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Invierte en tu futuro!

Computacion Basico
En este curso aprenderads las funciones basicas de

una computadora, a usar los programas mds
comunes y a interactuar de forma mds répida en

Nuestros cursos estan avalados por la internet..
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Plan de Estudios
UNIDADES
Unidad 1 Como renombrar archivos Funciones de Outlook
Componentes Fisicos de la computadoray Compresion de Archivos (Win Rar) *Explorar interface el programa
como usarlos Como formatear una unidad externa -Bandeja de entrada
Hardware y Software Cuidados que debe de tener con su equipo. ~Dar dedalta correo
Sistema Operativo «Creary borrar correos
Partes de una Pc Unida3 -Categorizando correos
Office «Adjuntando archivos
Unidad 2 Editando en el procesador de Textos Word *Manejando el calendario
Windows -Entorno de Trabajo «Creando y borrando citas
Descripcidn de Escritorio <Funciones basicas de documentos «Descripcidn de citas (horas, recurrencia, etc..)
Barra de Tareas <Edicién de Textos -Compartir calendarios
Botdn de Start (Inicio) «Idiomay Ortografia -Manejando Contactos

Uso del Apuntador
Herramientas de mi Pantalla Principal
MiPC
Papelera de Reciclaje
(reando iconos de Acceso Répido
Propiedades de los elemento de la Pantalla
Herramientas del Mend de Accesorios
(alculadora
WorPad Creando un documento Introduciendo
texto
Manejo de Documentos
Uso del portapapeles Cortar, Copiar y Pegar
Paint
Copiando imagenes
Moviendo imdgenes
Herramientas de Multimedia
Control de Volumen
Reporoductor (D
Reproductor Multimedia
Windows Movie Maker
Explorer
Descripcion de Pantalla Archivos y Carpetas.
Como crear carpetas
Como copiar archivos a una unidad externa
Como grabar un (D
Como eliminar archivos

«Numeracion y Vifietas
+Tablas
«Imdgenes y Gréficos
«Texto en Columnas

Hoja de Galculo Excel
«Interface del Programa
«Conceptos Bésicos
«Operaciones Basicas con texto
«Operaciones con Celdas
-Autoformatos y Estilos
+Trabajo con varias Hojas
«Referenciar Celdas
«Uso de Formulas

Presentaciones en PowerPoint
«Descripcion de drea de trabajo

(oncentos bacicos (Panel ecauema
LoNCepIos DasiCos (ranel, esquema,

diapositiva, etc..)
«Platillas de disefio
«Ingreso de Texto e imdgenes
«Agregar y ordenar diapositivas
«Edicion de diapositivas
«Impresion

+Presentacion Portdtil

Agenda en Outlook

«Creando y editando contactos
+Detalles de contactos
«Dar sequimiento a tareas
+Uso de Notas

Unida 4
Internet
Como crear una cuenta de correo
Como adjuntar archivos
Como bajar archivos
Imdgenes de Disco
Torrents
Como bajar msica
Paginas de chat
Google Earth
Windows Live Messenger.
YouTube
Wikipedia



