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FORMACION IND!

PREPARACION PARA LA ACREDITACION (ECDL/ICDL
VERSION 2010)

OBJETIVOS
Importante: Acreditacion ECDL sin validez o reconocimiento oficial.

Curso de preparacion para la obtencion de la acreditacion de manejo del ordenador
(ECDL/ICDL). El curso aborda los requisitios necesarios para superar todos los
moédulos de la ECDL/ICDL. Se trata de una acreditacion oficial y de caracter
internacional, que otorga el reconocimiento de poseer una formacion bésica y
completa en informética a nivel de usuario. En Europa se conoce como ECDL y fuera
de Europa se conoce como ICDL, pero no existe ninguna diferencia entre ambas
certificaciones.

CONTENIDOS
Preparacion para la acreditacion: Conceptos basicos sobre las Tl (ECDL/ICDL
version 2010)
Conceptos generales
CPU y memoria
Dispositivos de almacenamiento
Monitores e impresoras
El software
Lenguajes y programas
Aplicaciones de gestion y ofimética
Aplicaciones de disefio y animacién
Aplicaciones de multimedia y ocio
Redes e Internet
Las TIC en la vida cotidiana
Ergonomia y salud
Seguridad y derechos de autor

Preparacion para la acreditacion: Uso del ordenador y gestién de ficheros

(ECDL/ICDL versién 2010)
Primeros pasos en Windows
Trabajando en el escritorio
Personalizar el escritorio
Organizar archivos y carpetas
Trabajar con aplicaciones
Trabajar con archivos (1)
Trabajar con archivos (Il)
Buscar archivos y carpetas
Blusqueda avanzada
Instalar y utilizar impresoras
Miscelanea
Virus
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Preparacion para la acreditacion: Procesador de textos (ECDL/ICDL versién
2010)

Introduccion a Office
Trabajo con documentos
Obtener ayuda y recursos
Primeros pasos en Word
Editar y guardar documentos
Modos de ver los documentos
Moverse por el documento
Modificar el texto

Revisar el texto

Formato de parrafo (I)
Formato de parrafo (Il)
Formato de pagina (1)
Formato de pagina (Il)
Encabezados, notas y pies
Listas y columnas

Imagenes en el documento
Impresion de documentos
Estilos y temas

Tablas

Combinar correspondencia

Preparacion para la acreditacion: Hojas de calculo (ECDL/ICDL versién 2010)
Introduccién a Excel 2007
Libros y hojas
Introducir datos (1)
Introducir datos (II)
Modificar hojas
Formulas
Funciones
Formato de celdas
Formato avanzado de celdas
Listas
Crear gréficos
Temas avanzados sobre graficos
Mas sobre la edicion de hojas
Organizar e imprimir hojas

Preparacion para la acreditacion: Bases de datos (ECDL/ICDL versién 2010)
Introduccién a Access
Objetos de una base de datos
Analisis de bases de datos
Disefio de bases de datos
Tablas
Relaciones
Edicion de datos
Personalizar las tablas
Consultas
Trabajo avanzado con consultas
Formularios
Disefio de formularios
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Informes
Trabajar con informes

Preparacion para la acreditacion: Presentaciones (ECDL/ICDL version 2010)
Introduccién a PowerPoint 2007
Abrir y guardar presentaciones
Modos de ver la presentacion
Trabajando con diapositivas
Temas y fondos
Anadir texto
Formato del texto
WordArt y tablas
Otras utilidades de texto
Dibujos e imagenes
Gréficos de datos
Organigramas
Notas, documentos e impresion
Animacion
Presentaciones electronicas

Preparacion para la acreditacion: Informacion y comunicacién (ECDL/ICDL
version 2010)

Introduccion a Internet

Explorar sitios web (1)

Explorar sitios web (1)

Buscar en Internet

Guardar e imprimir informacién

Historial, zoom y ayuda

Bloquear contenido no deseado de Internet

El Centro de seguridad de Windows

Correo electronico (1)

Correo electrénico (1)

Correo electrénico (I11)



