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email  info@grupo2000.es '
web WWW.grupo2000.es

INICIACION A LA INFORMATICA
C-2050

Duracién: 8oh
Objetivos:

Facilitar la adquisicién de conocimientos y habilidades necesarios sobre el ordenador y su
manejo y dar una visién de las posibilidades que ofrece la informatica y explicar el signifi-
cado de algunos de los términos de uso mas frecuente en este campo. Conocer el entorno
de Windows XP y Word; asi como obtener los conocimientos necesarios de Internet.

Contenidos:

Tema 1.- Conceptos Basicos de Informatica.
El Ordenador y sus Componentes. Hardware y Software. Los Datos: Bit y Byte. Los Periféri-
cos. El Sistema Operativo. Los Programas o Aplicaciones.

Tema 2.- El PC: Hardware.
Componentes de un PC. Bios: Configuracion del Equipo. Instalacién de Periféricos: Los Puer-
tos. Manejo del Teclado y del Ratén. Posibles Problemas y su Solucién.

Tema 3.- El Entorno de Windows XP.
Arranque del Sistema. El Escritorio. El Boton Inicio. La Barra de Tareas. Ventanas.

Tema 4.- Archivos y Carpetas.
Los Ficheros o Archivos. El Sistema de Ficheros. Operaciones con Ficheros. El Explorador de
Windows. Navegar con el Explorador.

Tema 5.- Personalizaciéon de Windows XP.
Configuracion de Windows. Configuracion del Escritorio. Configuracién de la Barra de Ta-
reas.

Tema 6.- Instalacion de Programas y Periféricos.
Coémo Instalar Programas. Como Desinstalar Programas. Cémo Instalar Periféricos. Proble-
mas: Restaurar Sistema.

Tema 7.- Mantener un Sistema Seguro.
Los Virus y el Antivirus. Actualizaciones de Windows. Recomendaciones para la Instalacion
de Programas. Consejos.

Tema 8.- Entorno de Word 2003.

La Ventana de Word. Operaciones Basicas. Crear Nuevos Documentos. Guardar, Cerrar y
Abrir Documentos. Desplazarse por un Documento. Vista Preliminar e Impresién. Trabajar
con Varios Documentos.
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Tema 9.- Trabajar con Word 2003.
Formas de Ver un Documento en Word. Pantalla Completa y Zoom. Seleccion y Operacio-
nes con Bloques de Texto. Tipos de Letra. Deshacer, Rehacer, Repetir.

Tema 10.- Formateado de Texto.

Alineacién y Justificacion. Espaciado entre Parrafos, Lineas y Caracteres. Sangrado y Tabu-
laciones. Vifietas y Numeracién de Parrafos. Bordes y Sombreado de Texto. Letra Capital y
Conversion entre Mayusculas y Minusculas. Division de Palabras y Guiones.

Tema 11.- Formato de Pagina y Documento.
Configurar P3agina. Encabezados y Pies de Pagina. Numeracion de P3ginas. Notas a Pie de
Pagina y Finales. Comentarios.

Tema 12.- Herramientas de Word.
Corregir Ortografia y Gramatica. Opciones del Corrector Ortografico. Autocorrecciéon y Auto-
texto. Sinénimos. In-sertar Caracteres Especiales y Simbolos. Otras Caracteristicas de Word.

Tema 13.- Redes de Ordenadores: Internet.

:Qué es una Red de Ordenadores? ;Qué Necesita para Conectarse a Internet? El Provee-
dor de Servicios de Internet. Configuracion de una Conexién a Internet. Servicio www: La
Telarafia Mundial. Servicios de Internet. Descripcién de una Pagina Web.

Tema 14.- Navegar por Internet.

Identificacion de Recursos Mediante el URL. Los Navegadores. Navegar por la Red con In-
ternet Explorer. Imprimir y Guardar Informacion. Favoritos. Buscar en Internet. Direcciones
de Interés.

Tema 15.- El Correo Electrénico.

Introduccién. Funcionamiento del Correo Electrénico. Correo Web. Pardmetros Necesarios
para el Envio de Mensajes. Programas Clientes de Correo Electrénico. Direcciones de Inte-
rés.

Tema 16.- Seqguridad en Internet.

Amenazas de Seguridad en Internet. Consejos sobre el Correo Electrénico. Consejos para la
Navegacion. Compras y Gestiones por Internet. Cortafuegos. Antispyware. Direcciones de
interés.
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