% FICHA TECNICA %

FORMACION MULTIMEDIA FORMA CION MULTIMEDIA
ERACTNV. INTERACTIV A

NOMBRE DEL CURSO:

Herramientas Informaticas para Directivos: Informatica Basica, Internet y Correo electréonico

DURACION DEL CURSO:

La duracion del visionado y comprension, para un alumno de tipo medio, sera de 45 horas. El
Centro de Formacion podra ampliar su duracién con sus propios ejercicios y practicas.

CARACTERISTICAS TECNICAS:

El citado curso contiene 1716 escenas con diseiio grafico, videos de animacién, textos locutados
por profesionales de radio y TV, posibilidad de impresion en 4 formatos diferentes (textos y
disefios graficos).

MODALIDAD DE IMPARTICION:

Este curso puede ser ejecutado en Red Local para acciones Presenciales y en Cd-Rom para
Distancia/ Teleformacion.

OBJETIVOS:

Con este curso, los alumnos, conseguiran conocer las herramientas imprescindibles para la
realizacion de tareas diarias, que la moderna sociedad de la informacion nos exige.

Este curso esta dividido en 3 Cd's.

1° CD-ROM

Informatica Basica:

La finalidad de este curso es que el alumno conozca las posibilidades de configuracion, gestion
de archivos y soporte de red que ofrece el sistema operativo Windows 2000 y Windows XP.
Internet y Correo electronico:

Con este curso el alumno tendra los conocimientos generales sobre las redes y protocolos de
comunicacion en Internet, conceptos, tipos, dispositivos estandares etc. que sirvan como solida
base para la posterior compresion y uso de los servicios que Internet posee.

CONTENIDO DEL CURSO:

INFORMATICA BASICA

1. INTRODUCCION: SISTEMA OPERATIVO WINDOWS 2000

2. CONCEPTOS: FICHERO O ARCHIVO, CARPETA Y RUTA O CAMINO
3. DESCRIPCION DE LA INTERFAZ DE WINDOWS 2000

4. EXPLORADOR DE WINDOWS 2000
4.1 Introduccién y descripcion de la ventana del explorador de Windows 2000
4.2 Formatos de presentacion del explorador de Windows 2000
4.3 Gestion de carpetas y ficheros
4.3.1 Creacién de una estructura de carpetas
4.3.2 Movimiento y copia de ficheros y carpetas
4.3.2.1 Arrastrando al lugar destino




4.3.2.2 Utilizando el portapapeles de Windows
4.3.2.3 Eliminar, archivos y carpetas
4.3.2.4 Cémo recuperar archivos o carpetas
4.3.2.5 Renombrar ficheros y carpetas
4.4 Operaciones avanzadas en el explorador de Windows

4.4.1 Formatear un disco

4.4.2 Copiar disco

4.4.3 Busqueda de archivos y carpetas

5. INTRODUCCION: SISTEMA OPERATIVO WINDOWS XP

6. INTERFAZ VISUAL Y ENTORNO DE WINDOWS XP
6.1. LA INTERFAZ VISUAL DE WINDOWS XP
6.2. Entorno de Windows XP
6.2.1. Creacion de Accesos Directos
6.2.2. Utilizacién de las Ventanas
6.2.3. Operaciones con accesos directos
6.2.4. Compatibilidad de programas en Windows XP
6.2.5. La Papelera de Reciclaje

7. EL MENU "INICIO".

7.1. Definicion

7.2. Cerrar sesién y apagar equipo

7.3. Los programas

7.3.1. La Carpeta Accesorios

7.3.1.1. Utilidades de Configuracion y Herramientas de Sistema
7.3.1.2. Explorador de Windows
7.3.1.3. Libreta de direcciones
7.3.1.4. Utilidades Complementarias
7.3.1.5. Windows Movie Maker
7.3.1.6. Aplicaciones para Internet

INTERNET

1. COMO FUNCIONA INTERNET

2. LINEAS ACTUALES DE CONEXION

3. INTERNET EXPLORER

4. BUSCADORES Y PORTALES DE INFORMA CION
5. TRADUCCION DE PAGINAS WEB

CORREO ELECTRONICO

1. CORREO ELECTRONICO: INTRODUCCION
2. MICROSOFT OUTLOOK EXPRESS

3. CREACION DE UNA CUENTA DE CORREO ELECTRONICO GRATIS

EJERCICIOS TOTALES DEL CURSO:

65 Ejercicios Interactivos de auto-evaluacion y 317 Practicas Virtuales




