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Modulo 1. Sistema Operativo, Busqueda de la Informacién: Internet/Intranet y
Correo Electronico

Tema 1. Introduccion al ordenador (hardware, software)

Tema 2. Utilizacion basica de los sistemas operativos habituales

Tema 3. Introduccion a la busqueda de informacién en internet

Tema 4. Navegacion por la World Wide Web

Tema 5. Utilizacion y configuracion de correo electrénico como intercambio de informacion

Tema 6. Transferencia de ficheros FTP

Objetivos

Analizar 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. Conocer las
herramientas de busqueda, recuperacion y organizacion de la informacién dentro del sistema, y en la red
(intranet o Internet), de forma precisa y eficiente. Identificar las funciones de las aplicaciones de correo y
en procesos tipo de recepcion, emision y registro de informacion.
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