ACCION FORMATIVA N.°: 9 CODIGO: 2008/CS1/1199

Introduccién a la ofimatica: Windows

Destinatarios:

Grupocs A, B, C,DyE

Parsanal de la Administracion Regional que na hayan superado ningun curso de Windows
o prueba de aptitud equivalente en los dltimos 5 afos

{los/as aspirantes que no cumplan estos requisitos serdn excluidos por el/la Coordinador/a)

Criterios de SeleccigniPriorizacion (para los destinatarios):

- La Base Especifica 5.7 reguladora de fa Convocatoria
Calendario Previsto: Marzo a noviembre

N.° de Ediciones: 2

OBIETIVOS:

CPreparar a los empleados publicos para la moorporacian a las nuevas tecnologias
| i o

“lniciar el itinerano furmative del Frograma ce Informatica para Usuanos

- Facilitar el acceso a cursos de telelormacidn

CONTENIDO (PROGRAMA):

| El escritario de Windows
- Elemantos del escritorio
Usos del escritorla, ratdn y mends contextuales
Il Operaciones con ventanas
Al varias aplicaclones y cambial die una a otra
Redimensionar y mavel ventanas
Maximizar, minimizar y usar la barra de tareas para tracr @ prmer plano
Il Operaciores con unidades, directonos y archivos
Estruciura de almacenamiento de la informacion. El arbol de directorios
Opaones de visuatizacion
Copar y mover archivos
Rerambrar flcheros
Borrar arclives y recuperar archivos horrados
IV, Accesorios de Windows
Block de Notas, Wordpad, Paint, Imaging y Calcuiadora
WV Gestion de impresion
Cintroduccion al Administrador de lmoresion de Windows
La impresion en entornos de red. Gestion de Colas de Trabajos
- Enviar trabajos o ura cola de impreson y cencelar trabaios en espera
- Seleccionar una cola para imprimir
La impresora predeterminada

METODOLOGIA DEL CURSO:

- Se realizaran actividades practicas en todas las sesiones formativas del curso

CLa evaluacion consistind en Evaluacion continua con realizacion de ejercicios praclicos

- Evaluacian fimal en la gue se han de superar contemdos niunimos

PARTICIPANTES POR EDICION: 15 TOTAL PARTICIPANTES, 30
NUMERQ DE HORAS POR EDICION: 20 TOTAL HORAS: 40

COORDINACION DEL CURSO:
CSI-CSIF




