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OBJETIVO Al término de este Curso Basico de Computacidn, los participantes se
familiarizaran con el empleo de una computadora y utilizaran Word, Excel,
PowerPoint e Internet, para realizar trabajos sencillos que les permitan

abundar sus conocimientos y habilidades mediante cursos posteriores.

DIRIGIDO A Este Curso de Computacion Basica va dirigido a toda aquella persona que
quiera aprender los fundamentos de las computadoras, de una manera
sencilla y practica, para poder comenzar a utilizarlas de manera provechosa ya

sea dentro del ambito personal o profesional.

BENEFICIOS Los beneficios de este Curso de Computacion Basica son:
e Conocer el hardware basico de una computadora asi como los

dispositivos que ésta utiliza

e Conocer el software basico necesario para poder manejar una
computadora, incluyendo el sistema operativo Windows, y las
aplicaciones integradas al mismo

e Aprender las bases del uso de internet por medio del navegador
instalado en el equipo

e Conocer los fundamentos basicos de las principales aplicaciones de
Microsoft Office
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Del 20 de Julio del 2024 al 03 de Agosto del 2024, Sabado de 8 a 14:30 hrs.

FECHAS

Del 17 de Agosto del 2024 al 31 de Agosto del 2024, Sabado de 8 a 14:30 hrs.

Del 17 de Septiembre del 2024 al 26 de Septiembre del 2024, Martes y jueves
de 17 a 22 hrs.

Del 19 de Octubre del 2024 al 02 de Noviembre del 2024, Sdbado de 8 a 14:30
hrs.

Del 16 de Noviembre del 2024 al 30 de Noviembre del 2024, SGbado de 8 a
14:30 hrs.

Del 16 de Diciembre del 2024 al 19 de Diciembre del 2024, Lunes a jueves de
17 a 22 hrs.

Del 11 de Enero del 2025 al 25 de Enero del 2025, Sdbado de 8 a 14:30 hrs.

TEMARIO

I. INTRODUCCION A LA COMPUTACION

e Historia de la computacion

e Aspectos generales de la informatica
Tipos de computadoras

Hardware

Software

Concepto de redes

- HARDWARE
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Conocimiento de dispositivos
Dispositivos de entrada
Dispositivos de salida
Dispositivos mixtos

Dispositivos de almacenamiento

« MANEJO DE DISPOSITIVOS

Localizacién de los botones de encendido
Conectores principales

Partes y uso del teclado

Partes y uso del mouse

Entrada y uso de unidades USB

« SOFTWARE

e Sistemas operativos
e Dos

e Android

(] IOS

e Mac

e Windows

« WINDOWS

Partes de Windows

Pantalla principal de Windows (escritorio)
Funciones caracteristicas

Barra de tareas

Botdn de inicio y programas

Abrir, cerrar y cambiar entre aplicaciones
Métodos abreviados y Tips de Uso
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« ORGANIZACION DE ARCHIVOS

e Estructura de disco

e Estructura de carpetas

e Tipos de archivos

e Administracion de archivos y carpetas
e Organizacién de archivos y carpetas

o APLICACIONES INTEGRADAS EN WINDOWS

e Wordpad

e Paint

Bloc de notas
Calculadora

Lupa

Teclado en pantalla

o INTERNET

e Explorador

e Tipos de archivos

e Tips de busqueda
e Tips de navegacion

« INTRODUCCION A LAS APLICACIONES

e Creacién de una hoja de calculo en Excel
e Creacién de un documento en Word
e Creacion de elementos graficos en PowerPoint
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. POLITICAS DE PAGO

* Precios en Pesos Mexicanos - Excepto casos que se indique en
otra moneda de manera expresa

« LIQUIDACION TOTAL - Aplica previa al inicio del evento

* DESCUENTO POR PRONTO PAGO - Aplica liquidando el total de
la inversion hasta 5 dias habiles previos al evento

« POLITICAS DE PRECIOS Y DESCUENTOS - Sujetas a términos y
condiciones de IMECAF

* FINANCIAMIENTO - NO aplica

IMECAF*®

Arquimedes 130

Dpcho. 205
. METODOS DE PAGO Col. Polanco,
CDMX 11570
TARJETA DE CREDITO / DEBITO
* VISA y MASTER CARD - No requiere presentacion fisica

* AMERICAN EXPRESS - Si no es por PayPal, requiere presentacion TEL. 55 1085 1515
fisica .

MESES SIN INTERESES gOO 236 0800
*3,6,9Y 12 MSI - Tarjetas Banamex info@imecaf.com

*PayPal (Segun las opciones disponibles en la plataforma)
TRANSFERENCIA INTERBANCARIA

DEPOSITO BANCARIO

* BANAMEX - Cuenta 18402

* Sucursal 4146

TRANSFERENCIA O DEPOSITO REQUIERE REFERENCIA

* Colocar cualquiera de los siguientes datos como referencia:
* Nombre, razén social, RFC o numero de factura
BENEFICIARIO

* IMECAF México, SC
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. POLITICAS DE CONFIRMACION Y CANCELACION

PENALIZACIONES

NO APLICA - Notificando hasta 6 dias habiles previos al evento

* 20% - Notificando con menos de 6 dias habiles previos al evento - Se podra elegir otro Curso
pagando la diferencia. En caso de reincidencia, aplica penalizacion del 100%

* 100% - NO SHOW (No Asistencia) o notificando con menos de 72 hrs. habiles previas al evento
« CANCELACIONES CON TARJETA DE CREDITO / DEBITO - Se les descontaran las comisiones
efectuadas por el banco emisor (incluyendo la opcién de meses sin intereses, en su caso)

CONFIRMACION OFICIAL

IMECAF notificarad 5 dias habiles previos al evento via e-mail y/o teléfono del contacto proporcionado por la
empresa contratante y ésta debera confirmar por el mismo medio su asistencia.

Se sugiere realizar la gestién de viaticos, en su caso, una vez recibida | IMECAF no se hace responsable por
gastos incurridos en este rubro.

IMECAF se reserva la posibilidad de cambios sin previo aviso por causas ajenas a su voluntad - Cursos sujetos a
QUORUM MINIMO

© IMECAF México S.C. Todos los derechos reservados [ﬂ] [m] [a] [] [u] [a]
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