Proximamente
® 150 h.

Informatica
Basica

INFORMACION E INSCRIPCIONES:
Lugar: Coworking Comarca de La Jara Mail: coworkingbelvis@gmail.com
de Belvis de la Jara C/ Bailén N2 41. Teléfono: 662 925 291

3 Cémaras ~ Camara 0 b Y

Castilla-La Mancha



Informatica basica

(9 DURACION ‘= OBJETIVOS
150 horas.
Conocer y acercarse a la tecnologia digital, el uso
o LUGAR del ordenador y el sistema operativo.

Coworking Comarca de La
Jara de Belvis de la Jara
C/ Bailén N2 41

Iniciar la navegacion y la comunicacion a través
del mundo digital.

Descubrir el tratamiento de textos y de hojas de

(® HORARIO célculo.
De lunes a viernes
de 9:00 a 14:00 horas Realizar presentaciones de contenidos.
33 DIRIGIDO Mejorar las capacidades y habilidades para rein-

sertarse en el mercado laboral.
A personas entre 45y 60

anos de edad en situacidn
de desempleo o inactividad
laboral

9 TITULACION OBTENIDA
Diploma acreditativo

£+ METODOLOGIA
Presencial

€ PRECIO
Gratuito




45

Informatica basica

=) CONTENIDOS

Formacioén practica

UD1. Tecnologia digital y uso del ordena-
dor y sistema operativo

1. Conceptos basicos de las tecnologias
de informacién y comunicacion.

2. ElI PC, hardware y software.
3. El Sistema Operativo.
4. Los Virus y el Antivirus.

UD 2. Navegacién y comunicacion en el
mundo digital

1. Navegadores.

2. Buscadores web.

3. Busqueda en la red.

4. Protegerse contra Internet.

5. Generacion de contenidos en Internet.
6. El correo electrdnico.

7. Las Redes Sociales orientadas a la bus-
gueda de empleo

8. Herramientas de colaboracion en la
nube.

UD 3. Tratamiento de textos
1. Conociendo el entorno.

2. Operaciones basicas con el texto del
documento.

3. Formato de letra.

4, Formato de parrafo.

5. Herramientas de ortografia y gramatica.
6. Imprimir documentos.

7. Plantillas.

8. Tablas.

9. Configuraciéon de pagina.

10. Estilos.

1. Imagenes.

12. Combinacién de documentos.

UD 4. Tratamiento de hoja de calculo

1. Conceptos generales y caracteristicas
fundamentales de la aplicacién de hoja
de calculo.

2. Acciones basicas en un libro de trabajo.
3. Tipos de datos.

4. Modificaciéon de la apariencia de una
hoja de calculo.

5. Graficos.
UD 5. Presentaciones de contenidos

1. Disefio, organizacidn y archivo de las
presentaciones.

2. Introduccidén y conceptos generales.
3. Trabajo con objetos.

4. Disefos o Estilos de Presentacion




