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INICIACION AL USO DEL ORDENADOR

Contenidos:

e Manejo del sistema operativo Windows: Ventanas, carpetas, archivos, barra
de tareas, panel de control

e Trabajo con iconos: Crear, cortar, copiar, pegar, cambiar nombres, eliminar.

e Uso del escritorio de Windows: Fondos, protectores de pantalla, accesos
directos.

¢ Realizacién de todo tipo de documentos, dandole aspecto y formatos a éstos.

e Manejo de Internet: Navegacion, pagina de inicio, favoritos, buscadores.

e Uso del correo electrénico: Configuracion. Contactos, enviar y recibir
mensajes.

Objetivos:

e Reconocer todos los elementos que componen el ordenador y su alrededor.

e Manejar con soltura y habilidad todos los elementos del ordenador.

¢ Adaptarse al mundo de las tecnologias en el entorno del empleo.

e Perder el miedo a una herramienta basica como el ordenador en los tiempos
en que vivimos.

e Saber configurar la pantalla, el ratén y el teclado.

e Diferenciar entre archivos y carpetas y manejarlas: crear, eliminar, cambiar
nombres, copiar, cortar 0 mover y pegar estos elementos.

e Editar todo tipo de documentos.

e Saber buscar informacion en internet, configurar la pagina de inicio y marcar
paginas favoritas.

e Usar un correo electronico.

Duracion del curso/taller:

2 meses (inicio: 3 de mayo 2024; final: 28 de junio 2024)

Dias/horario:

Viernes 15:45 a 18:00 horas.

Se imparte en:

Universidad Popular de Agaete — Centro de Ocio y Cultura Parque Municipal.
Material que debe llevar el/la usuario/a:

Libreta, boligrafo o lapiz, pen drive.



