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“INFORMÁTICA BÁSICA”

CURSO 2011-2012
Sede de Moncloa

Profesores: María Álvarez, Arturo Jiménez y Amado Pozuelo

Calendario: martes y jueves del 10 de enero al 6 de marzo.

Horario de 19 a 20,30 horas.

Aula: 1007. Edifico Multiusos.

1. Introducción general a la Informática, Sistema Operativo: WINDOWS
Hardware: Componentes básicos y Periféricos.

Software: Sistema Operativo y Aplicaciones.
Manejo de ventanas.

Menú Inicio. Ejecución de aplicaciones y manejo básico de accesorios:

Escritorio. Accesos directos.

Explorador de Windows:

· Archivos y carpetas.

· Copiar, Cortar y Pegar

· Manejo de dispositivos de almacenamiento Discos duros, USB’s,  …
· Mis Documentos, Mis Imágenes, …

2. INTERNET
Navegación por Internet (Internet Explorer).

Búsquedas de información en Internet (Google, Wikipedia, …).

Extraer y guardar información de Internet (documentos, fotos, …).

Introducción al Correo Electrónico (Gmail, Hotmail, …).

Introducción a otras Herramientas de Internet: Redes Sociales, Blogs, Foros …

3. Introducción a la Ofimática. Edición y Formateo de documentos.: WORD
Pantallas, Menús, Ayudas.

Escribir o copiar texto.

Insertar imágenes y tablas.

Dar formato al documento y archivarlo.

Recuperar documentos.

Utilización de encabezados y pies de página y notas.

Utilización de tabuladores y columnas.

Impresión de documentos.

CRITERIO DE EVALUACIÓN

Está basado en la evaluación continua a través de los avances y los ejercicios realizados durante las sesiones de docencia. No obstante, el último día de clase se llevará a cabo una pequeña prueba práctica que aglutine gran parte de los conocimientos adquiridos y que también se tendrá en cuenta durante el proceso de evaluación.[image: image2.jpg]" UNIVERSIDAD
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