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INFORMATICA DE USUARIO: WINDOWS VISTA,
WORD 2007, EXCEL 2007, ACCESS 2007, INTERNET
Y CORREO ELECTRONICO

160 Formacion profesional para el empleo dirigida preferentemente a
trabajadores/as ocupados/as

DURACION:
120 Horass
REQUISITOS
1. Dominio del castellano hablado y escrito
OBJETIVOS:

OBJETIVO GENERAL

Con este curso se pretende que el/la alumno/a conozca y se familiarice con el
uso del ordenador a fravés del sistema operativo, adquiera la soltura y
habilidades necesarias para manejar de manera sencilla un procesador de
textos, hoja de cdiculo, base de datos, internet y correo electrénico.

REQUISITOS:
No es necesario ningun requisito

DIRIGIDO A:
Aquellas personas que no tengan ningun conocimiento informdtico.

A todas aquellas personas que quieran aprender a utilizar Sistema Operativo
Windows Vista, Word 2007, Excel 2007, Access 2007, internet y correo
electrénico.

CONTENIDO:

Sistema Operativo WINDOWS
-  Elenforno de Windows
- Manejo de ventanas
- Cortar, Copiary Pegar
- Utilizaciéon de los mds habituales Accesorios
- El Explorador de Windows
- ElPanel de control
- Creacion de iconos de acceso directo
- Elmenu de Inicio: utilizaciéon y personalizacion
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“—Editor de textos WORD 2007
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Infroduccioén, Seleccion y Edicion de texto

Herramientas de edicion y correccion

Formato de cardacter, pdrrafo y pagina

Numeracion y vinetas. Esquemas numerados
Tabulaciones

Tablas

Columnas y Saltos de seccion

Encabezados, pies de pdagina y numeracion de pdginas
Estilos y Tablas de contenido

Insercion y manejo de Imdgenes, Grdficos, Objetos de Dibujo y Texto
Artistico

Combinar correspondencia

Impresion de documentos

Hoja de cdlculo EXCEL 2007

El entorno de trabajo

Infroduccioén, edicion y eliminacién de datos

Formato de celdas y presentacion de la hoja

Infroduccion de férmulas y funciones. Utilizacidn del Asistente para
funciones.

Direcciones absolutas y relativas de celdas

Creacioén y modificacion de Graficos

Creacion y manejo de Listas de datos: Ordenacion vy filtrado de datos
Presentacion Preliminar e impresion de hojas de cdlculo

Trabajo con datos de varias hojas vy libros de cdlculo. Vinculos.

Gestor Base de datos relacionales ACCESS 2007

Intfroduccién a las bases de datos relacionales
Creacion de bases de datos.

Diseno de tablas. Relaciones.

Diseno de formularios

Diseno de consultas

Diseno de informes

Creacion de algunas macros sencillas

Internet y correo electréonico
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“NOTA IMPORTANTE:

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

Desde Forem pretendemos llegar a todas las personas trabajadoras y
desempleadas. Para intentar que todos y todas tengdis una oportunidad vy 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 que
hubiera plazas disponibles, se habilitard la opcidn de participar en mds de una
accion siempre y cuando no se supere el nUmero de horas méximas marcadas
por cada programacion.

Puedes consultar el puesto en el que estds en la relacién de preinscripciones
en el 948 848 092 - Extension 3 (Dpto. Formacion).
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