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30 horas

OBIJETIVO GENERAL:

Utilizar las competencias digitales bdsicas a través del mantenimiento de un sistema operativo
actualizado, aspectos de seguridad, tratamiento de la informacién y herramientas para la creacion de
contenido ofimatico

CONTENIDOS:
1. USO BASICO DEL SISTEMA OPERATIVO
1.1.Distincion entre Software, Hardware y Periféricos
1.1.1.Distincidon y definicién de Software y Hardware
1.1.2.Andlisis de periféricos
1.2 Descripcion de los sistemas operativos
1.2.1. Analisis de versiones y sistemas operativos disponibles

1.2.2. Operaciones basicas con el Sistema Operativo (inicio, apagado, bloqueo, usuarios,
personalizacion, configuracidn, instalacion/desinstalacion aplicaciones)

1.2.3. Herramientas basicas del Sistema Operativo (Aplicaciones incluidas, Explorador de
Windows, Seguridad, entre otros)

1.2.4. Gestién de archivos, carpetas y compresion
2. USO DE INTERNET
2.1.Descripcion de Internet y sus herramientas
2.1.1.Definicidn basica del funcionamiento e historia de Internet
2.1.2.Exploracién de navegadores
2.1.3.Analisis de buscadores: Google y como realizar las busquedas

2.1.4.Aplicacion del correo electrénico
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2.1.5.Servicios en la nube, clientes de sincronizacion
2.1.6.Aplicaciones online
2.1.7.Descarga de aplicaciones o archivos
3. HERRAMIENTAS OFIMATICAS
3.1. Utilizacidon basica de los paquetes ofimdaticos actuales
3.1.1.Editores de texto (bloc de notas, WordPad, Word y anélogos online)
3.1.2.Hojas de calculo (Excel, y andlogos online)

3.1.3.Bases de datos (Access)

3.1.4.Presentaciones graficas (PowerPoint y andlogos online)



