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Operaciones auxiliares con tecnologias de la informacién y la comunicacion (MF1209_1)

Duracioén: 90 horas
Precio: consultar euros.

Modalidad: e-learning

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 dispondrd de un extenso material sobre los aspectos tedricos del Curso que debera 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 teleformacion 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 donde 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:

UNIDAD DIDACTICA 1. Blogues funcionales en un sistema informatico.

1.1 Tratamiento de la informacién en un sistema informatico.

1.2 Sistemas de codificacion.

1.3 Representacion interna de los datos.

1.4 Componentes de un sistema informatico.

1.5 Estructura basica de un sistema informético.

1.6 Unidad central de proceso en un sistema informatico.

1.6.1 Estructura.

1.6.2 Funciones.

1.7 Unidades de entrada y salida.

1.7.1 Dispositivos de almacenamiento de datos: tipos, funciones, caracteristicas y soportes.
1.7.2 Periféricos de entrada: tipos, funciones, caracteristicas y medios de conexién
1.7.3 Periféricos de salida: tipos, funciones, caracteristicas, medios de conexién y consumibles.
1.8 Tipos de Software.

1.8.1 Sistemas operativos.

1.8.2 Software de utilidad.

1.8.3 Software de aplicaciones.

1.9 Procedimientos de arranque y parada.

1.9.1 Equipo informético.

1.9.2 Periféricos.

1.9.3 Identificacion de problemas.

UNIDAD DIDACTICA 2. Redes de area local.

2.1 Usos y caracteristicas. Acceso a recursos compartidos.

2.2 Tipos de redes.
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2.3 Componentes de una Red de Area Local. Elementos fisicos. Software de red.
2.4 Redes inalambricas. Dispositivos con conexion inalambrica a la red y al equipo.
UNIDAD DIDACTICA 3. El sistema operativo en el uso basico de las TIC.
3.1 Funciones de un sistema operativo.

3.1.1 Arranque y apagado del ordenador.

3.1.2 Gestion del hardware y otros recursos.

3.1.3 Interfaz de usuario.

3.1.4 Ejecucién de programas.

3.1.5 Acceso y organizacion de los datos.

3.2 Uso del entorno.

3.2.1 Ventanas.

3.2.2 Menus.

3.2.3 Cuadros de diélogo.

3.2.4 Linea de comando.

3.3 Almacenamiento y organizacion de la informacion.

3.3.1 Unidades de almacenamiento.

3.3.1.1 Discos duros.

3.3.1.2 Unidades extraibles.

3.3.1.3 Unidades de red.

3.3.2 Archivo de la informacion en ficheros.

3.3.3 Tipos de ficheros.

3.3.4 Organizacion en carpetas o directorios.

3.3.5 Funciones basicas de exploracién y busqueda de archivos y carpetas o directorios.
3.40peraciones usuales con ficheros y carpetas.

3.4.1 Creacion de ficheros y carpetas.

3.4.2 Renombrar ficheros y carpetas.

3.4.3 Mover o copiar ficheros y carpetas.

3.4.4 Eliminacion de ficheros y carpetas.

3.4.5 Realizacion de busqueda de archivos.

3.5 Acceso a los recursos de la red local.

3.5.1 Creacion de un recurso.

3.5.2 Acceso a los recursos.

3.5.3 Permisos y bloqueos.

3.6 Personalizacién y configuracion.

3.6.1 Personalizacion del entorno.

3.6.2 Personalizacion y uso de los periféricos basicos (monitor, teclado, ratén).
3.6.3 Personalizacion y uso de otros periféricos.

3.6.4 Administrador de dispositivos.

3.6.5 Administrador de impresion.

UNIDAD DIDACTICA 4. Dispositivos multimedia.

4.1 Acceso a los dispositivos multimedia.
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4.2 Procedimientos de intercambio de informacion multimedia entre equipos Yy dispositivos.
4.3 Captura de imagenes, videos o sonidos.

4.4 Tipos de formato de archivos multimedia.

4.5 Aplicaciones multimedia.

UNIDAD DIDACTICA 5. Elaboracién de documentos con un procesador de textos.
5.1 Estructura y caracteristicas de un procesador de textos.
5.2 Trabajo con documentos.

5.2.1 Creacion de documentos.

5.2.2 Guardar documentos.

5.2.3 Cerrar documentos.

5.2.4 Abrir documentos.

5.3 Edicion de documentos.

5.3.1 Desplazamientos por el documento.

5.3.2 Insercidn de texto.

5.3.3 Modificacion o edicién de texto.

5.3.4 Seleccion de texto.

5.3.5 Copiar o Mover texto.

5.3.6 Cancelacion de cambios.

5.4 Herramientas de escritura.

5.4.1 Ortografia.

5.4.2 Gramética.

5.4.3 Sin6nimos.

5.4.4 Basqueda y reemplazo de texto.

5.5 Apariencia de los documentos.

5.5.1 Formato del texto.

5.5.2 Formato de los parrafos.

5.5.3 Numeracion y vifietas.

5.5.4 Configuracion de pagina.

5.5.5 Numeracion, encabezados y pies de pagina
5.6 Columnas tabulares y tablas.

5.6.1 Definicion de tabulaciones.

5.6.2 Insercion de tablas.

5.7 Impresién de documentos.

5.8 Insercion de objetos.

5.8.1 Trabajo con imagenes.

5.8.2 Gréficos.

5.8.3 Dibujos.

5.8.4 Diagramas.

5.8.5 Definicién de ajustes de texto de los objetos.
UNIDAD DIDACTICA 6. Tratamiento y presentacion de informacion con hojas de célculo.
6.1 Estructura y caracteristicas de la hoja de célculo.
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6.2 Trabajo con hojas de calculo.

6.2.1 Abrir libros.

6.2.2 Guardar libros.

6.2.3 Cerrar libros.

6.3 Desplazamientos dentro de una hoja de calculo.

6.4 Introduccion de datos.

6.4.1 Textos.

6.4.2 Valores.

6.4.3 Fechas.

6.4.4 Porcentajes.

6.5 Modificacién de los datos.

6.6 Impresion de las hojas de célculo. Vista preliminar. Configuracion de pagina. Opciones de impresion.
UNIDAD DIDACTICA 7. Tratamiento y presentacion de informacién con bases de datos.
7.1 Estructura y caracteristicas de la base de datos.

7.2 Abrir bases de datos.

7.3 Tipos de objetos.

7.4 Trabajo con datos.

7.4.1 Altas de registros.

7.4.2 Bajas de registros.

7.4.3 Modificacion de registros.

7.4.4 Eliminacion de registros.

7.5 Utilidades para la localizacién de datos.

7.5.1 Ordenaciones.

7.5.2 Busquedas.

7.5.3 Filtros.

7.6 Impresion.

7.6.1 Hojas de datos.

7.6.2 Formularios.

7.6.3 Informes.

UNIDAD DIDACTICA 8. Tratamiento y presentacién de informacién con software de presentaciones.
8.1 Estructura y caracteristicas de una presentacion.

8.2 Trabajo con presentaciones.

8.2.1 Abrir y cerrar una presentacion.

8.2.2 Presentacion de diapositivas.

8.2.3 Impresion de diapositivas.

8.2.4 Edicién de los textos de las diapositivas.

8.3 Presentaciones autoejecutables.

UNIDAD DIDACTICA 9. Busqueda de la informacion a través de Internet/Intranet.
9.1 Caracteristicas y usos de la red Internet «red de redes».
9.2 Documentos Web.

9.3 Acceso y servicios de Internet.
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9.4 Uso del navegador.

9.4.1 Navegadores.

9.4.2 Configuracion del navegador, descripcion y funcionamiento.
9.4.3 Exploracion de paginas web.

9.4.4 Favoritos.

9.4.5 Historial.

9.4.6 Paginas de inicio.

9.4.7 Barras de herramientas.

9.5 Estructura de las paginas Web.

9.5.1 Contenidos.

9.5.2 Hipervinculos.

9.5.3 Paginas seguras.

9.6 Clientes Web.

9.6.1 Caracteristicas y usos.

9.7 Utilizacion de buscadores.

9.7.1 Tipos de buscadores. Caracteristicas.

9.7.2 Criterios de busqueda.

9.8 Proteccion del equipo frente a software malicioso procedente de Internet
9.8.1 («Phising», «malware», «spyware»)

9.8.2 Antivirus.

9.8.3 AntiPhising.

9.8.4 AntiSpyware.

9.8.5 Firewall.

9.9 Certificados y firmas digitales.

9.9.1 Entidades certificadoras.

9.9.2 Certificados de usuario.

UNIDAD DIDACTICA 10. Programas de comunicacion a través de Internet/Intranet.
10.1 El correo electrénico.

10.1.1 Creacion de cuentas de correo proporcionadas por un servidor web.
10.1.2 Estructura de los programas de correo electrénico.
10.1.2.1Bandeja de entrada.

10.1.2.2 Elementos enviados.

10.1.2.3 Elementos eliminados.

10.1.2.4 Correo no deseado.

10.1.2.5 Carpetas personales.

10.1.3 Envio de mensajes.

10.1.4 Lectura de mensajes.

10.1.5 Eliminacién de mensajes.

10.1.6 Mover o copiar mensajes.

10.1.7Archivos adjuntos.

10.1.8 Herramientas de organizacion.
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10.2 Foros y blogs.

10.2.1 Caracteristicas.

10.2.2 Tipos.

10.2.3 Herramientas.

10.3 Mensajeria instantanea.

10.3.1 Caracteristicas y funciones.

10.3.2 Configuracion y herramientas del programa.
10.3.3 Accesos y permisos a conversaciones.

10.4 Videoconferencia.

10.4.1 Caracteristicas y funciones.

10.4.2 Configuracion y herramientas del programa.
10.4.3 Accesos y permisos a conversaciones.

10.5 Plataformas E-learning.

10.5.1 Caracteristicas y funciones.

10.5.2 Tipos de plataformas.

10.5.3 Configuracion y herramientas de la plataforma.
10.5.4 Uso de foros y mensajeria instantanea de la plataforma.
10.6 Otros servicios de internet.
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