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Aplicaciones microinformaticas
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Area: Sistemas microinforméticos Curso Bonificable
Modalidad: Teleformacién Contactar
Duracién: 150 h Recomendar
Precio: Consultar Matricularme

OBJETIVOS

Facilitar al usuario la utilizaciéon de paquetes informaticos de propdsito general y aplicaciones especificas.

CONTENIDOS

ASISTENCIA DE USUARIOS EN EL USO DE APLICACIONES OFIMATICAS Y DE CORREO ELECTRONICO - 1 técnicas de comunicacién en la
asistencia al usuario - 1.1 tipos de comunicacidn - 1.2 efectos de la comunicacién - 1.3 obstaculos o barreras para la comunicacién - 1.4
la comunicacion en la empresa - 1.5 formas de comunicacion oral - 1.6 precisién de comunicacién oral - 1.7 asistencia al usuario - 1.8
formacién a usuarios - 1.9 elaboracién de guias textuales o visuales para usuarios - 1.10 tipos de programa - 1.11 tipos de programas
en cuanto a licencias - 1.12 derechos de autor y normativa vigente - 1.13 patentes, marcas y propiedad industrial - 1.14 la ley organica
de proteccién de datos y seguridad informética - 1.15 la ley de la propiedad intelectual - 1.16 actividades: técnicas de comunicacién en
la asistencia al usuario - 2 gestién de correo electrénico y de la agenda - 2.1 definiciones y términos - 2.2 funcionamiento - 2.3 el
formato de un correo electrénico - 2.4 configuracién de cuentas de correo - 2.5 gestores de correo electrénico - 2.6 remitente - 2.7
destinatario - 2.8 asunto - 2.9 texto del mensaje - 2.10 datos adjuntos - 2.11 correo web - 2.12 plantillas y firmas corporativas - 2.13
gestién de la libreta de direcciones - 2.14 gestién de correo - 2.15 componentes fundamentales de una aplicacién de gestién de correo -
2.16 gestion de la agenda - 2.17 actividades: gestion de correo electrdnico y de la agenda - 3 instalaciéon de programas de cifrado de
correos - 3.1 descarga e instalacién - 3.2 generacién de claves publica y privada - 3.3 la gestién de claves - 3.4 envio de correos
cifrados-firmados - 3.5 actividades: instalacion de programas de cifrado de correos - 4 obtencién de certificados de forma electrdnica -
4.1 conceptos sobre seguridad en las comunicaciones - 4.2 certificados electrdnicos - 4.3 firma electrdnica - 4.4 prestador de servicios
de certificacion - 4.5 obtencién de un certificado por una persona fisica - 4.6 el certificado y el correo electrénico - 4.7 actividades:
obtencién de certificados de forma electrénica - 4.8 cuestionario: cuestionario de evaluacién - ELABORACION DE DOCUMENTOS DE
TEXTO - 1 programas de tratamiento de textos - 1.1 entrada y salidad del programa - 1.2 descripcion del interface del procesador de
texto - 1.3 barra de estado - 1.4 ayuda de la aplicacién de tratamiento de textos - 1.5 barra de herramientas estandar - 1.6 uso de
métodos de tecla abreviada - 1.7 operaciones con el texto del documento - 1.8 operaciones con archivos de la aplicacién - 1.9
correccion del texto - 1.10 espaciado entre caracteres - 1.12 manejo de parrafos - 1.13 insercién de numeracion, vifietas y esquema
numerado - 1.14 manejo de tabulaciones - 1.15 configuracion y visualizacién de paginas - 1.16 creacion de tablas - 1.17 correccion de
textos - 1.18 creacién de macros - 1.19 impresién de documentos - 1.20 actividades: programas de tratamiento de textos - 2 creacién
de sobres, etiquetas y documentos modelo - 2.1 creacién del documento modelo para envio masivo - 2.2 creacién de sobres y
etiquetas, opciones de configuraciéon - 2.3 combinacién de correspondencia - 2.4 actividades: creaciéon de sobres, etiquetas y
documentos modelo - 3 insercién de imagenes - 3.1 desde un archivo - 3.2 empleando imagenes predisefiadas - 3.3 utilizando el
portapapeles - 3.4 ajuste de imagenes con el texto - 3.5 mejora de imagenes - 3.6 insercidn y operaciones con formas elaboradas - 3.7
actividades: insercion de imagenes - 4 creacion de estilos y manejo de plantillas - 4.1 estilos estandar - 4.2 realizacién de referencias
cruzadas - 4.3 manejo de plantillas y asistentes - 4.4 actividades: creacion de estilos y manejo de plantillas - 5 trabajo con documentos -
5.1 creacion de tablas de contenidos e indices - 5.2 realizacidn de referencias cruzadas - 5.3 confeccién de documentos maestros y
subdocumentos - 5.4 revisién de documentos y trabajo con documentos compartidos - 5.5 actividades: trabajo con documentos - 5.6
cuestionario: cuestionario de evaluacién - ELABORACION DE HOJAS DE CALCULO - 1 aplicacién de hoja de célculo - 1.1 instalacién e
inicio de la aplicacién - 1.2 estrada y salida del programa - 1.3 descripcién del interface de la hoja de célculo - 1.4 ayuda de la aplicacién
de hoja de célculo - 1.5 opciones de visualizacién - 1.6 desplazamiento por la hoja de célculo - 1.7 introduccién de datos en la hoja de
calculo - 1.8 ediciéon y modificacion de la hoja de calculo - 1.9 uso de las utilidades de busqueda y reemplazo - 1.10 hojas de célculo -
1.11 alienacién - 1.12 fuente - 1.13 bordes - 1.14 relleno - 1.15 proteccién - 1.16 manejo de formulas - 1.17 funciones - 1.18 uso del
asistente para funciones - 1.19 actividades: aplicacién de hoja de calculo - 2 insercién de gréaficos y otros elementos - 2.1 elementos de
un grafico - 2.2 modificacién de un gréfico - 2.3 borrado de un grafico - 2.4 insercién de otros elementos dentro de una hoja de célculo -
2.5 utilizacién de plantillas y macros - 2.6 actividades: insercién de graficos y otros elementos - 3 impresién de hojas de calculo - 3.1
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seleccién de zonas de impresidn - 3.2 seleccidn de especificaciones de impresién - 3.3 configuracién de pagina - 3.4 vista preliminar -
3.5 configuracién de impresora - 3.6 actividades: impresién de hojas de calculo - 4 trabajo con datos - 4.1 validaciones de datos - 4.2
creacion de tablas o listas de datos - 4.3 ordenacién de lista de datos, por uno o varios campos - 4.4 uso de filtros - 4.5 célculo de
subtotales - 4.6 actividades: trabajo con datos - 5 revisién y trabajo con libros compartidos - 5.1 gestidn de versiones, control de
cambios y revisiones - 5.2 insercién de comentarios - 5.3 protecciones de una hoja de céculo - 5.4 creacién y uso de libros compartidos -
5.5 actividades: revisién y trabajo con libros compartidos - 5.6 cuestionario: cuestionario de evaluacién - ELABORACION DE
PRESENTACIONES - 1 disefio, organizacién y archivo de las presentaciones - 1.1 la imagen corporativa de una empresa - 1.2 disefio de
las presentaciones - 1.3 organizacién y archivo de las presentaciones - 1.4 entrega del trabajo realizado - 1.5 actividades: disefio,
organizacién y archivo de las presentaciones - 2 aplicacién de presentaciones - 2.1 ejecucién de la aplicacién para presentaciones - 2.2
salida de la aplicacién para presentaciones - 2.3 creacién de una presentacién - 2.4 grabacién de una presentacién - 2.5 cierre de una
presentacién - 2.6 apertura de una presentacién - 2.7 estructura de la pantalla - 2.8 descripcidn de las vistas de la aplicacién - 2.9
trabajo con objetos - 2.10 insercién de texto - 2.11 modificacién del formato del texto - 2.12 manejo de tablas - 2.13 realizacién de
dibujos - 2.14 seleccidn de disefios o estilos de presentacidn - 2.15 actividades: aplicacién de presentaciones - 3 impresion y
presentacién de diapositivas - 3.1 impresién y presentacidn de diapositivas en diferentes soportes - 3.2 presentacién de diapositivas -
3.3 seleccién de intervalo de tiempo - 3.4 configuracién de la presentacion - 3.5 actividades: impresién y presentacion de diapositivas -
3.6 cuestionario: cuestionario de evaluacion - ELABORACION Y MODIFICACION DE IMAGENES U OTROS ELEMENTOS GRAFICOS - 1
obtencién de imdgenes - 1.1 descripcién de la imagen digital - 1.2 formas de representacién de gréficos e imagenes - 1.3 formatos
usados para la representacion de graficos - 1.4 modelos de color - 1.5 técnica de escaneado - 1.6 cdmaras digitales - 1.7 Icd de estado
de una cdmara digital - 1.8 instalacién de pilas y memorias - 1.9 configuracién inicial - 1.10 instalacién del software de la cdmara digital
- 1.11 obtencién de fotos y videoclips - 1.12 conceptos basicos de obtencién de fotos - 1.13 guardar imagenes obtenidas en el sistema
informatico - 1.14 actividades: obtencién de imagenes - 2 utilizacidon de las aplicaciones de elaboracién de gréficos - 2.1 descripcién de
la interfaz gréfica de usuario - 2.2 utilizacién de las herramientas para dibujar - 2.3 realizacién de transformaciones - 2.4 agrupaciones y
otras operaciones - 2.5 eleccién de colores y texturas - 2.6 utilizaciéon de librerias de figuras - 2.7 actividades: utilizaciéon de las
aplicaciones de elaboracién de graficos - 3 utilizacién de aplicaciones de retocado de fotografia - 3.1 descripcién de la interfaz gréfica
de usuario - 3.2 utilizacién de herramientas para seleccionar y editar - 3.3 utilizacién de herramientas de transformacién - 3.4 utilizacién
de herramientas de color - 3.5 utilizacién de herramientas de pintura - 3.6 utilizacidn de filtros - 3.7 utilizacion de librerias de fotos - 3.8
importacién y exportacién de imagenes a diferentes formatos - 3.9 actividades: utilizacién de aplicaciones de retocado de fotografia -
3.10 cuestionario: cuestionario de evaluacién - 3.11 cuestionario: cuestionario de evaluacién -

METODOLOGIA

e Total libertad de horarios para realizar el curso desde cualquier ordenador con conexién a Internet, sin
importar el sitio desde el que lo haga. Puede comenzar la sesién en el momento del dia que le sea mas
conveniente y dedicar el tiempo de estudio que estime mas oportuno.

e En todo momento contard con un el asesoramiento de un tutor personalizado que le guiard en su
proceso de aprendizaje, ayudandole a conseguir los objetivos establecidos.

e Hacer para aprender, el alumno no debe ser pasivo respecto al material suministrado sino que debe
participar, elaborando soluciones para los ejercicios propuestos e interactuando, de forma controlada, con el
resto de usuarios.

e El aprendizaje se realiza de una manera amena y distendida. Para ello el tutor se comunica con su
alumno y lo motiva a participar activamente en su proceso formativo. Le facilita resimenes teéricos de los
contenidos y, va controlando su progreso a través de diversos ejercicios como por ejemplo: test de
autoevaluacidn, casos practicos, busqueda de informacién en Internet o participaciéon en debates junto al
resto de companieros.

¢ Los contenidos del curso se actualizan para que siempre respondan a las necesidades reales del
mercado. El departamento multimedia incorpora gréficos, imagenes, videos, sonidos y elementos
interactivos que complementan el aprendizaje del alumno ayudandole a finalizar el curso con éxito.

e El curso puede realizarse exclusivamente a través de Internet pero si el estudiante lo desea
puede adquirir un manual impreso. De esta manera podrd volver a consultar la informacién del curso
siempre que lo desee sin que necesite utilizar el Campus Virtual o, estar conectado a Internet.

REQUISITOS

Los requisitos técnicos minimos son:
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Navegador Microsoft Internet Explorer 5.5 o superior, con plugin de Flash, cookies y JavaScript habilitados.
No se garantiza su dptimo funcionamiento en otros navegadores como Firefox, Netscape, Mozilla, etc.
Resolucién de pantalla de 800x600 y 16 bits de color o superior.

Procesador Pentium Il a 300 Mhz o superior.

32 Mbytes de RAM o superior.
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