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Iniciacion a la Ofimatica
Duracién: 30 horas
Precio: consultar euros.

Modalidad: e-learning

Objetivos:

Conocer el funcionamiento basico de los elementos que conforman el equipo informético disponible en el
desarrollo de la actividad administrativa, con el fin de garantizar su operatividad. Utilizar las herramientas de
bldsqueda, recuperacion y organizacion de la informacién dentro del sistema, y en la red —intranet o Internet—, de
forma precisa y eficiente. Utilizar las funciones de las aplicaciones de correo y en procesos tipo de recepcion,
emision y registro de info

Metodologia:

El Curso sera desarrollado con una metodologia a Distancia/on line. El sistema de ensefianza a distancia esta
organizado de tal forma que el alumno pueda compatibilizar el estudio con sus ocupaciones laborales o
profesionales, también se realiza en esta modalidad para permitir el acceso al curso a aquellos alumnos que
viven en zonas rurales lejos de los lugares habituales donde suelen realizarse los cursos y que tienen interés en
continuar formandose. En este sistema de ensefianza el alumno tiene que seguir un aprendizaje sistematico y un
ritmo de estudio, adaptado a sus circunstancias personales de tiempo

El alumno dispondra de un extenso material sobre los aspectos tedricos del Curso que deberéa estudiar para la
realizacion de pruebas objetivas tipo test. Para el aprobado se exigird un minimo de 75% del total de las
respuestas acertadas.

El Alumno tendra siempre que quiera a su disposicion la atencion de los profesionales tutores del curso. Asi
como consultas telefénicas y a través de la plataforma de teleformacién si el curso es on line. Entre el material
entregado en este curso se adjunta un documento llamado Guia del Alumno donde aparece un horario de
tutorias telefonicas y una direccion de e-mail dénde podra enviar sus consultas, dudas y ejercicios El alumno
cuenta con un periodo maximo de tiempo para la finalizacion del curso, que dependera del tipo de curso elegido
y de las horas del mismo.
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Profesorado:

Nuestro Centro fundado en 1996 dispone de 1000 m2 dedicados a formacion y de 7 campus virtuales.

Tenemos una extensa plantilla de profesores especializados en las diferentes areas formativas con amplia
experiencia docentes: Médicos, Diplomados/as en enfermeria, Licenciados/as en psicologia, Licencidos/as en
odontologia, Licenciados/as en Veterinaria, Especialistas en Administracion de empresas, Economistas,
Ingenieros en informatica, Educadodores/as sociales etc...

El alumno podra contactar con los profesores y formular todo tipo de dudas y consultas de las siguientes formas:

-Por el aula virtual, si su curso es on line
-Por e-mail
-Por teléfono

Medios y materiales docentes

-Temario desarrollado.
-Pruebas objetivas de autoevaluacion y evaluacion.

-Consultas y Tutorias personalizadas a través de teléfono, correo, fax, Internet y de la Plataforma propia de
Teleformacion de la que dispone el Centro.
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Titulacioén:

Una vez finalizado el curso, el alumno recibird por correo o mensajeria la titulacion que acredita el haber

superado con éxito todas las pruebas de conocimientos propuestas en el mismo.

Programa del curso:

TEMA.MHyJ\ﬁgPQUCCION AL ORDENADOR (HARDWARE, SOFTWARE)
e Software.

TEMA.ZSILSI,EQILnIgégE(PA}H\%ASICA DE LOS SISTEMAS OPERATIVOS HABITUALES

e Interfaz.

Carpetas, directorios, operaciones con ellos

Ficheros, operaciones con ellos.

Aplicaciones y herramientas del Sistema Operativo.
Exploracion/navegacion por el sistema operativo.
Configuracion de elementos del sistema operativo.
Utilizacion de cuentas de usuario.

Creacion de Backup .

Soportes para la realizacion de un Backup.

Realizacion de operaciones basicas en un entorno de red.

TEMA.%hI%T&QRg'%g{ON A LA BUSQUEDA DE INFORMACION EN INTERNET

o Aplicaciones de Internet dentro de la empresa.
e Historia de Internet

o Terminologia relacionada.

e Protocolo TCP/IP.

e Direccionamiento .

e Acceso a Internet.

e Seguridad y ética en Internet .

TEMAAD%Y&%Q%?{Q%[’%%%&‘A WORLD WIDE WEB

o Navegacion.

e Historico .

e Manejar imagenes .
e Guardado .
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e Blsqueda .
e Vinculos .
o Favoritos .
e Impresion.
e Caché.

o Cookies .

e Niveles de seguridad .

HIW%W‘%RION Y CONFIGURACION DEL CORREO ELECTRONICO COMO INTERCAMBIO DE

Definiciones y términos.
Funcionamiento .

Gestores de correo electronico.
Correo web.

TEMA, 6, [ BANGRHRENCIA DE FICHEROS FTP
e Definiciones y términos relacionados.
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