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profesional
Horas 25 horas

Modalidad Online

Contenidos
formativos
vinculados a
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Alfabetizacion informatica y de
internet

. - Obtener y procesar informacioén en un ordenador, utilizando
Objetivos del las funciones basicas de las aplicaciones informaticas de oficina
curso y de los servicios y protocolos propios de una red

Intranet/Internet: world wide web, correo electrdnico, foros de
discusion y charlas.
- Utilizar las funciones basicas de un ordenador, diferenciando
las elementos fisicos y l6gicos del mismo para emprender
tareas sencillas de procesamiento y obtencién de la informacion
y discernir el/los tipos de aplicacion a utilizar en funcién de la
tarea a desarrollar.
- Diferenciar todos y cada uno de los protocolos, servicios y
aplicaciones de Internet, utilizando las funciones principales de
cada uno de los servicios.

prog rama Unidad 1. Descripcién de un ordenador personal
f . Elementos fisicos y l6gicos basicos
ormativo Sistema operativo

Periféricos mas usuales

Unidad 2. Trabajando con ficheros
Concepto y tipos de ficheros
Visualizacion de los ficheros y directorios
Copiar, mover y borrar ficheros

Unidad 3. Unidades de almacenamiento

Tipos de unidades de almacenamiento

Formateo de discos flexibles

Criterios para organizar y nombrar los ficheros de programas y
del usuario en las unidades de disco
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Unidad 4. Iniciacion a programas y aplicaciones de ofimatica
Creacion de un fichero de texto con un editor sencillo
Creacién de un fichero de imagen con un editor sencillo
Integracion de texto e imagenes en un documento

Impresion de documentos

Ventajas del trabajo en red

Unidad 5. Conceptos basicos

¢ Qué es Internet?

Cdmo funciona internet

Protocolo TCP/IP

Terminologia usual

El sistema de nombres de dominio

Internet en la sociedad actual y futura

Internet para el desarrollo personal y profesional
Servicios y aplicaciones

Unidad 6. World Wide Web
Caracteristicas principales de WWW
Busqueda en la Web

Descarga de recursos

Unidad 7. Correo electronico (e-mail)
Funcionamiento del correo electrénico
Configuracion de una cuenta de correo
Envio y recepcion de mensajes y archivos

Unidad 8. Foros de debate
Funcionamiento basico
Foros de interés

Unidad 9. Transferencia de archivos
¢,Acceder a Google Drive?

Acceso desde otros dipositivos

Subir documentos. Hacer copias de seguridad

Unidad 10. Chat
Chat
Skype

Unidad 11. Internet en el mundo empresarial
Negocios en internet

Comercio electronico

Marketing en internet. Banners publicitarios
Otros servicios por internet
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Unidad 12. Intranet, extranet, trabajo en grupo, teletrabajo
Servidor intranet dentro de la empresa

Ventajas competitivas

Teletrabajo

Teleformacién (E-learning)
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Mas formacion
Mejores emplead@s

Mayores resultados

Ventajas de la 01 MEJORES RESULTADOS

Incremento de los resultados econdmicos de la

formacion oy i s s e v e
continua 02 PrODUCTIVIDAD

bo n ificada Aumenta la productividad de sus empleados.
03 siN cosTES

Formaciéon de calidad sin coste para la empresa
ni para el trabajador.

04 cLiMA LABORAL

Mejora el clima laboral al sentirse los empleados
mejor valorados por la empresa.

05 comPrOMISO

Mejora la imagen de la empresa y aumenta la
motivacion y el compromiso de los empleados.
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L APOYO CONTINUO
CaraCterl Stlcas Formacién impartida por expertos en la materia y
seguimiento y apoyo continuo.
de nuestros
i CAMPUS VIRTUAL
cu rsos o n I I ne Permite al alumnado conectarse sin limitaciones

horarias ni lugar de imparticion.

CONTENIDOS INTERACTIVOS

Disefiados para conseguir un avance progresivo
y motivante para el alumnado.
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