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Formacion a distancia 2010

Cursos Gratuitos de formacidn continua para:

Socios/as trabajadores de cooperativas y sociedades laborales

Desempleados/as

Alternativas Tecnolodgicas

Especialidad:
Informatica Basica, Windows e Internet

Duracion:
100 Horas

Objetivos:

- Aprender a usar las diferentes opciones de Windows y poder trabajar con soltura
con el sistema operativo.

- Saber utilizar con soltura las aplicaciones de dicho entorno: hojas de calculo,
tratamiento de textos.

- Tener criterio para escoger la herramienta mas adecuada para la mecanizacién de
los distintos trabajos.

- Elaboracion de una presentaciéon completa, con efectos especiales.

- Poder navegar con Internet y usar los buscadores con facilidad.

Contenidos:

U.D. 1 WINDOWS VISTA'Y SUS ACCESORIOS

. Primer contacto con Windows Vista.

. EL Botdn de inicio y la barra de tareas.

. El escritorio y sus componentes.

. El Bloc de Notas.

. La calculadora y el mapa de caracteres.
. Paint

. Explorador, gestionando la informacién.
. Busqueda de archivos /propiedades.

. El Teclado en Windows.

. La ventana de Mi Pc/La papelera de reciclaje.
. Actividades de escritorio.

U.D. 2 TRATAMIENTO DE TEXTOS Y CORREO ELECTRONICO
. Introduccion.

. El Entorno de trabajo.

. Operaciones con documentos.

. Trabajar con caracteres.

. Operaciones de edicion.

. Ortografia.

. Formato de Parrafo.

. Vifietas y listas numeradas.
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Tablas.
Imprimir
Correo Electrénico.

U.D. 3 HOJAS DE CALCULO

Introduccion.

Entorno de trabajo.

Operaciones con documentos.

Hojas, celdas y rangos.

Formulas.

Formatos.

Operaciones con celdas y rangos de celdas.
Graficas.

Imprimir.

U.D. 4 PRESENTACIONES

Introduccion.

El Entorno de trabajo.

Vistas.

Operaciones con presentaciones.
Diapositivas.

Marcadores de posicion y cuadros de texto.
Imagenes.

Transiciones.

Animaciones.

Imprimir presentaciones.

U.D.5 NAVEGACION EN INTERNET

Introduccion.

Conectarse a Internet.

Los navegadores.

Los buscadores.

El Correo.

Comunicarse on-line.

Foros y grupos de discusion.
Comprar en Internet.
Seguridad en Internet.

Los Blogs.

Adicionalmente se entregaran temarios de Sensibilizacion Medioambiental y Promocién
de la igualdad.

Alternativas Tecnoldgicas
www.alternativatec.es
Correo de contacto: formacion@alternativatec.es
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