."

Py o

MAGISTER

SYSTEMS

Incluye: Windows, Word e Internet
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Con este curso aprendera el manejo de Windows, como crear documentos con
procesadores de texto y todo lo relacionado con la navegacion en Internet, el correo
electronico y el manejo de programas de mensajeria instantdnea. Especial para

personas adultas.

Objetivos

Capacitarse en la teoria y en la practica del manejo basico del PC,el sistema
operativo Windows, la navegacion en Internet y la mensajeria instantanea.

Dirigido a

Todas las personas adultas interesadas en adquirir los conocimientos y habilidades
para el manejo basico de un computador e Internet.

Pre-requisitos
Ninguno.

PLAN DE ESTUDIOS
Modulo | Sistema Operativo Windows

Conceptos Basicos de los sistemas operativos.

Prender el computador.
Manejo del Mouse.

Manejo de ventanas (minimizar,maximizar,restaurar,cerrar)

Definicion y configuracion de Escritorio.
Mi PC.
Tipos de archivos y manejo

Creacion de carpetas para clasificar los archivos.

Copiar, pegar y cortar
Manejo de la memoria USB.
CD.y DVD.

Médulo Il Word

Seleccionar texto.
Correccion de ortografia.

Cambio de texto ( negrita,cursiva,subrayado etc.

Copiar formatos (parrafo, fuente).
Tablas (ordenamiento y sombreado)

Insertar imagenes pre disefiadas y de archivo.

Como imprimir.
Moédulo Il Internet

Que es Internet, como funciona,
Concepto Basico sobre los navegadores.
Manejo de las barras de herramientas.
Motores de busqueda.



Navegacion.

Favoritos.

Historial.

Impresion.

You tuve

Copiar texto e imagenes.
Correo electronico.

Como bajar imagenes.

Como bajar software freeware.
Facebook

Modulo IV

Mensajeria Instantanea
Windows live messenger.
Skype.

Chat.
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