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INFORMÁTICA- NIVELES I, II Y III 

OBJETIVOS  

El objetivo fundamental es que población adulta del municipio tenga acceso a la formación en 
nuevas tecnologías de forma personalizada y adaptada a sus capacidades de aprendizaje.  

 
Se realizará una prueba de nivel a aquellos alumnos que no esté claro en qué nivel 
matricularlos. 

 
CONTENIDOS 
NIVEL I 

- Introducción a la informática. 
- Sistemas Operativos 
- Sistema Operativo Windows: escritorio, sistemas de ventanas, sistemas de archivos y 

directorios, archivos comprimidos 
- Archivos: operaciones con archivos, tipos de archivos, almacenamiento,  
- Partes y manejo de hardware. 
- Word 
- Grabación y manejo de datos. 
- El equipo: ratón y  teclado  
- Microsoft Excel nivel básico 
- Microsoft Power Point nivel básico. 

 
NIVEL II 

- WORD 
1.1) Uso avanzado 
1.1.1) Realización de documentos útiles en la vida diaria ( Curriculum vitae, postales, 
tarjetas, tablas,tratamiento de imágenes, etc.)  
1.1.2) Sobres y etiquetas. 
1.1.3) Plantillas. 
1.1.4) Calendarios. 
1.1.5) Marcas de agua. 
1.1.6) Dossier. 

-  EXCEL 
2.1) Uso avanzado 
2.1.1) Sentencias condicionales SI 
2.1.3) Uso de funciones matemáticas de todo tipo.  
2.1.4) Gráficos. 
2.1.5) Facturas. 
2.1.6.) Contabilidad y bases de datos. 
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Información y contacto: 

Oferta Municipal de Educación de Personas Adultas 

Centro Educativo Reyes Católicos 
Dirección: Avda. Juan XXIII, nº4 
28224. Pozuelo de Alarcón (Madrid). 
Teléfono: 91 799 21 20 
educacionadultos@pozuelodealarcon.org 

- Manejo de programas para realizar presentaciones. 
- Como descargar e instalar programas. 
- Manejo de programas específicos. 

NIVEL III 

- Tratamiento de imágenes , vídeo y audio: Picasa, Pixlr, movie maker,etc. 
- Presentaciones: Power Point, programas gratuitos, de pago y on-line. 
- Programas para tratamiento de PDF: conversor de PDF en Word. 
- Antivirus, malware, spyware. 
- Comprimir archivos: WinZip, WinRar. 
- Instalación y desinstalación de programas importantes. 
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