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TEMARIO CURSO: INFORMATICA DE USUARIO

1. INTRODUCCION AL ORDENADOR Y PERIFERICOS.

= Hardware.
o Tipologia y clasificaciones.
o Arquitectura de un equipo informatico basico.
o Componentes.
e Unidad Central de Proceso (CPU).
e Memoria Central.
e Tipos de memoria.
o Dispositivos de entrada y salida.
o Dispositivos de almacenamiento.
o Dispositivos multimedia.
= Software.
o Definicion y tipos de Software.
0 Sistemas operativos.
Obijetivos.
Composicion.
Operacion.
Ejemplos.
o Instalacion de un sistema operativo.
0 Configuracion basica.
o Personalizacion del entorno.

2 INICIACION A LA TRANSMISION DE DATOS

Introduccion.

Definiciones.

Tipos de red.

Principales topologias (arbol, anillo, bus).

Componentes y medios de transmision (cableado, conectores, tarjetas).
Conectividad.

Protocolos de comunicacion.

Instalacion de una red.

Configuracién y administracion de redes.

Seguridad.
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3. PROCESADOR DE TEXTOS

= Aspectos generales.
o Instalacién e inicio de la aplicacion.
o Configuracién de la aplicacion.
o El cursor y la linea de estado.
o Menus y barras de herramientas.
o Principales teclas.
o Fin de péagina.
o Ayuda.
o Cadigos de control.

= Almacenamiento y recuperacién de documentos.

= Editar un texto.
o Insertar/sobrescribir.
o Bloques.
o Borrado de texto.
o Restaurar texto.
o Mover y copiar texto.
0 Buscar y reemplazar.
= Mejoras basicas de textos.
o Negrita.
o Cursiva.
0 Subrayado.
0 Tecla tipo.
o Centrados.
o Alineaciones.
0 Sangrados.
0 Mayusculas y minusculas.
= Gestion de ficheros.
o Combinacién y separacion de ficheros.
o Lista de archivos
o Utilizacion simultanea.
o Proteccion de un fichero.
= Grabacion y recuperacion de textos.
Confeccidn de tablas.
0 Tamafio de tablas.
o Formato de tablas.
o Opciones.
= |mprimir un texto.
o Configuracién de la impresion.
o Control de impresion.
0 Vista previa del documento.
o Inicializacion de la impresora.
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4. HOJA DE CALCULO:

= Introduccion.

0 Instalacion e inicio de la aplicacién.
Configuracién de la aplicacion.
Menus y barras de herramientas.
Movimientos del cursor.

Seleccion y modificacion de celdas y rangos.

o Tipos de datos.

e Numéricos.

o Alfanuméricos.
= Parametros globales de la hoja de calculo.

o Tipos de letras.

o Formato numérico.

o Otros.
= Borrado de datos.
= Almacenamiento y recuperacion de una hoja de calculo.
= Operaciones basicas de la hoja de calculo.

o Copiary celdas.

o Insercion de filas y columnas.

o Insercion de hojas.

0 Supresion de filas y columnas.

o Ocultar filas y columnas.
= Proteccion de hojas de calculo.
= Titulos.
= Ventanas.
= Asignacién de nombres a las celdas.
= BUsqueda y sustitucion de texto en una hoja de calculo.
» Férmulas.
= Funciones.
= Macros.
= Configuracion de la impresion.

0 Zonas de impresion.

o Especificaciones de impresion.

o Formas de impresion.
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BASES DE DATOS.

Introduccién al concepto de bases de datos.
o Definicién.
o Tipos de datos.
o Tipos de bases de datos.
o Estructura de una base de datos.
o Aplicaciones de una base de datos.

Aspectos generales.

o Instalacion e inicio de la aplicacion.
o Configuracion de la aplicacion

o Menu de asistencia.

0 Menus y barras de herramientas.

o Ayuda.

o Salida de la aplicacion.

Almacenamiento y recuperacion de una base de datos.
Creacion, edicién y visualizacion de datos.

o Nombrar una base de datos.

o Estructura de una base de datos.

o Introduccién de datos.

o Finalizacion del proceso de introduccion de datos.
o Anadir datos al fichero de base de datos.

o Visualizacion de un fichero de base de datos.

0 Visualizacion de un registro de datos en un fichero de base de datos.
o Listado de datos en impresora.

o Edicién de una base de datos.

o Mantenimiento de ficheros.

o Duplicacion.

o Copia.

o Borrado.

= Ordenacion, indexacion y resumen de datos.

o Organizacion de los datos en un fichero de base de datos.

0 Busqueda de datos en un fichero de base de datos indexado.
o0 Operaciones en un fichero indexado.

0 Calculo y resumen de los registros.

o Elaboracién de informes.
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6. PRESENTACIONES GRAFICAS

Creacion de presentaciones.
o Instalacién e inicio de la aplicacion.
o Configuracion de la aplicacion.
o Menus y barras de herramientas.
o Crear una presentacion.
o Abrir una presentacion existente.
= Almacenamiento y recuperacion de presentaciones.
= Trabajo con diapositivas, disefios y presentaciones.
o Configuracién de diapositivas.
0 Trabajo con objetos (texto, imagenes, sonido, etcétera).
o Edicion de diapositivas.
e Mover y copiar diapositivas.
e Eliminacion de diapositivas.
o Formateo de diapositivas.
e Aplicacién de estilos y disefos.
e Aplicacién de plantillas y predefinidas.
o Configuracion de presentaciones.
o Efectos de animacion.
o Efectos de transicion.
o Configuracién de la impresién de diapositivas y presentaciones.

7. INICIACION A INTERNET:

Introduccion.
Conceptos basicos (Host, Protocolo TCP/IP, Arquitectura, nombres de dominio).
Tipos de conexion.
Navegadores.
Servicios.
o Correo electrénico.
0 Mensajeria instantanea.
o Listas de distribucion.
o Grupos de noticias.
o Transferencia de ficheros (FTP)
o Conexion remota.
o Videoconferencia.
0 Buscadores.
= World Wide Web.
= Edicién, publicacién y promocion de paginas web.
= Comercio electronico.
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