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“INFORMÁTICA MEDIA (OFIMÁTICA E INTERNET)”
CURSO 2011-2012
Sede de Moncloa

Profesores: Juan Miguel Belmonte Gómez, Mercedes Hidalgo Herrero, Fernando Rubio Diez
Calendario: Lunes y miércoles del 7 de marzo al 23 de mayo

Horario: de 19.00 a 20.30 h

Aula: 1007. Edifico Multiusos
OBJETIVOS: 
Profundizar en el conocimiento de ofimática e Internet, partiendo de alumnos que posean unos conocimientos previos básicos. Por tanto, el temario de esta asignatura se basa en la utilización de Internet y de aplicaciones ofimáticas (procesador de textos, programa de presentaciones y hoja de cálculo).

CONTENIDOS:

I. Internet

I.1. Navegación en la WEB

I.1.1. Búsquedas de información

I.1.2. Grupos de discusión (foros)

I.1.3. Descarga de archivos

I.2. Correo electrónico

I.2.1. Webmail

I.2.2. Programas gestores

II. Procesador de textos Microsoft Word

II.1. Entorno de trabajo

II.2. Formateo del texto

II.3. Idiomas y corrección del texto

II.4. Numeración y viñetas

II.5. Tablas

II.6. Gráficos

II.7. Imágenes

II.8. Formato de página

III. Programa de presentaciones Microsoft PowerPoint

III.1. Conceptos básicos de PowerPoint

III.2. Creación de una presentación básica

III.3. Modos de visualización

III.4. Utilización de plantillas

IV. Hoja de cálculo Microsoft Excel

IV.1. Conceptos básicos de Excel: celda, hoja, libro...

IV.2. Edición de celdas, filas y columnas

IV.3. Operaciones y funciones básicas

IV.4. Creación de gráficos
EVALUACIÓN:
Se realizará un examen que consistirá en una actividad cuya resolución implique la utilización de todos los ejercicios prácticos realizados en clase.
