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1. INICIACION A LA INFORMATICA

Este curso permite al alumno incrementar sus conocimientos y su competencia en la
utilizacién de las funciones bdasicas y del sistema operativo Windows. El alumno
aprendera a trabajar eficazmente en el entorno de escritorio, asi como a gestionar y
organizar ficheros y directorios/carpetas, ademas de copiar, mover y borrar ficheros y
directorios/carpetas. Aprenderd también a trabajar con los iconos del escritorio y a
manejar ventanas.

2. INTERNET (Sélo disponible en Centros Culturales con conexidn a Internet)

En este modulo, el alumno aprendera a acceder a los principales recursos de Internet
y las posibilidades del trabajo en red. Asi, el alumno aprende a configurar un acceso a
Internet, a emplear adecuadamente un navegador, realizar busquedas sencillas y
avanzadas, personalizar los accesos, emplear el correo electrénico e introducirse en las
redes sociales.

3. MICROSOFT OFFICE WORD — INICIACION

En este curso se estudia el tratamiento informatico de textos, con las multiples
funcionalidades que estas herramientas incorporan. Se comienza con la creacién de
documentos sencillos y se avanza hasta las funciones algo mas complejas de: formato,
configuracion de paginas y archivos, la incorporacion de elementos graficos, la
creacion de campos activos y la proteccion de datos. Estos son algunos de los temas a
tratar en este curso:

— Iniciar el trabajo con word. Introduccién. Elementos de la pantalla.

— Operaciones Basicas. Escribir, seleccionar, borrar texto. Insertar. Deshacer

— Dar formato a un documento. Cambiar fuentes, tamafios y estilos. Alineacion y
justificacion. Espaciado e interlineado. Utilizar listas y Tabla. Insertar imagenes.

Numeracion y vifietas. Tabuladores.

4. MICROSOFT OFFICE WORD — AVANZADO

Este curso, complementario a los cursos de iniciacion a Word anteriores, permite al
alumno conocer en profundidad las herramientas de Word para crear documentos
complejos, documentos con varias secciones, generar cartas personalizadas y
configurar de forma adecuada las paginas para su impresion. Los contenidos son los
siguientes:

— Plantillas, secciones y estilos
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5.

Formularios

Herramientas de control

Trabajar con documentaos extensos
Imdagenes y objetos de dibujo
Combinar correspondencia
Macros

MICROSOFT OFFICE POWER POINT

Belén Ucha Téboas

El curso de Power Point, el programa de presentaciones por ordenador mas popular,
es una herramienta indispensable para el desarrollo de exposiciones avanzadas por

ordenador. Algunos de los contenidos de este curso son:

6. MICROSOFT OFFICE EXCEL - INICIACION

creacion de una presentacion.
operaciones bdsicas de edicién.
gestién de presentaciones.
visualizaciéon de presentaciones.
formato de la presentacion.

herramientas para editar y corregir.

trabajar con objetos.
tablas nativas.
efectos de animacion.

El trabajo con hojas de cdlculo es una actividad bdasica en la informatica de oficina, y en
este curso se incluyen los conocimientos necesarios para obtener el mdximo
aprovechamiento de estas potentes herramientas. Asi, se introducen el estudio de las
hojas de calculo, y se trabaja con especial intensidad con el empleo de férmulas y
funciones, formatos y analisis de datos, incluyendo el trabajo con elementos graficos,

la creacion de macros, etc... Algunos de los contenidos son:

Iniciar el trabajo con excel.
Primeros pasos con excel
Férmulas y funciones
Herramientas de excel
Analisis de datos excel
Elementos graficos de Excel
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7. MICROSOFT OFFICE EXCEL — AVANZADO

Este curso, complementario a los cursos de iniciacion a Excel anteriores, permitird al
alumno crear hojas de calculo con funciones condicionales, de bisqueda y fecha entre
otras, generar gréficos y trabajar con analisis de datos y configurar las paginas para su
impresion.

— Trabajar con hojas y libros.

— Trabajar con datos

— Férmulas y funciones avanzadas
— Trabajar con listas de datos

— Analisis avanzado de datos

— Crear hojas y libros seguros

—  Macros

8. MICROSOFT OFFICE ACCESS — INICIACION

Accesses un completo y demandado programa informatico en el entorno empresarial,
que permite la creacién y gestion de bases de datos, asi como su modificacién, control,
y mantenimiento. Este curso de nivel basico pretende dotar al alumno de la formacion
necesaria que le permita elaborar y gestionar correctamente una base de datos en sus
niveles mas fundamentales, mediante la creacidn y trabajo con tablas, consultas,
formularios e informes. Asi pues, el alumno comienza por entender los conceptos
basicos de las bases de datos y consigue poner de manifiesto su capacidad de trabajar
con una base de datos en un ordenador personal. Los alumnos que realizan el curso
pueden crear bases de datos desde los primeros pasos hasta la introduccién de
relaciones complejas, ya que adquieren una vision mas cercana de la informacion y de
su control de cara a una explotacion correcta de los datos. Algunos de los contenidos
de este curso son:

— Primeros pasos con access.

— Consultar bases de datos.

— Crear una base de datos.

— Trabajar con tablas.

— Crear vy usar formularios.

— Recuperar informacidn a través de las consultas.
- 'Crear informes.

— Crear macros.

— Administracion de bases de datos.
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9. MICROSOFT OFFICE ACCESS - AVANZADO

Este curso, complementario a los cursos de iniciacién a Access anteriores, permitira al
alumno conocer en profundidad las herramientas de esta base de datos. El alumno
aprendera a crear bases de datos con formularios y macros para automatizar trabajos,
obtener informes y disefiar estructuras de tablas mas avanzadas.

— Disefio y relacién de tablas en una base de datos.
— Consultas

— Diseflo de formularios

— Disefio de informes

— Personalizacion de la base de datos

— Paginas de acceso a datos

— Compartir datos con otras aplicaciones

— Administracion de la base de datos
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