COMPUTE

TEMARIO PARA CURSO DE
INTERNET e INTRODUCCION A MICROSOFT OUTLOOK

PROPOSITO DEL CURSO: Capacitar al usuario para trabajar las funciones basicas de
la red de Internet y conocer algunas de las herramientas
de MS Outlook.

Temas a cubrirse

Qué es Internet

Qué necesita para conectarse

Como conectarse

Compaifiias que ofrecen servicio de conexion

Términos basicos:

» Sitio Web (Web Site)

» Pagina Web

» URL (Localizador Uniforme de Recursos)

» Navegar (“Browse”)

» Pagina de Inicio ("Home Page”)

Como navegar por el Internet

Qué es el “World Wide Web”

Como guardar paginas Web favoritas

Como organizar su carpeta de paginas Web favoritas

Como buscar informacion sobre determinada materia en la Web y localizarla

Componentes de la ventana del Navegador de Internet (“Browser”)

» Barras (toolbars, iconos, area de trabajo)

» Qué hay en los menus

» Uso de la seccion Direccion (Web Page Address)

» Hipertextos

» Menus emergentes (botdn derecho del ratén)

Como cargar (“download”) un software

Como copiar y guardar graficos

Como copiar y guardar textos

Impresién de documentos

Trucos y Sugerencias para explorar

» Cobmo volver a los sitios visitados con anterioridad

= Conceptos basicos de los canales de “chateo” o conversacion a través del Internet

= Como insertar graficos de Internet en Word

= Como crear una tabla de contenido en Word con informacién copiada de una pagina
Web

= Correo electrénico usando MS Outlook

Como leer el correo

Como escribir y enviar mensajes

Como crear la libreta de direcciones

Como incluir archivos (attachments) al enviar mensajes

Como imprimir y guardar mensajes

Uso de los Contactos
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""Manteniendo al cliente a la par con la tecnologia”
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