AYUNTAMIENTO DE CREVILLENT
Aula de Informatica — Agencia de Desarrollo Local

PLANIFICACION CURSOS INFORMATICA / OFIMATICA A.D.L. 2019-2020

Curso I: Informatica Practica

Dividido en 4 Bloques integradores de un curso completo. Se ofrece la posibilidad de
acceder a uno de los Bloques de forma aislada, recibiendo tras su realizaciéon un
certificado de aprovechamiento, en lugar del diploma, por lo que se recomienda realizar el
curso en su totalidad.

Informatica Basica
e Introduccion a la informatica, fundamentos elementales.
Hardware y software, sistemas operativos y aplicaciones de uso mas comun.
Manejo del Sistema Operativo Windows 10, funciones elementales.
Manejo de aplicaciones de uso diario y la web.
Edicion Basica de Imagenes.
Reproduccion Multimedia; Aplicaciones y Codecs-Video.
Registro en soporte fisico (USB, CD, DVD, Blu-Ray).

Informatica Media
e Componentes del ordenador, funciones y dispositivos actuales en el mercado.
e Sistema Operativo Windows 10, aprovechamiento de utilidades incluidas.
e Manejo de archivos, periféricos habituales, impresion y dispositivos de
almacenamiento.
e Aplicaciones de uso general mas comunes y su funcionamiento.
¢ Alternativas libres de cddigo abierto a aplicaciones de uso comun.

Informatica Avanzada

e Los distintos elementos de hardware y su funcionamiento.
Sistemas Operativos alternativos y distribuciones Linux.
Solucion de problemas habituales y actualizacion del PC.
Mantenimiento del equipo, antivirus, seguridad informatica, VPN.
Tareas avanzadas en gestion de usuarios.

Informatica aplicada a la Red

e Navegadores web, correo electrénico, y uso seguro de internet.

e Webs de Organismos oficiales, realizacion de tramites desde casa. DNI
Electrénico y Firma electrénica.

e Redes Sociales; aprender a sacar el maximo provecho de ellas.

e Navegar por internet de forma segura, evitar problemas de suplantacion de
identidad, compras online, proteger nuestros datos en la red.

e Almacenamiento en la Nube, alojamiento WEB.

e Interaccién de Smartphone y PC.

e Busqueda activa de empleo.

El horario de impatrticién de los cursos sera en dos turnos (de equivalente contenido)
de 9.30a 11.30 y de 12.00 a 14.00 horas, lunes, martes, miércoles y viernes.
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Curso lI: Ofimatica y Creacién de Contenidos

Dividido en 4 Bloques integradores de un curso completo. Se ofrece la posibilidad de
acceder a uno de los Bloques de forma aislada, recibiendo tras su realizaciéon un
certificado de aprovechamiento, en lugar del diploma, por lo que se recomienda realizar el
curso en su totalidad.

Ofimatica: Procesadores de Texto

e Crear textos planos y con formato enriquecido.
Encabezados, tablas, estilos, diccionarios, mailing.
Incrustado de fotos, marcas, referencias y otros elementos de office.
Exportacion de archivos y distintos formatos para el intercambio en la web.
Creacion Curriculum Vitae.

Ofimatica: Hojas de Calculo

Realizar una Hoja de Calculo basica.

Filtros, férmulas y graficos en el documento.
Estadisticas y tipos de referencias en férmulas.
Operaciones con constantes y variables.

Ofimatica: Presentaciones Power Point
e Utilidades de las Presentaciones Power Point.
¢ |nsertar contenido multimedia, animaciones, efectos.
e Personalizacion de la Presentacion, creacion de estilos, colores, tamafo de
fuentes...

Ofimatica: Composicién con Publisher
e Conocer los diferentes tipos de publicaciones que se pueden realizar.
Carteleria y folletos comerciales.
Crear Tarjetas, Invitaciones, Diplomas.
Componer una Hoja Informativa.
Hacer Folletos publicitarios.

* El horario de imparticion de los cursos sera en dos turnos (de equivalente contenido)
de 9.30a 11.30 y de 12.00 a 14.00 horas, lunes, martes, miércoles y viernes.
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Curso lllI: Creacion de Contenidos Multimedia:

Dividido en 4 Bloques integradores de un curso completo. Se ofrece la posibilidad de
acceder a uno de los Bloques de forma aislada, recibiendo tras su realizacion un
certificado de aprovechamiento, en lugar del diploma, por lo que se recomienda realizar el
curso en su totalidad.

Retoque de Imagenes: Gimp

Instalacion y Primeros Pasos.
Herramientas basicas y personalizacion.
Formatos de imagen y caracteristicas.
Filtros y plugins,

Retoque Fotografico y Fotomontaje.
Animaciones.

Trabajo por capas.

Imagenes Vectoriales: Inkscape

Instalacion y Primeros Pasos.

Propiedades y Ventajas del Dibujo Vectorial.
Trabajo con Vectores.

Manejo de Capas.

Vectorizacion de Imagenes.

Logos y Animaciones.

Edicion de Sonido: Audacity

Instalacion y Primeros Pasos.

Registro de Muestras y Sonidos en Tiempo Real.
Edicion de Audio.

Filtros de Sonido.

Formatos de sonido y propiedades.

Multipista.

Plugins.

Edicion de Video: OpenShot, Movie Maker

Instalacién y Primeros Pasos.
Formatos de video actuales.
Registro de Imagen.

Edicién de Video.

Efectos y Transiciones.
Roétulos y Filtros.

* El horario de imparticion de los cursos sera en dos turnos (de equivalente contenido)
de 9.30a 11.30 y de 12.00 a 14.00 horas, lunes, martes, miércoles y viernes.
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AYUNTAMIENTO DE CREVILLENT
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Calendarizacion de Cursos

CURSO BLOQUE Inicio Fin
Informatica Basica 18 de 20 de noviembre
noviembre
Informatica Media 22 de 26 de noviembre
Informatica noviembre
Practica Informatica Avanzada 27 de 2 de diciembre
noviembre N
Informatica aplicada a | 3 de diciembre | 9 de diciembre ©
la Red
Procesadores de Texto | 10 de 17 de diciembre
diciembre
Hojas de Calculo 18 de 23 de diciembre
diciembre
Ofimatica
Presentaciones Power | 3 de enero 8 de enero
Point
Composicién con 10 de enero 14 de enero
Publisher
Retoque de Imagenes; | 15 de enero 20 de enero
Gimp
Creacion de Imagenes Vectoriales: | 21 de enero 24 de enero
Contenidos Inkscape
Multimedia Editar Sonido: 27 de enero 29 de enero
Audacity
Edicion de Video: 31 de enero 5 de febrero
Informatica Basica 10 de febrero 12 de febrero
Informatica Informe:zt!ca Media 14 de febrero 18 de febrero
Practica Informatica Avanzada | 19 de febrero | 24 de febrero N
Informatica aplicada a | 25 de febrero | 28 de febrero S
la Red ©
Procesadores de Texto | 2 de marzo 9 de marzo
Hojas de Calculo 10 de marzo 13 de marzo
Ofimatica E(r)gs;entaciones Power | 16 de marzo 18 de marzo
i
Composicién con 20 de marzo 24 de marzo
Publisher
Retoque de Imagenes; | 25 de marzo 30 de marzo
Gimp
Creacion de Imagenes Vectoriales: | 31 de marzo 3 de abril
Contenidos Inkscape
Multimedia Editar Sonido: 6 de abril 8 de abiril
Audacity
Edicion de Video: 14 de abril 20 de abril

* Los dias 7 de febrero y 21 de abril se utilizara para finalizacién de tareas y re-acondicionamiento

de los equipos para un posterior curso.
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Duracion de los Cursos

Curso I: Informatica Practica

12 dias x 2 horas dia = 24 horas.

Curso lI: Ofimatica y Creacion de Contenidos
14 dias x 2 horas dia = 28 horas.

Curso lll: Creacién de Contenidos Multimedia:

13 dias x 2 horas dia = 26 horas.

Médulos sueltos:

3 dias x 2 horas dia = 6 horas

* Excepciones:

Editor de texto: 5 dias x 2 horas dia = 10 horas.

Editor de Video: 4 dias x 2 horas dia = 8 horas.
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l PLANIFICACIO CURSOS INFORMATICA / OFIMATICA A.D.L. 2019-2020

Curs I: Informatica Practica

Dividit en 4 Blocs integradors d'un curs complet. S'ofereix la possibilitat d'accedir a un
dels Blocs de forma aillada, rebent després de la seua realitzacié un certificat
d'aprofitament, en lloc del diploma, per la qual cosa es recomana realitzar el curs
integrament.

Informatica Basica

. Introduccié a la informatica, fonaments elementals.

« Maquinari i programari, sistemes operatius i aplicacions d'is més comd.
Maneig del Sistema Operatiu Windows 10, funcions elementals.

. Maneig d'aplicacions d'Us diari i la web. Edici6
Basica d'Imatges.

. Reproduccié Multimédia; Aplicacions i Cddecs-Video.
Registre en suport fisic (USB, CD, DVD, Blu-Ray).

Informatica Mitjana
. Components de l'ordinador, funcions i dispositius actuals en el mercat.
Sistema Operatiu Windows 10, aprofitament d'utilitats incloses.
. Maneig d'arxius, periferics habituals, impressi6 i dispositius
d'emmagatzematge.
« Aplicacions d'Us general més comuns i el seu funcionament.
Alternatives lliures de codi obert a aplicacions d'Us comu.

Informatica Avancada
. Els diferents elements de maquinari i el seu
funcionament. Sistemes Operatius alternatius i
distribucions Linux.
« Solucié de problemes habituals i actualitzacié del PC.
. Manteniment de I'equip, antivirus, seguretat informatica, VPN.
Tasques avancades en gestié d'usuaris.

Informatica aplicada a la Xarxa

. Navegadors web, correu electronic, i Us segur d'internet.

«  Webs d'Organismes oficials, realitzaci6é de tramits des de casa. DNI
Electronic i Signatura electronica.

« Xarxes Socials; aprendre a traure el maxim profit d'elles.

« Navegar per internet de manera segura, evitar problemes de suplantacié
d'identitat, compres online, protegir les nostres dades en la xarxa.

. Emmagatzematge en el Navol, allotjiament
WEB. Interaccié de Teléfon intel-ligent i PC.

« Cerca activa d'ocupacio.

L'horari d'imparticié dels cursos sera en dos torns (d'equivalent contingut) de 9.30 a
11.30 i de 12.00 a 14.00 hores, dilluns, dimarts, dimecres i divendres.
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Curs lI: Ofimatica i Creacié de Continguts

Dividit en 4 Blocs integradors d'un curs complet. S'ofereix la possibilitat d'accedir a un
dels Blocs de forma aillada, rebent després de la seua realitzacié un certificat
d'aprofitament, en lloc del diploma, per la qual cosa es recomana realitzar el curs
integrament.

Ofimatica: Processadors de Text
+ Crear textos plans i amb format enriquit.
. Encapcalats, taules, estils, diccionaris, *mailing.
. Incrustat de fotos, marques, referéncies i altres elements de *office.
« Exportacié d'arxius i diferents formats per a l'intercanvi en la web. Creacio
Curriculum vitae.

Ofimatica: Fulls de calcul
. Realitzar un Full de calcul basic.
. Filtres, férmules i grafics en el document.
. Estadistiques i tipus de referencies en formules. Operacions amb constants i
variables.

Ofimatica: Presentacions Power Point
. Utilitats de les Presentacions Power Point.
. Inserir contingut multimedia, animacions, efectes.
. Personalitzacié de la Presentacid, creaci6 d'estils, colors, grandaria de fonts...

Ofimatica: Composicié amb Publisher
. Conéixer els diferents tipus de publicacions que es poden realitzar. Cartelleria i
fullets comercials.
« Crear Targetes, Invitacions, Diplomes. Compondre una Fulla Informativa.
« Fer Fullets publicitaris.

*L'horari d'imparticié dels cursos sera en dos torns (d'equivalent contingut) de 9.30 a
11.30 i de 12.00 a 14.00 hores, dilluns, dimarts, dimecres i divendres.
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Curs lll: Creacié de Continguts Multimeédia:

Dividit en 4 Blocs integradors d'un curs complet. S'ofereix la possibilitat d'accedir a un
dels Blocs de forma aillada, rebent després de la seua realitzacié un certificat
d'aprofitament, en lloc del diploma, per la qual cosa es recomana realitzar el curs

integrament.

Retoc d'Imatges: Gimp

« Instal-laci6 i Primers Passos.

. Eines basiques i personalitzacié. Formats d'imatge i
caracteristiques.

. Filtres i plugins,

. Retoc Fotografic i Fotomuntatge. Animacions.

. Treball per capes.

Imatges Vectorials: Inkscape

Instal-lacié i Primers Passos.

Propietats i Avantatges del Dibuix Vectorial.
Treball amb Vectors.

Maneig de Capes.

Vectoritzacié d'Imatges. Logos i Animacions.

Edicié de So: Audacity

Instal-lacié i Primers Passos.

Registre de Mostres i Sons en Temps Real.
Edicié d'Audio.

Filtres de So.

Formats de so i propietats. Multipista.
Plugins.

Edicio de Video: OpenShot, Movie Maker

. Instal-lacié i Primers Passos. Formats de video
actuals. Registre d'Imatge.

. Edici6 de Video.

. Efectes i Transicions. Rétols i Filtres.

* L'horari d'imparticié dels cursos sera en dos torns (d'equivalent contingut) de 9.30 a
11.30 i de 12.00 a 14.00 hores, dilluns, dimarts, dimecres i divendres.
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7"
Calendari de Cursos
CURS BLOC Inici Fi
Informatica Basica 18 de 20 de novembre
novembre
Informatica Mitjana 22 de 26 de novembre
Informatica novembre
Practica Informatica Avancada |27 de 2 de desembre
novembre N
Informatica aplicada a |3 de desembre |9 de desembre ©
la Xarxa
Processadors de Text | 10 de 17 de desembre
desembre
Fulls de calcul 18 de 23 de desembre
desembre
Ofimatica
Presentacions Power | 3 de gener 8 de gener
Point
Composicié amb 10 de gener 14 de gener
Publisher
Retoc d'Imatges; 15 de gener 20 de gener
Gimp
Creaci6 de Imatges Vectorials: 21 de gener 24 de gener
Continguts Inkscape
Multimedia Editar So: 27 de gener 29 de gener
Audacity
Edici6 de Video: 31 de gener 5 de febrer
Informatica Basica 10 de febrer 12 de febrer
| " Informatica Mitjana 14 de febrer 18 de febrer
nformatica —

Practica Informz\at!ca Avgngada 19 de febrer 24 de febrer S
Informatica aplicada a | 25 de febrer 28 de febrer on
la Xarxa
Processadors de Text | 2 de marg 9 de marg
Fulls de calcul 10 de marg 13 de marg

Ofimatica llz;gﬁfzntacions Power 16 de marg 18 de marg
i
Composicié amb 20 de marg 24 de marg
Publisher
Retoc d'Imatges; 25 de marg 30 de marg
Gimp
Creacio de Imatges Vectorials: 31 de marg 3 d'abril
Continguts Inkscape
Multimedia Editar So: 6 d'abril 8 d'abril
Audacity
Edicié de Video: 14 d'abril 20 d'abril

* Els dies 7 de febrer i 21 d'abril s'utilitzara per a finalitzacio de tasques i re-condicionament dels
equips per a un posterior curs.
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Durada dels Cursos

Curs I: Informatica Practica

12 dies x 2 hores dia = 24 hores.

Curs lI: Ofimatica i Creacié de Continguts
14 dies x 2 hores dia = 28 hores.

Curs lll: Creacié de Continguts Multimedia:

13 dies x 2 hores dia = 26 hores.

Moduls solts:

3 dies x 2 hores dia = 6 hores

* Excepcions:

Editor de text: 5 dies x 2 hores dia = 10 hores.

Editor de Video: 4 dies x 2 hores dia = 8 hores.
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