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Familiarizar al participante con los componentes y funciones básicos de una 
computadora así como con el concepto de sistema operativo, el concepto de carpeta y de 
archivo y el manejo de Internet y Correo electrónico. 
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Funciones básicas de la computadora (entrada, procesamiento, almacenamiento, salida) 
Software y Hardware 
Dispositivos de entrada, salida, almacenamiento, etc. 
¿Qué es un sistema operativo? 
¿Qué es un virus informático? 
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Manejo de Ventanas  
Configuración del Windows (escritorio, mouse, teclado, fecha y hora, etc) 
Manejo de Carpetas y Archivos (seleccionar, mover, copiar, eliminar, renombrar) 
Busqueda asistida de archivos  
Creación de accesos directos 
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¿Qué es Internet? 
Programas de software para navegar en Internet 
Guardar imágenes, textos, páginas 
¿Qué es el correo electrónico? 
Redactar, Guardar, Enviar y Organizar mensajes de correo. 
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Individual 
En máquina 
 


