
   INFORMÁTICA    Septiembre 2011 
Un alumno por ordenador. Grupos entre 2 y 6 alumnos 
 
Iniciación a la Informática 
Funcionamiento y partes del PC. El sistema operativo (Windows). Ventanas, carpetas y 
archivos. Copiar y enganchar. Escritorio. Accesos directos. Explorador y Ayuda de Windows. 
Borrar y papelera. Las extensiones de los archivos.  
 
Primeras Aplicaciones 
Repaso del temario de iniciación. Instalar y eliminar programas. Configuración: pantalla, 
impresora y sistema. Toma de contacto con Word y Excel.  
 
Internet 0.1 
Los Navegadores (Internet Explorer, Mozzila). Herramientas básicas: barra de direcciones, 
historial y favoritos. Portales y páginas Web. Crear una dirección de E-mail. Uso del E-mail.  
 
Internet 0.2 
Repaso del temario del primer nivel. Los archivos adjuntos. La mensajería instantánea: 
práctica de Messenger. Buscar, bajar y instalar programas y aplicaciones mediante la red. 
 
OFFICE: 
Word 
Herramientas básicas (las barras de herramientas y los diferentes menus). Márgenes, 
tabulados y sangrados. Columnas. Insertar imágenes. Diseño con WordArt. Opciones de 
configuración. La ayuda.  
 
Powerpoint 
Al final del curso los alumnos podrán realizar una presentación completa. Herramientas a 
trabajar: Diapositivas, cuadros de texto, autoformas, imágenes, WordArt, animaciones, 
música y transiciones entre presentaciones. 
 
Excel  
Herramientas básicas (las barras de herramientas y los diferentes menus). Trabajar con 
hojas, celdas, filas y columnas. Opciones de configuración. La ayuda. Formatear la 
información. Autoformato . Referencias relativas, absolutas y mixtas. Cálculos, fórmulas y 
funciones incorporadas. 
 
Access  
Bases de datos relacionales. Barra de herramientas, menús y ayuda. Opciones de 
configuración. Tablas, registros y campos. Registros. Filtros. Consultas. Formularios. 
Informes. Macros. Relaciones entre tablas. 
 
DISEÑO Y APLICACIONES WEB: 
Diseño Web: Dreamweaver y lenguaje HTML 
Curso orientado a la creación de una página web. 
Utilizaremos el programa dreamweaver. Se trabajará también lenguaje HTML y su 
interacción con el dreamweaver. El objetivo del curso es crear una web completa y funcional. 
 
Dreamweaver  
• Configuración del programa 
• Barras de herramientas 
• Definir Sites 
• Crear páginas 
• Comprobar con el navegador 
• Útiles de trabajo 
• Ejemplos prácticos 
• Tablas 
• Frames 
• Capas 
Lenguaje HTML  
• Estructura de una página. Primeras etiquetas, ejemplo. 
• Nociones básicas; enlaces, imágenes, colores, formado, referencias... 
 
PRÁCTICA: 
• Ejercicio de creación de un site 


