criteria

Utilizacion basica de los sistemas operativos
habituales

Modalidad: curso e-Learning Duracién: 9 horas

Categorias: Administracién y gestién

OBJETIVOS

Utilizar las aplicaciones fundamentales proporcionadas por el sistema operativo,
configurando las opciones bésicas del entorno de trabajo

Conocer el funcionamiento basico de los elementos que conforman el equipo informatico
disponible en el desarrollo de la actividad administrativa, con el fin de garantizar su
operatividad

Utilizar las herramientas de busqueda, recuperacidon y organizacién de la informacién
dentro del sistema, y en la red -intranet o Internet-, de forma precisa y eficiente.

CONTENIDOS

O 0O N O U A WINONO UL WN KPP

. Sistema operativo.

. Configuracién de péagina.

. Visualizacién del documento.

. Encabezados y pies de pagina. Creacion, eliminacion y modificacion.
. Numeracioén de paginas.

. Bordes de péagina.

. Insercién de saltos de pagina y de seccién.

. Insercién de columnas periodisticas.

. Insercién de notas al pie y al final.

. Interfaz.

. Carpetas, directorios, operaciones con ellos.

. Ficheros, operaciones con ellos.

. Aplicaciones y herramientas del sistema operativo.
. Exploraciéon/navegacion por el sistema operativo.

. Configuracién de elementos del sistema operativo.
. Utilizacién de cuentas de usuario.

. Creacién de Backup.
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