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INFORMATICA BASICA OFIMATICA

Contenidos:

Manejo del sistema operativo Windows: Ventanas, carpetas, archivos, barra
de tareas, panel de control

Trabajo con iconos: Crear, cortar, copiar, pegar, cambiar nombres, eliminar.
Uso del escritorio de Windows: Fondos, apariencias, protectores de pantalla,
accesos directos.

Copias de seguridad.

El procesador de textos: documentos, imagenes, textos artisticos, impresion.
Configuracion de la Pagina: margenes, orientacion del papel, numero de
pagina, encabezados y pies de pagina.

Trabajo con columnas y tablas.

La hoja de calculo: textos, numeros y formulas. Realizacién de un libro de
Excel sencillo.

Insertar graficos.

Listado de personas y objetos.

Filtros.

Objetivos:

Reconocer todos los elementos que componen el ordenador y su alrededor.
Manejar con soltura y habilidad todos los elementos del ordenador.
Adaptarse al mundo de las tecnologias en el entorno del empleo.

Perder el miedo a una herramienta basica como el ordenador en los tiempos
en que vivimos.

Saber configurar la pantalla, el ratén y el teclado.

Diferenciar entre archivos y carpetas y manejarlas: crear, eliminar, cambiar
nombres, copiar, cortar o mover y pegar estos elementos.

Sabe editar todo tipo de documentos en el Word e imprimirlos.

Saber insertar columnas y tablas en un documento.

Saber insertar todo tipo de imagenes, textos artisticos en un documento.
Crear una hoja de caélculo sencilla y utilizar las cuatro reglas aritméticas
basicas.

Insertar graficos en la hoja de caélculo.

Configurar la pagina para imprimir.

Ordenar y filtrar listados de personas u objetos.

Duracion del cursoltaller:
3 meses (inicio: 01 de octubre 2026; final: 29 de diciembre 2026)
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Dias/horario:
Martes y jueves de 10:00 a 12:00 horas.

Se imparte en:

Universidad Popular de Arucas — Sede Principal UPA Arucas
C/. Pintor Velazquez, n° 9 (Juan XXIII)

Material que debe llevar el/la usuario/a:

Pen drive, cuaderno para apuntes, boligrafo.

Cuota mensual: 38 €

Imparte el curso/taller: Juan de La Salle Viera Rodriguez



