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ALFABETIZACION DIGITAL (40 HORAS)

1. El ordenador PC.

- Componentes periféricos: impresora, escaner, camara, microéfono, router, CD,

USB. Funcidén y conexion. Sistema operativo

2. Teclado y raton.

- Funciones de las teclas.

- Funcion de raton y manejo

3. El escritorio.

- Entorno Windows

- Escritorio. Elementos de un escritorio

- Abrir y cerrar programas.

- Ventanas

- Carpetas. Crear carpetas.

- Organizacion de la informacién. Almacenamiento interno.
- Memorias externas. Almacenamiento en la nube, Drive.

- Adaptacion del entorno. Apariencia, opciones regionales.

- Calculadora.
- Seguridad.
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4. Procesador de texto.

- Abrir programa Microsoft Word

- Herramientas Importantes. Barra de menu.

- Crear documentos. Nombrar, guardar y abrir documentos.

- Seleccion de textos. Estilos. Parrafos

- Herramientas de edicion.

- Revision ortografica.

- Insertar imagenes.

- Guardar trabajo. Organizar documentos y carpetas. Cambiar nombres. Borrar
- Imprimir. Convertir a PDF.

- Otros programas. Open Office. PowerPoint. Paint.

5. Internet.

- Introduccion a internet. Conexiones ADSL, Wifi.
- Las diferentes partes de una direccion web

- Herramientas para navegar

- Hipervinculos. Botones Atras y Adelante.

- Paginas web. Guardar paginas.

- Busqueda y navegacion con sentido en internet
- Acceso a servicios publicos.
- Tramites y gestiones.

- Imprimir desde Internet.
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- Servicios de almacenamiento de datos. Drive.

6. Correo electronico.

- Servicios de correo electronico. Gmail y otros.

- Crear una cuenta de correo electronico. Entrar en la cuenta.

- Leer correo y enviar respuesta

- Redactar y enviar un correo. Archivos adjuntos. Abrir un mensaje adjunto

- Administracion de la cuenta de correo electronico. Eliminar Correos. Carpetas
de correo.

- Interconexién PC-teléfono mavil: correo y Drive
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