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DESCRIPCIÓN

En el ámbito de la formación complementaria, es necesario conocer los diferentes campos
de la alfabetización informática, tanto de la informática básica en sí, como de los usos de
Internet, dentro del área profesional de la informática. Así, con el presente Curso de
Informatica e Internet se pretende aportar los conocimientos necesarios para obtener y
procesar información en un ordenador, utilizando las funciones básicas de las aplicaciones
informáticas de oficina y de los servicios y protocolos propios de una red Intranet/Internet:
World Wide Web, correo electrónico, foros de discusión y charlas.

OBJETIVOS

Delimitar los términos hardware y software, sus tipologías y clasificaciones.
Conocer la estructura básica de un equipo informático.
Conocer los distintos tipos de ficheros y saber relacionar la tipología con la extensión
del archivo.
Utilizar las funciones básicas del procesador de texto, con destreza en la trascripción
de documentos simples y elementales, obteniendo copias exactas, e insertando
objetos.
Identificar las funciones básicas, prestaciones y procedimientos simples de los
procesadores de textos y autoedición.
Identificar las herramientas de búsqueda de información en la red de forma precisa y
eficiente.
Distinguir entre un navegador y un buscador de red Internet.
Aprender diversas definiciones y términos relacionados con la navegación.
Conocer y diferenciar los distintos servicios ofrecidos por Internet.
Identificar las prestaciones, procedimientos y asistentes de las aplicaciones de correo
electrónico.
Asimilar las diferentes definiciones relacionadas con la transferencia de archivos, así
como saber llevar a cabo una transferencia de archivos.
Comprender la influencia que supone Internet para el ámbito empresarial.

A QUIÉN VA DIRIGIDO

Este Curso de Informatica e Internet está dirigido a todas aquellas personas que, ya sea a
nivel profesional o por interés particular, pretendan adquirir conocimientos relacionados con
la informática y el uso de Internet, así como los centros en los que se ofrezca este tipo de
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asesoramiento y ayuda a los trabajadores en el sector de la informática.

PARA QUÉ TE PREPARA

El presente Curso de Informatica e Internet, le prepara para utilizar las funciones básicas de
las aplicaciones informáticas de oficina y de los servicios y protocolos propios de una red de
Intranet/Internet: World Wide Web, correo electrónico, foros de discusión y charlas. Este
Curso de Informatica e Internet facilita la preparación para dichas competencias
profesionales a través de la experiencia profesional y la formación de carácter
complementario que supone el curso.

SALIDAS LABORALES

Profesionales en el ámbito de la informática que desarrollen su actividad profesional tanto
por cuenta ajena como propia, en empresas públicas o privadas, dedicadas a la realización de
actividades relacionadas con la informática e Internet y sus servicios, tales como el uso de la
aplicaciones ofimáticas, tratamiento de textos, editores de imágenes, impresiones, la
búsqueda en la Web, la identificación de protocolos, la diferenciación de todos y cada uno de
los servicios y aplicaciones de Internet utilizando las funciones principales de cada uno de
ellos.
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 DURACIÓN

 200 horas

 MODALIDAD

 Online

TITULACIÓN

TITULACIÓN expedida por EUROINNOVA INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION, miembro
de la AEEN (Asociación Española de Escuelas de Negocios) y CLADEA (Consejo
Latinoamericano de Escuelas de Administración)
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MATERIALES DIDÁCTICOS

Manual teórico: Alfabetización Informática:

Informática e Internet - EF

Paquete SCORM: Alfabetización Informática:

Informática e Internet - EF

* Envío de material didáctico solamente en España.
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Programa Formativo

UNIDAD DIDÁCTICA 1. INICIACIÓN A LA INFORMÁTICA

Descripción de un ordenador personal1.
- Elementos físicos y lógicos básicos1.
- Sistema Operativo: funciones y comandos principales2.
- Periféricos más usuales: conexión y configuración3.

Trabajando con ficheros2.
- Concepto y tipos de ficheros: de configuración, de sistema, de programas, de1.
texto, de imagen, de audio, de video
- Extensiones de los programas más comunes2.
- Visualización de los ficheros y directorios, utilizando el3.
explorador/administrador de ficheros

Unidades de almacenamiento. Copiar, mover, borrar ficheros3.
- Tipos de unidades de almacenamiento1.
- Tipos de discos según tecnología y capacidad: magnéticos, ópticos, CD-2.
ROM/WROM
- Formateo de discos flexibles3.
- Criterios para organizar y nombrar los ficheros de programas y del usuario en4.
las unidades de disco

Iniciación a programas y aplicaciones ofimáticas4.
- Creación de un fichero de texto con un editor sencillo. Aplicación de formato1.
de texto
- Creación de un fichero de imagen con un editor sencillo. Tratamiento básico de2.
la imagen. Características de los formatos de imagen de Internet: GIF y JPG
- Integración de texto e imagen en documentos3.
- Impresión de documentos4.
- Del ordenador personal a sistemas multiusuario5.
- Ventajas del trabajo en red: compartir recursos físicos y lógicos, comunicación6.
con otros usuarios, transferencia de información

UNIDAD DIDÁCTICA 2. INTERNET, PROTOCOLOS, SERVICIOS Y APLICACIONES

Conceptos básicos1.
- Qué es Internet1.
- Cómo funciona Internet2.
- Protocolo TCP/IP3.
- Terminología usual4.
- El sistema de nombres de dominio5.
- Internet en la sociedad actual y futura6.
- Internet para el desarrollo personal y profesional7.

Servicios y aplicaciones2.
- Correo electrónico (e-mail)1.
- Transferencia de ficheros (ftp)2.
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- Telnet3.
- World Wide Web (Web)4.
- Chat (irc)5.
- Grupos de noticias (news)6.
- Aplicaciones y servicios añadidos: e-learning, e-commerce, etc.7.

World Wide Web (http://www.)3.
- Introducción1.
- Características principales de WWW2.
- Identificación de recursos de Internet: URL3.
- Búsqueda en la Web4.
- Búsqueda avanzada mediante posiciones lógicas5.
- Descarga de recursos (download)6.

Correo electrónico (e-mail)4.
- Introducción1.
- Funcionamiento del correo electrónico2.
- Configuración del programa de correo3.
- El buzón de mensajes4.
- Envío y recepción de mensajes5.
- Envío y recepción de ficheros6.
- Listas de correo (news)7.

Foros de debate5.
- Introducción1.
- Funcionamiento básico2.
- Foros de interés3.

Transferencia de ficheros (ftp)6.
- Introducción1.
- Configuración de un programa de FTP2.
- Ficheros y directorios3.
- Uso de FTP4.
- Búsqueda de ficheros5.
- FTP a través de un navegador6.

Chat (irc)7.
- Introducción1.
- Configuración del cliente irc2.
- Búsqueda de canales temáticos3.
- Terminología y usos habituales del Chat4.

Internet en el mundo empresarial8.
- Introducción1.
- Negocios en Internet2.
- Internet como ventaja competitiva3.
- Comercio electrónico4.
- Marketing en Internet. Banners publicitarios5.
- Otros servicios por Internet6.
- Empresas del sector en Internet7.

Intranet, Extranet, trabajo en grupo, teletrabajo9.
- Servidor Intranet dentro de la empresa1.
- Servidor de una Intranet (WWW, ftp, Charlar online, flujo de trabajo,2.
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planificación de tareas, correo)
- Ventajas competitivas3.
- Teletrabajo4.
- Teleformación (e-learning)5.
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