2.2. Disefio de pagina.
2.3. Creacion de plantillas.
2.4. Formato de caracter y parrafo.
2.5. Formularios.
2.6. Combinacién de Correspondencia.
2.7. Impresion.
2.8. Seguridad.
3. Hojade calculo excel 2007.
3.1. Operaciones con archivos.
3.2. Férmulas y funciones.
3.3. Impresion.
3.4. Gréficos.
3.5. Macros.
4. Power point 2007
4.1. Conceptos basicos.
4.2. Crear una presentacion.
4.3. Guardar una presentacion
4.4. Trabajar con diapositivas.
4.5. Insertar sonidos y peliculas.
4.6. Animaciones y transiciones.
5. Aplicaciéon informatica de audio y video.
5.1. El reproductor multimedia
5.2. Caracteristicas.
5.3. Manipulacion y funcionamiento de un reproductor multimedia.

Contenidos formativos practicos del médulo:
o Crear un documento.
o Grabar un documento en diferentes unidades de almacenamiento
(disco duro y unidad externa).
Configurar un documento.
Editar el documento.
Dar formato al texto.
Aplicar estilos.
Incorporar imagenes, simbolos, caracteres especiales u otros
elementos al documento.
Confeccionar un documento en forma de columnas.
Confeccionar un texto en forma de tablas.

O 0O O O O

o

o

o Imprimir total o parcialmente un documento.
o Crear una hoja de célculo.

o Editar la hoja de célculo.

o Dar formato a la hoja de calculo.

Crear una presentacion.

Editar una diapositiva.

Configurar una presentacion

primir diapositivas y presentaciones.

iza un reproductor multimedia.
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DATOS GENERALES DEL PROGRAMA

PROGRAMA: Informatica Basica para Usuarios.
Plazas a ofertar: 14
Nivel del Programa: Nivel 1

Competencia basica asociada: Competencia en el

tratamiento de la informacion y competencia

digital.

Duracion: 100 horas.




DATOS ESPECIFICOS DEL PROGRAMA

MODULOS FORMATIVOS

1.

MODULO FORMATIVO1

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

Clave: MFINFO1

Denominacién del médulo: Utilizacion de equipos y sistemas TICs.
Duracién: 20 horas

Contenidos formativos teéricos del mddulo:

Las TICs.
a. Concepto.
Hardware.
a. Componentes.
i. Unidad Central de Proceso(CPU)
ii. Memoria Central
iii. Tipos de Memoria
b. Dispositivos de entrada y salida
c. Dispositivos de almacenamiento.
Software.
a. Definicién y tipos de software.
b. Sistemas operativos.
i. Instalacion de un sistema operativo.
ii. Configuracién basica.
iii. Personalizacion del entorno.
Las medidas de seguridad: cédigos de acceso y sistemas de proteccion de
la informacion.
Mantenimiento de un equipo informatico: manual del usuario.

Contenidos formativos practicos del médulo:

Identificar los componentes de un equipo informatico.

Instalar y configurar los principales dispositivos.

Personalizar el entorno gréafico

Realizar las operaciones basicas en un sistema operativo

Establecer medidas de seguridad de acceso y proteccion de informacion

Realizar las operaciones basicas de mantenimiento de un equipo informatico.

MODULO FORMATIVO 2
2.1. Clave : MFINF02
2.2. Denominacién del médulo: Navegacion, biisqueda e intercambio de
informacion.
2.3. Duracion: 40 horas
2.4. Contenidos formativos tedricos del médulo:
1. Introduccién: Concepto de Internet.
2. Conexion a Internet.
3. Los navegadores.
3.1. Conexién y uso de los navegadores.
3.2. Funcionamiento de los navegadores.
4. Los buscadores.
5. Las descargas en Internet.
6. Las cuentas de correo electrénico.
7. Comunicarse on —line.
8. Seguridad en Internet.
2.5. Contenidos formativos practicos del médulo:
1. Navegar por paginas Web haciendo uso de las herramientas mas comunes
de los navegadores.
2. Correo electrénico:
3. Creary configurar una cuenta de correo electrénico.
4.  Enviar y recibir mensajes.
5.  Gestionar el correo.
6. Realizar basquedas de informacion.
MODULO FORMATIVO 3
3.1. Clave : MFINF03
3.2. Denominacién del médulo: Produccion y presentacion de informacion
digital.
3.3. Duracion: 40 horas
3.4. Contenidos formativos tedricos del médulo:
1. Laorganizacién delainformacion: el explorador de windows.

El procesador de textos: word 2007.

2.1. Edicién basica.



