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PLAN DE FORMACION ANO 2007
DESCRIPCION DE LAS ACCIONES FORMATIVAS

ENTIDAD GESTORA: UGT
ACTIVIDAD FORMATIVA REALIZADA CON FONDOS PROPIOS

AREA TEMATICA: INFORMATICA

Accion Formativa niamero: |01  |Denominacion: Introduccion a la Informatica - Nivel

Destinatarios: Empleados Pitblicos de la Ciudad Auténoma de Melilla

N° de Ediciones: |1 |Participantes por edicién: |15 |Total participantes: 15

N de horas por 30 |Total horas: 30
edicion:

Calendario previsto: 9 de Abril de 2007

Objetivos:

Conocimientos basicos de Informatica

Contenido:

»
»

YV WV VWV VW Y

\ 4

Introduccidn al Hardware y al Software.

Componentes basicos del ordenador (CPU, conexiones, tarjetas graficas y de
sonido, almacenamiento de datos, clases de memorias, etc...)

Periféricos de entrada y salida (Teclado, escaner, DVD-ROM, raton, Impresora,
Monitor, etc)

Otros periféricos (Webcam, Camara Digital, PDA, etc)

Concepto de datos, lenguajes de programacion, sistemas de archivos y archivos
Herramientas del sistema (Utilidades del disco, drivers, etc)

Concepto de Redes Locales y sus dispositivos de Comunicacion

Correo electrénico (funcionamiento y diversos gestores de correo)

Trucos practicos (organizacion de carpetas, presentaciones hoja de calculo y
base de datos)

Vision general del Paquete Microsoft Office (Word, Excel, Access y Power
Point)



