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DIRIGIDO A
Duracion

Cualquier persona que quiera ampliar sus conocimientos en paquete office. 25 horas

Modalidad
Teleformacién

OBJETIVOS

= Conocer los conceptos generales que un usuario debe manejar para comprender el funcionamiento de los
ordenadores, las redes, las aplicaciones mas utilizadas, asi como del impacto de las tecnologias de la informacién
en su vida cotidiana.

CONTENIDOS

*  Conceptos generales.

* CPUy memoria.

* Dispositivos de almacenamiento.
*  Monitores e impresoras.

*  Elsoftware.

*  Aplicaciones de gestion y ofimatica.
* Redes e Internet.

* Las TIC en la vida cotidiana.

*  Primeros pasos en Windows.

* Trabajando en el escritorio.

= Personalizar el escritorio.

*  Organizar archivos y carpetas.

* Trabajar con aplicaciones.

*  Trabajar con archivos (I).

*  Trabajar con archivos (II).

* |nstalary utilizar impresoras.

*  Virus.



