Planes de formacién intersectoriales dirigidos prioritariamente a trabajadores/as ocupados/as

INFORMATICA/INICIACION A LA INFORMATICA

121 INICIACION A LA INFORMATICA: WINDOWS, WORD,
INTERNET, CORREO ELECTRONICO

DURACION: 70 HORAS

REQUISITOS

Dominio del castellano hablado y escrito

DIRIGIDO A:

Aguellas personas que no tengan ningun conocimiento informdtico.

A todas aquellas personas que quieran aprender a utilizar Sistema Operativo Windows Vista y el
procesador de textos Microsoft Word 2007 para crear documentos.

A todas aquellas personas que quieran aprender a manejar los diferentes servicios que ofrece la gran
red, Internet.

OBJETIVOS DEL CURSO
OBJETIVO GENERAL

Con este curso se pretende que el/la alumno/a conozca y se familiarice con el uso del ordenador a
través del sistema operativo, adquiera la soltura y habilidades necesarias para manejar de manera
sencilla un procesador de textos.

Que el/la alumno/a sepa definir qué es Internet, diferencie sus diferentes servicios y los sepa utilizar
segun sus hecesidades

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Identificar las partes del equipo informdtico

Encender y apagar el ordenador

Saber qué es Windows

Trabajar con el entorno grdfico

Desenvolverse en el drea de trabajo

Manipular un archivo de texto (crear, guardar, cerrar, abrir, ...)

Mejorar el aspecto de un documento realizado por el/la alumno/a
Desenvolverse en el drea de trabajo

Definir que es Internet y los dispositivos que necesita para su conexion.

Manejar el navegador Internet Explorer.

Localizar informacién en la red.

Utilizar un programa web de correo electrénico, Bajarse archivos

Disenar pdginas web a través de una aplicacién de procesador de textos o de publicaciones.
Manejar el programa especifico de correo electrénico Outlook o Outlook Express
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Planes de formacién intersectoriales dirigidos prioritariamente a trabajadores/as ocupados/as

CONTENIDO

1. troduccién al ordenador (hardware, software).
Hardware.
Componentes: Unidad Central de Proceso (CPU), memoria central y tipos de memoria.

Periféricos: Dispositivos de entrada y salida, dispositivos de almacenamiento y dispositivos
mulfimedia.

Software. ‘
Definicién y tipos de Software.
2. Utilizacién bdsica de los sistemas operativos habituales.
Sistema operativo.
Interface.
Partes de entorno de frabgjo.
Desplazamiento por el entorno de trabajo.
Configuracién del entorno de trabajo.
Carpetas, directorios, operaciones con ellos.
Definicién.
Creacion
Accién de renombrar.
Accién de abrir.
Accidén de copiar.
Accién de mover.
Eliminacion
Ficheros, operaciones con ellos.
Definicidn.
Crear.
Accién de renombrar.
Accion de abrir.
Guardado.
Accidén de copiar.
Accion de mover.
Eliminacion
Aplicaciones y herramientas del Sistema operativo
Exploraciéon/navegacion por el sistema operativo.
Configuracién de elementos del sistema operativo.
Utilizacién de cuentas de usuario.
3. Conceptos generales y caracteristicas fundamentales del programa de tratamiento de textos.
Entrada y salida del programa.
Descripciéon de la pantalla del tratamiento de textos (Interface).
Ventana de documento.
Barra de estado.
Ayuda de la aplicacién de tratamiento de textos.
4. Introduccidn, desplazamiento del cursor, seleccidn y operaciones con el texto del documento.
Generalidades.
Modo Insertar texto.

Financia: Imparte: Entidad solicitante:
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Archivos

Planes de formacién intersectoriales dirigidos prioritariamente a trabajadores/as ocupados/as

Borrado de un cardcter.

Desplazamiento del cursor.

Diferentes modos de seleccionar texto.

Opciones de copiar y pegar.

Deshacer y rehacer los Ultimos cambios.

de la aplicaciéon de tratamiento de textos, ubicacidn, tipo y operaciones con ellos.
Creacion de un nuevo documento.

Apertura de un documento ya existente.

Guardado de los cambios realizados en un documento.

Duplicacion un documento con guardar como.

Cierre de un documento.

Compatibilidad de los documentos de distintas versiones u aplicaciones

Utilizacion de las diferentes posibilidades que ofrece el procesador de textos para mejorar el
aspecto del texto.

Fuente.

Tipo, estilo, tamano, color, subrayado y efectos de fuente.
Cambio de mayuUsculas a minUsculas

Pdrrafo.
Alineacion de parrafos.
Utilizacién de diferentes tipos de sangrias desde menu
Espaciado de pdrrafos e interlineado.
Bordes y sombreados.
Bordes de pdrrafo y texto.
Sombreado de pdrrafo y texto.

Listas:

Numeracion y vinetas

Vinetas.
Listas numeradas.
Esquema numerado.

Tabulaciones.
Tipos de tabulaciones.
Manejo de los tabuladores desde el cuadro de didlogo de tabuladores.

Configuraciéon de pdgina en funcién del tipo de documento a desarrollar utilizando las opciones
de la aplicacién. Visualizacion del resultado antes de la impresion.

Configuracién de pdgina.

Mdrgenes.
Orientacién de pdgina
Tamano de papel.

Modos de visualizar un documento.

Zoom.

Vista preliminar.

Encabezados y pies de pdgina. Creacion, eliminacién y modificacion.
Numeracién de pdaginas.

Bordes de pdgina

Insercién de saltos de pdgina y de seccion

Creacion de tablas como medio para mostrar el contenido de la informacién, en todo el
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documento o en parte de é.
Insercién o creacién de tablas en un documento
Edicién dentro de una tabla.
Movimiento dentro de una tabla.
Seleccién de celdas, filas, columnas, tabla.
Modificando el famano de filas y columnas.
Modificando los mdrgenes de las celdas
Aplicando formato a una tabla (bordes, sombreado, autoformato). ‘

Cambiando la estructura de una tabla (insertar, eliminar, combinar y dividir celdas, filas y
columnas).

Oftras opciones interesantes de tablas (Alineacién vertical del texto de una celda,
cambiar la direccién del texto, Ordenar una tabila, fila de encabezados...).

9. Correccidén de textos con las herramientas de ortografia y gramdtica, utilizando las diferentes
posibilidades que ofrece la aplicacién.

Correccién una vez se ha escrito, con menu contextual (Correcciéon gramatical (desde
menU herramientas).

10. Impresién de documentos creados en distintos formatos de papel, y soportes como sobres y
etiquetas.

Impresion (opciones al imprimir).
11. Insercidn de imdgenes y autoformas en el texto para mejorar el aspecto del mismo.
Desde un archivo.
Empleando imdgenes predisenadas.
Ajuste de imdgenes con el texto.
Mejoras de imdagenes.

Autoformas (incorporacidén y operaciones que se realizan con la autoforma en el
documento).

Cuadros de texto, insercion y modificacion.
Insercion de WordArt
12. Introduccion a Internet
Aspectos generales de Internet
Operaciones bdsicas con Internet
Correo electronico
Chat
Grupos de noticias
Gestores de descarga
13. Outlook o Outlook Express.

EVALUACION

En la evaluacion de los contenidos el personal docente realiza una evaluacion continua de los
alumnos/as, produciéndose un feed-back permanente entre los participantes posibilitando de esta
manera la transferencia del conocimiento (metodologias, buenas prdcticas, etc.) entre todas las
personas intervinientes. Esta evaluacién se realiza a través de ejercicios, actividades y ejercicios de
autocomprobacion. Todos ellos, instrumentos preparados por el formador/a.

Entidad solicitante:
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CURSOS RELACIONADOS / ITINERARIO FORMATIVO

Iniciacién a la informdtica, ofimdtica, iniciacion al retoque fotogrdfico con linux ubuntu
Iniciacion a la informdtica: windows, iniciacion al retoque fotografico

Iniciacion a la informdtica: windows, internet y correo electrénico (UF0319)

Iniciacion a la Informdtica: windows, word

Iniciacion a la Informdtica: windows, word, excel

Iniciaciéon a la Informdtica: windows, word, excel, access

NOTA INFORMATIVA — ORDEN DE INSCRIPCION

Esta programacién est & dirigida Prioritariamente TRABAJADORES/AS en activo. La Convocatoria limita
el porcentaje de participantes en situacion de desempleo y de personal de las Administraciones
Publicas.

La seleccidn de los/as participantes se realiza por riguroso orden de inscripcion, teniendo en cuenta la
situacion laboral en la fecha de inicio del curso. Se avisard a las personas admitidas una semana antes
a través de un mensaje al mévil o llamada telefénica.

Si en el periodo entre la inscripcidn y la fecha de inicio cambia tu stituacion laboral, debes
comunicarnoslo para que actualicemos tus datos.

Desde Forem pretendemos llegar a todas las personas trabajadoras y desempleadas. Para intentar
que todos y todas tengdis una oportunidad y se aprovechen los recursos pUblicos que desde aqui
gestionamos, cada alumno o alumna tendrd la opcidn de realizar un curso por semestre. En el caso de
gue hubiera plazas disponibles, se habilitard la opcidon de participar en mds de una accidn siempre y
cuando no se supere el nUmero de horas méximas marcadas por cada programacion.

En el momento de la confirmacién de la plaza y antes del inicio del curso, deberds justificar tu situacién
laboral presentando la documentacion:

- Fotocopia de D.N.I.
- Fotocopia de ndmina o contrato de trabagjo.
-En caso de ser autbnomo/a: Ultimo pago de la Seg. Soc. e L A.E. (sdlo profesionales liberales).

-En el caso de estar en situacion de desempleo, tarieta de demanda de empleo actualizada y tarjeta
S.S.
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