Informática Elemental

Presentación

En la sociedad actual la utilización de la tecnología juega un papel importante y necesario en todas sus ramas. Para un sector de la población es un tema relativamente nuevo. Pensamos que es necesario romper las barreras y temores que echan atrás los intentos de formarse en dicha área. Además, su conocimiento proporciona un progreso, bienestar y satisfacción personal en el sentido amplio de la persona. 

Metodología

Las sesiones del curso serán enfocadas en un modo práctico y adecuado al usuario. En el desarrollo de las sesiones se ha buscado un equilibrio entre la coherencia de los contenidos y su ubicación a fin de conseguir una mayor motivación del usuario.

Contenidos y temporalización:

Las sesiones tendrán una duración de 2 horas y se realizarán los lunes de 16:30 a 18:30.

Sesión 1 (15 de octubre):

Puesta en marcha y apagado de una computadora.

Precauciones en la puesta en marcha.

Descripción de la pantalla inicial.

Partes de la pantalla inicial.

Utilización del ratón.

Sesión 2 (22 de octubre):

Botones del ratón

Ejecución de programas.

Abrir archivos.

Cerrar programas.

Menú contextual.

Crear archivos.

Sesión 3 (29 de octubre):

Explorando el ordenador: Mi Pc.

Archivos y carpetas. Explorar Mi Pc.

Mover, eliminar, renombrar archivos.

Manejo de carpetas y archivos.

Tipos de archivos.

Sesión 4 (5 de noviembre):

Descripción del teclado.

Atajos de teclado.

Sesión 5 (12 de noviembre):

Utilización del procesador de textos.

Describir las herramientas y menús del procesador de textos.

Realizar un primer documento.

Generalidades en la escritura de un texto.

Sesión 6 (19 de noviembre):

Generalización de la acción de cortar, copiar y pegar entre varias aplicaciones.

Descripción de los elementos de una computadora.

Elementos Hardware y Software.

Sesión 7 (26 de noviembre):

Descripción del software básico de una computadora.

Diferentes tipos de software en cuanto utilidad y licencias.

Sesión 8 (3 de diciembre):

Internet: ¿qué es y que nos ofrece?

Conectarse a Internet. Servicio WWW. Navegar.

Sesión 9 (10 de diciembre):

Navegadores.

Páginas Web, elementos.

Portales web.

Sesión 10 (17 de diciembre):

Elementos de una página Web. Precauciones y estrategias a seguir en la navegación.

Prácticas de navegación Web.

Menús y herramientas del navegador Web.

Utilización de favoritos.

Sesión 11 (7 de enero):

Buscar información.

Buscadores.

Ejercicios de búsqueda.

Sesión 12 (14 de enero):

Correo electrónico. Generalidades.

Proveedores de correo electrónico.

Elección de proveedor y registrarse en los proveedores Gmail, Yahoo y Hotmail.

Correo pop y correo Web.

Utilización del correo Web.

Sesión 13 (21 de enero):

Descripción de los elementos básicos.

Envío y recepción de correo electrónico.

Libreta de direcciones.

Envío a grupos o varios usuarios.

Las carpetas del correo.

Utilidad de las copias de carbón y copias ocultas.

Sesión 14 (28 de enero):

Envío de adjuntos.

Foros, grupos de noticias.

Altas y bajas en foros o grupos.

Sesión 15 (4 de febrero):

Servicios de mensajería instantanea.

Utilización de chat.

