DAPEN CURSO DE INFORMATICA

Centro Estudios Duracion: 25 horas

OBJETIVOS

e El objetivo general del curso es que el usuario adquiera conocimientos de Informatica para
el uso y manejo del ordenador, con el objeto que pueda utilizar su propio PC u ordenador
Portatil, para realizar las tareas mas tipicas que en la actualidad son necesarias en la vida
personal o profesional.

CONTENIDO

INTRODUCCION A LA INFORMATICA

¢Qué es Windows?

Descripcion general de las aplicaciones del ordenador (Programas)
Organizacion de la informacién.

Utilizacidn de teclas rapidas

Como crear carpetas

Tipos de Archivos.

Como gestionar y guardar archivos

Accesos directos

Panel de control

Control de los programas de multimedia

Hacer copias de seguridad

Internet

Correo electrénico

Cuentas de usuario y guardar en la nube

Como contactar con otras personas a través de programas de internet
Introduccidn a las redes sociales

Compartir informacion entre el ordenador y el teléfono
Crear documentos en Word

Aspectos generales.

Instalacidn e inicio de la aplicacion.

Menus y barras de herramientas.

Almacenamiento y recuperacion de documentos.
Editar un texto.

Insertar/sobrescribir

Guardar el documento

Convertir a PDF
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