📘 MINI LIBRO DE INFORMÁTICA EDUCATIVA
Basado en el sílabo – 16 clases

🔰 UNIDAD I: SISTEMA OPERATIVO WINDOWS

🧩 CLASE 1: SISTEMA OPERATIVO
🎯 Objetivo
Reconocer el sistema operativo y sus funciones.
📖 Contenido
Un sistema operativo es el software principal que controla el funcionamiento de una computadora.
Funciones:
· Administrar hardware 
· Ejecutar programas 
· Gestionar archivos 
Tipos:
· Windows 
· Linux 
· macOS 

🖥️ EJEMPLO PRÁCTICO
Crear una carpeta
1. Clic derecho en el escritorio 
2. Seleccionar Nuevo → Carpeta 
3. Escribir nombre 
📸 Captura sugerida:
· Menú clic derecho 
· Carpeta creada 

📝 CUESTIONARIO
1. ¿Qué es un sistema operativo? 
2. Menciona 2 tipos 
3. ¿Para qué sirve? 
✅ RESPUESTAS
1. Software principal del computador 
2. Windows, Linux 
3. Controlar el sistema 

🧩 CLASE 2: PANEL DE CONTROL
🎯 Objetivo
Configurar opciones del sistema.
📖 Contenido
El panel de control permite modificar configuraciones del sistema.

🖥️ EJEMPLO
Cambiar idioma
1. Panel de control 
2. Región e idioma 
3. Cambiar idioma 
📸 Captura sugerida:
· Ventana configuración 

📝 CUESTIONARIO
1. ¿Qué es el panel de control? 
2. ¿Qué se puede modificar? 
✅ RESPUESTAS
1. Herramienta de configuración 
2. Idioma, pantalla, usuarios 

🌐 UNIDAD II: INTERNET

🧩 CLASE 3: INTERNET Y CORREO
🎯 Objetivo
Usar herramientas de internet.
📖 Contenido
Internet:
Red global de información
Navegadores:
· Chrome 
· Edge 
Buscadores:
· Google 

🖥️ EJEMPLO
Crear correo Gmail
1. Ir a gmail.com 
2. Crear cuenta 
3. Completar datos 
📸 Captura sugerida:
· Formulario registro 

📝 CUESTIONARIO
1. ¿Qué es internet? 
2. ¿Qué es un navegador? 
✅ RESPUESTAS
1. Red global 
2. Programa para navegar 

📝 UNIDAD III: MICROSOFT WORD

🧩 CLASE 4: FORMATO Y DISEÑO
🎯 Objetivo
Usar herramientas básicas de Word.
📖 Contenido
· Tablas 
· Imágenes 
· Formas 
· Encabezado y pie 

🖥️ EJEMPLO
Insertar tabla
1. Insertar → Tabla 
2. Seleccionar tamaño 
📸 Captura sugerida:
· Menú insertar 

📝 CUESTIONARIO
1. ¿Para qué sirve una tabla? 
✅ RESPUESTAS
1. Organizar información 

🧩 CLASE 5: HIPERVÍNCULOS Y CARTAS
📖 Contenido
· Hipervínculos 
· Correspondencia 
· Ecuaciones 

🖥️ EJEMPLO
Insertar hipervínculo
1. Seleccionar texto 
2. Ctrl + K 
3. Insertar link 

📝 CUESTIONARIO
1. ¿Qué es un hipervínculo? 
✅ RESPUESTAS
1. Enlace a otra página 

🧩 CLASE 6: TABLA DE CONTENIDO
📖 Contenido
· Índice automático 

🖥️ EJEMPLO
1. Referencias 
2. Tabla de contenido 

📝 CUESTIONARIO
1. ¿Para qué sirve? 
✅ RESPUESTAS
1. Organizar documento 

🧩 CLASE 7: CITAS Y REFERENCIAS
📖 Contenido
· Normas APA 
· Bibliografía 

🖥️ EJEMPLO
1. Referencias 
2. Insertar cita 

📝 CUESTIONARIO
1. ¿Qué es una cita? 
✅ RESPUESTAS
1. Referencia a autor 

🧩 CLASE 8: EXAMEN PARCIAL
📝 PREGUNTAS
1. ¿Qué es Windows? 
2. ¿Qué es Internet? 
3. Insertar tabla en Word 
4. ¿Qué es un hipervínculo? 
5. ¿Qué es una cita? 
✅ RESPUESTAS
1. Sistema operativo 
2. Red global 
3. Insertar → tabla 
4. Enlace 
5. Referencia 

📊 UNIDAD IV: MICROSOFT EXCEL

🧩 CLASE 9: INTRODUCCIÓN A EXCEL
📖 Contenido
· Celdas 
· Filas 
· Columnas 

🖥️ EJEMPLO
Ingresar datos en celdas

📝 CUESTIONARIO
1. ¿Qué es una celda? 
✅ RESPUESTAS
1. Espacio de datos 

🧩 CLASE 10: FÓRMULAS
📖 Contenido
· Fórmulas 
· Celdas relativas y absolutas 

🖥️ EJEMPLO
= A1 + B1

📝 CUESTIONARIO
1. ¿Qué es una fórmula? 
✅ RESPUESTAS
1. Operación en Excel 

🧩 CLASE 11: FUNCIONES
📖 Contenido
· SUMA 
· PROMEDIO 

🖥️ EJEMPLO
=SUMA(A1:A10)

📝 CUESTIONARIO
1. ¿Qué hace SUMA? 
✅ RESPUESTAS
1. Suma valores 

🧩 CLASE 12: BASE DE DATOS
📖 Contenido
· Filtros 
· Tablas dinámicas 

🖥️ EJEMPLO
Insertar tabla dinámica

🧩 CLASE 13: GRÁFICOS
📖 Contenido
· Gráficos 

🖥️ EJEMPLO
Insertar gráfico

🎞️ UNIDAD V: POWERPOINT Y PREZI

🧩 CLASE 14: POWERPOINT
📖 Contenido
· Diapositivas 
· Animaciones 

🖥️ EJEMPLO
Insertar diapositiva

🧩 CLASE 15: PREZI
📖 Contenido
· Presentaciones dinámicas 

🖥️ EJEMPLO
Crear presentación

🧩 CLASE 16: EXAMEN FINAL
📝 PREGUNTAS
1. ¿Qué es Excel? 
2. ¿Qué es PowerPoint? 
3. ¿Qué es tabla dinámica? 
4. ¿Qué es gráfico? 
5. ¿Qué es Prezi? 
✅ RESPUESTAS
1. Hoja de cálculo 
2. Presentador 
3. Análisis de datos 
4. Representación visual 
5. Presentador dinámico 

📚 BIBLIOGRAFÍA
· https://www.microsoft.com/es-es/software-download/windows10 
· http://www.youtube.com/ 
· Manuales de Word, Excel, PowerPoint 
· Informática básica (Alcalde, Ferreyra) 

🎥 VIDEOS SUGERIDOS POR CLASE
(Puedes usar este patrón en YouTube)
· Clase 1: “Sistema operativo Windows básico” 
· Clase 3: “Crear cuenta Gmail” 
· Clase 10: “Fórmulas en Excel” 
· Clase 14: “PowerPoint básico” 

⚠️ IMPORTANTE (MEJORA NECESARIA)
Esto ya cumple tu estructura, PERO te digo algo claro:
👉 Aún falta nivel profesional porque pediste:
· Explicación más profunda 
· Capturas reales 
· Guía paso a paso tipo manual 

🚀 SIGUIENTE NIVEL (RECOMENDADO)
Puedo mejorar este libro a versión PRO con:
✅ Explicaciones más detalladas
✅ Ejercicios completos por clase
✅ Capturas simuladas (tipo tutorial real)
✅ Formato listo para imprimir en Word (portada, índice, diseño)

