

 Ver la presentación 

 Salvar la presentación para Internet 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

EXCEL BÁSICO 

Es uno de los programas más utilizado en las oficinas, el cual nos permite elaborar 

desde una planilla simple como una lista de Invitados, hasta algo más complejo como 

planillas de controles administrativos. 
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 PRESENTACIÓN DE HOJA DE CÁLCULO 

 Concepto de hoja de cálculo 

 Barra de cinta 

 Barra de estado 

 Barra de fórmulas 

 MANIPULACIÓN DE CELDAS 

 Ingreso de datos 

 Edición en celda 

 Selección de celdas 

 Concepto de rango 

 Copiar y mover celdas 

 MANEJO DE ARCHIVOS 

 Nuevo, Abrir, Guardar, Cerrar, Salir, etc. 

 FUNCIONES 

 Suma, resta, división, multiplicación, porcentaje, redondeo, máximo, mínimo, 

 promedio, =si. 

 FORMATO 

 Formato a celdas, filas y columnas 

 Copiar formatos 

 Autoformato 

 GRÁFICOS 

 Generación de gráficos con el asistente 

 Personalización de todos los elementos del gráfico 

 IMPRESIÓN 

 Vista preliminar 

 Configuración de página 

 Impresión 

 

 

 

 

 

 

 

 

EXCEL AVANZADO 

En este módulo se complementara las herramientas básicas adquiridas en el módulo 

anterior, de manera que el alumno pueda lograr hacer cualquier tipo de planilla 

electrónica, logrando un mayor control en su empresa. 
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 MANIPULACIÓN DE HOJAS DEL LIBRO 

 Insertar filas y columnas 

 Eliminar filas y columnas 

 Moverse entre hojas 

 Selección de grupos de hojas 

 Cambiar nombre a hojas 

 Insertar y eliminar hojas 

 Mover y copiar hojas 

 REFERENCIAS Y FÓRMULAS 

 Tipos de datos 

 Ingreso de referencias 

 Referencias absolutas y relativas 

 Nombres a rangos 

 Referencias a otras planillas u hojas 

 FUNCIONES 

 Buscarv, si encadenado, suma condicional, promedio, etc. 

 FORMATO 

 Formato condicional 

 GRÁFICOS 

 Generación de gráficos con el asistente 

 Personalización de todos los elementos del gráfico 

 BASE DE DATOS 

 Definición 

 Filtro automático 

 Ordenar 

 Subtotales de datos 

 Tabla dinámica 

 

 

 

 

 

 

 

 

WORD AVANZADO 

Continuar con las herramientas alcanzadas en el módulo anterior, e incorporarle 

nuevas herramientas que facilitan el trabajo con documentos de mayor cantidad y 

estilos diferentes. 
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 Manejar Documentos 

 Bordes y sombreados 

 Formato avanzado 

 Columnas 

 Columnas periodísticas 

 Tablas 

 Creación de una tabla 

 Manipulación de celdas, filas y 

columnas 

 Autoformato de tablas 

 Ordenar 

 Barra de dibujo y gráficos 

 WordArt 

 Marca de Agua 

 Combinar Correspondencia 

 Hipervínculo 

 

 

 

 

 

 

 Introducción 

 Definición de base de datos 

 Componentes 

 Diseño de una base de datos 

 Tablas 

 Tipo de datos 

 Propiedades de los campos 

 Clave principal 

 Diseño y Criterios Generales 

 Ingreso de datos 

 Seleccionar campos y registros 

 Insertar y eliminar 

 Formato 

 Buscar y reemplazar 

 Ordenar 

 Filtros 

 Relaciones 

 Diseño de consultas 

 Asistente para Formulario 

 Asistente para informes 

ACCESS 

Manejar el gestor de bases de datos relacionales de Microsoft, un producto muy 

potente y con amplias capacidades. 
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AUXILIAR DE ADMINISTRATIVO CONTABLE  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Introducción 

 Definición de base de datos 

 Componentes 

 Diseño de una base de datos 

 Tablas 

 Tipo de datos 

 Propiedades de los campos 

 Clave principal 

 Diseño y Criterios Generales 

 Ingreso de datos 

 Seleccionar campos y registros 

 Insertar y eliminar 

 Formato 

 Buscar y reemplazar 

 Ordenar 

 Filtros 

 Relaciones 

 Diseño de consultas 

 Asistente para Formulario 

 Asistente para informes 

 

 

 

 

 

Este curso tiene como objetivo capacitar a los alumnos para ejercer como Auxiliar de 

Administración / Ventas y Contabilidad. En el transcurso del mismo aprenderá técnicas 

necesarias para un buen desempeño profesional. Utilizando los sistemas de 

Administración / Venta / Bancos / Contabilidad de Macrosoft Grup. 

Requisito: Curso de Operador P.C. aprobado 
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DISEÑO GRÁFICO  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Introducción 

 Nuevo lienzo 

 Tipos de imágenes 

 Abrir y guardar imágenes 

 El espacio de trabajo 

 Moverse por la imagen 

 Ampliar y reducir 

 Recortar la imagen 

 Tamaño del lienzo 

 Duplicar y cortar 

 El selector de color 

 La herramienta cuentagotas 

 La herramienta pincel 

 Seleccionar zonas de la imagen 

 Las herramientas lazo 

 Selección por colores 

 Ajustar la selección 

 Visualizar las capas 

 Combinar y acoplar 

 La herramienta bote de pintura 

 Rellenar con degradados 

 Luces y sombras 

 Retocar imágenes 

 Escala y rotación 

 Sesgar, voltear y distorsionar 

 Herramientas de retoque 

 Corregir la imagen 

 Corregir ojos rojos y sustituir 

 colores 

 Marcos, Diapos, Velos 

 Clonación 

 Incluir texto 

 Formato del texto 

 Efectos en el texto 

 Modelos de color 

 Datos en la imagen 

 Filtros. 

 

 

 

 

 

 

El objetivo del Curso de Diseño Gráfico es proporcionar al alumno conocimientos sobre 

los elementos fundamentales del diseño. El Curso permite dominar las técnicas para 

obtener las soluciones necesarias para la representación gráfica del producto a crear, ya 

sean carteles, logotipos, retoque digital de imágenes o todo tipo de maquetaciones. 

PHOTOSHOP 

Crear tipografías y diseños de página con una precisión a nivel de pixel perfecta para 

publicaciones que van desde libros y folletos hasta revistas digitales. 

Adapta diseños fácilmente a diversos tamaños de página y de pantalla u orientaciones. 

InDesign 
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 Introducción 

 La autoedición 

 Entorno de InDesign 

 El panel Herramientas 

 Trabajo con los paneles 

 El sistema de ayuda 

 Crear documentos 

 Características del documento 

 Asignar colores 

 Organizar objetos 

 Visualización del documento 

 Reglas, cuadrículas y guías 

 Páginas maestras 

 Marcos de texto 

 Importar texto 

 Enlazar marcos 

 Dividir en columnas 

 Tabulaciones 

 Incorporar imágenes 

 Dividir en secciones 

 

 

 

 

 

 

 

 Conceptos generales 

 Tipos de imágenes 

 El entorno de trabajo 

 La caja de herramientas 

 Crear nuevos dibujos 

 Herramienta Rectángulo 

 Herramienta Elipse 

 Seleccionar objetos 

 Zoom 

 Dibujo de líneas y curvas 

 Mano alzada y Polilínea 

 Unión automática 

 Herramienta Bézier 

 Polígonos, estrellas y espirales 

 Formas básicas 

 Elegir el relleno 

 Paleta de colores 

 Relleno degradado 

 Opciones de contorno 

 Modos de selección 

 Cortar, copiar y eliminar objetos 

 Mover a una posición 

 Duplicar y clonar objetos 

 Rectángulos redondeados 

 Modificación de líneas y curvas 

 Edición de nodos 

 Deformar objetos 

 Establecer el orden 

 Agrupar y desagrupar 

 Alinear, distribuir y encajar 

 Objetos 

 Intersecar, recortar y soldar 

 Trabajo con capas 

 Incluir textos 

 Formato del texto 

Es un completo editor gráfico. Está diseñado para suplir de forma rápida y fácil múltiples 

necesidades, como el dibujo, diseño de folletos, formularios, planillas, edición básica de fotos 

para su impresión, utilización en webs y presentaciones multimedia. 

Corel DRAW 
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 Introducción 

 Conocimiento de la interfaz de usuario 

 Vectores 

 Manejo de Mapa de bits 

 Creación de botones 

 Menú emergente 

 Exportar 

 Crear 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Crear animaciones para la web y/o video 

 Crear y editar dibujos vectoriales 

 Exportar a múltiples formatos 

 Crear animaciones de forma y de movimiento 

 Crear animaciones usando imágenes 

 Crear banners publicitarios 

 Crear animaciones cuadro a cuadro 

 

 

 

Es un editor de gráficos vectoriales y mapas de bits el cual es muy utilizado para construir 

imágenes para sitios web. 

En este curso aprenderemos de una forma sencilla a realizar sorprendentes imágenes, 

comenzando primero a conocer la interfaz de usuario, creando un ejemplo utilizando vectores 

y manejo mapa de bits. 

FIREWORKS 

Aprende a desarrollar animaciones de alto impacto visual para la Web o bien para utilizar en 

presentaciones comerciales. Domina la herramienta más utilizada del mercado para la 

creación de contenidos interactivos de formidable atractivo. 

Desarrolla todo tipo de animaciones, presentaciones y Banners desarrolladas con esta 

poderosa herramienta gráfica. 

FLASH 
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IDIOMAS 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gramática 

 
Verbo BE 
Sustantivos plurales y singulares 
Adjetivos posesivos 
Posesivo "´s" 
Uso de adjetivos 
Presente simple 
Adverbios de frecuencia 
Formación de preguntas 
Verbo CAN, permiso y posibilidad 
Pasado simple 
Pronombres 
Futuro (planes y predicciones) 

Vocabulario 

 
Números 0-100 
Países, nacionalidades 
Objetos pequeños 
Personas y miembros de la familia 
Colores y adjetivos comunes 
Verbos 
Comida y bebida 
Trabajos y lugares de trabajo 
Fecha y hora 
Rutina de un día típico 
Preposiciones de lugar 
Verbos irregulares 
Hoteles 
Lugares 
Actividades 
Expresiones de tiempo 
El clima 
Información personal 
El alfabeto 

INGLÉS NIVEL PRINCIPIANTE 

El curso de inglés nivel Principiante está enfocado para aquellas personas que no 

tienen conocimientos previos de inglés o niveles muy básicos. 

Durante el curso se ve la gramática simple y fundamental de manera profunda. 

Se ponen en práctica los conocimientos de gramática adquiridos mientras se 

aprende vocabulario básico de diferentes áreas. Al final del curso, el alumno obtiene 

herramientas básicas para manejarse con el idioma y vocabulario de uso cotidiano. 
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Gramática 
 
Verbo BE 
Adjetivos posesivos 
Sustantivos plurales y singulares 
This/that/theese/those 
Presente simple 
a/an + jobs 
Posesivo "´s" 
Uso de adjetivos 
Formación de la hora 
Adverbios de frecuencia 
Preposiciones de tiempo 
Estructura del verbo CAN 
Estructura del verbo like + ing 
Pronombres de objetos 
Pronombres posesivos 
Pasado simple 
Estructura thereis/are 
Estructura therewas / were 
Presente continuo 
Cuantificadores 
Contables- incontables 
Planes a futuro y predicciones 
Adjetivos comparativos y superlativos 
Estructura condicional 
Uso de adverbios en general 
Presente perfecto 

Vocabulario 
 
Números 0-1000 
Países, nacionalidades 
Información personal 
Objetos y lenguaje de salón 
Objetos comunes 
Estructura de carta 
Vocabulario de viaje 
Familia completa 
Frases 
Plurales irregulares 
Trabajos 
Rutina diaria 
Adverbios de frecuencia y expresiones 
de tiempo 
Fecha y Hora 
Música 
Actividades de tiempo libre 
Formación de palabras 
Casa y muebles 
Preposiciones de lugar 
Lugares en la ciudad 
Comida 
Vacaciones 
El clima 
Aventuras 
Pasados participios 
Hacer reservas 
Manejo en la calle 
Manejo en tiendas 
Manejo en hoteles 

INGLÉS NIVEL ELEMENTAL 

El curso de inglés nivel Elemental, es una continuación del curso nivel Principiante 

dónde se repasan muchos de los conocimientos adquiridos para con solvencia 

poder incorporar nuevos tiempos verbales más complejos, y expandir el 

vocabulario ya adquirido. Al completar este curso, el alumno obtiene todas las 

herramientas necesarias para profundizar los tiempos verbales, y expande su 

vocabulario más allá del uso cotidiano básico. 


