1. INICIACIÓN A WINDOWS Y PROCESADOR DE TEXTOS

· Mes Mayo: Martes y  jueves  días 6, 8, 20 y 22 
· Horario de 19:00 a 21:00 horas 

Primeros pasos con Windows

· ¿Cómo comienzo a trabajar?
· El botón de Inicio
· El escritorio
· El Explorador de Windows
· Trabajar con carpetas y documentos
Primeros pasos con Word 2000

· Aspecto de la pantalla de Word 2000

· Funcionamiento de los menús
· Distintas formas de ver un documento
· Trabajar con varios documentos a la vez
Manejo de documentos

· Abrir documentos nuevos o ya existentes 
· Guardar y cerrar documentos
· Guardar automáticamente documento
· Cambiar el directorio por defecto
· Imprimir documentos
Dar formato al texto

· Formas de seleccionar texto
· Cortar, copiar y pegar texto
· Formatos de texto
· Formatos de párrafos
· Deshacer cambios
· Numeración y viñetas

2. NAVEGACIÓN POR INTERNET Y CORREO ELECTRÓNICO

· Mes Mayo: Martes y  jueves  días 27 y 29 
· Mes Junio: Martes y  jueves  días 3 y 5 
· Horario de 19:00 a 21:00 horas 

Navegación en Internet

· Introducción al mundo Internet.

· Conceptos básicos en Internet.

· Navegar con Internet Explorer.

· URL

· Portales en Internet.

· Búsqueda de información en la red.

· Utilizar las direcciones favoritas.

· Trabajar con el caché y el historial

· Configuración de Internet Explorer

Correo electrónico

· Funcionamiento del correo electrónico.

· Configurar una cuenta de correo.

· Barras de herramientas y listas de carpetas.

· Enviar y recibir mensajes.

· Incluir ficheros en un mensaje.

· Organizar los mensajes.

· Utilizar la libreta de direcciones
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