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Direccion General de Computo y de Tecnologias de Informacion y Comunicacion

Conocimientos esenciales de Windows e Internet

AREA: INICIACION EN TI

PRESENTACION

En la actualidad Es es tan abrumadora la presencia de computadoras en la actualidad, utilizadas como
dispositivos para el manejo de informacion y como herramientas para el acceso a Internet, que ya son parte
indisoluble de la cultura laboral, la comunicacién y el tiempo libre. Incluso, las computadoras nos ayudan a
expresar nuestros sentimientos y estados de animo. Si bien las interfaces de interaccion humano-maquina son
cada vez son mas intuitivas, todavia resultan dificiles para muchos principiantes.

Este curso esta disefiado para servir como un primer acercamiento al apasionante mundo de la computacion.
Debido a que el sistema operativo Windows alin es el mas instalado en computadoras personales de escritorio
y portétiles, este curso esta orientado al manejo mas elemental de su versiébn mas reciente, asi como a la
navegacion por la web y la gestion de correos electrénicos.

PERFIL DE INGRESO

Este curso esta dirigido a las personas interesadas en tener un primer contacto con una computadora de
escritorio o portétil, que tengan instalado el sistema operativo Windows y pretendan utilizarlo como medio de
acceso a Internet. Para participar en el curso no se requieren conocimientos previos en computo.

OBJETIVO

El participante explorara las caracteristicas esenciales de Windows, mismas que le permitiran realizar las
tareas mas bésicas de gestion de informacidon y comunicacion via Internet, cuidando aspectos como la
seguridad de la informacién y la privacidad de los datos personales.

CONTENIDO

1. COMPUTADORAS
1.1 Componentes de una computadora
1.1.1 Hardware
1.1.2 Software
1.1.2.1 De aplicacion

1.1.2.2 De sistema: Windows como ejemplo de sistema operativo

1.2 Operaciones basicas de una computadora con Windows

1.2.1 Usuarios, cuentas y contrasefas
1.2.2 Encendido y apagado

1.2.3 Inicio y fin de sesién



2. MANEJO BASICO DE INFORMACION CON WINDOWS
2.1 Ambiente de trabajo
2.1.1 Pantalla de inicio
2.1.2 Aplicaciones (apps)
2.1.3 Elementos de interaccion
2.1.4 Uso de la interfaz gréafica
2.2 Manejo de informacién
2.2.1 Archivos

2.2.1.1 Operaciones comunes con archivos: localizar, crear, copiar, borrar, abrir, renombrar,
compactar y descompactar

2.2.2 Carpetas

2.2.2.1 Carpetas para el usuario: Mis documentos, Mi musica, Mis imagenes, Mis archivos
recibidos

2.2.2.2 Operaciones comunes con carpetas: localizar, crear, copiar, borrar, renombrar y ver
contenido

2.3 Papelera de reciclaje
3. INTERNET
3.1 Las redes de computadoras
3.1.1 Internet como red de redes
3.1.1.1 Proveedores y formas de conexion

3.1.2 Servicios de Internet

3.2 World Wide Web (la Web)
3.2.1 Caracteristicas y aplicaciones de la Web
3.2.2 Direcciones Web, paginas y sitios Web
3.2.3 Vinculos
3.3 Navegar por la Web
3.3.1 Google Chrome como ejemplo de navegador web
3.3.2 Busquedas y motores de busqueda
3.3.3 Descargas

3.3.3.1 Formatos de archivos de descarga

4. CORREO ELECTRONICO
4.1 Caracteristicas y aplicaciones del correo electrénico
4.2 Elementos bésicos
4.3 Direccion de correo electrénico
4.4 Partes que componen un mensaje electronico
4.5 Obtencion de cuentas de correo
4.6 Manejo de un cliente de correo electrénico
4.6.1 Enviar y recibir
4.6.2 Responder y reenviar
4.6.3 Eliminar correo
4.6.4 Incluir archivos como adjuntos
5. MANEJO SEGURO DEL EQUIPO

5.1 Infecciones informaticas

5.1.1 Concepto de malware y de virus



5.1.2 Formas de infeccion
5.1.3 Deteccidn y eliminacién de infecciones
5.1.4 Prevencion
5.2 Elementos basicos de seguridad informatica
5.2.1 Concepto de seguridad
5.2.2 Spyware e intrusos
5.2.3 Informacién basura
5.2.4 Métodos de prevencion

5.2.5 Engafio cibernético

REQUISITOS ACADEMICOS

Estudios minimos de bachillerato o equivalente.
DURACION

15 horas.

RECURSOS INFORMATICOS

Sistema operativo Microsoft Windows,® ver 10.
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