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INFORMATICA NIVEL BASICO 
Curso de un nivel básico para el uso de las TIC.  Se puede acreditar su competencia 
con l’ACTIC obteniendo una titulación oficial de la Generalitat de Catalunya.  Uso 
normal de la tecnología de la información, aplicando todas las acciones necesarias 

para navegar y trabajar con un ordenador en casa. (30 horas) 
 
SISTEMA OPERATIVO 

• Componentes 
• Relación Software-Hardware 
• Instalación y usos de periféricos externos 
• Tipos de conexión periférico-ordenador 
• Configuración personalizada 
• Redes 
• Mantenimiento básico 
• Copias de seguridad 
• Seguridad y protección 
• Compresión de ficheros 
• Requisitos mínimos 
• Relación de los diferentes sistemas operativos. Adaptabilidad. 

INTERNET 
• Buscar información: búsqueda avanzada 
• Configuración del navegador según preferencias 
• Guardar información y/o recursos de internet 
• Herramientas de comunicación instantánea 
• Correo electrónico: administración avanzada 

POSIBILIDADES DE INTERNET 
• Gestiones on-line 
• Banca 
• Compras on-line 
• DNI electrónico 

MULTIMEDIA 
• Tratamiento de imágenes y fotografías 
• Cambiar formatos de fotografías e imágenes 
• Utilización de programas multimedia 

PROCESADOR DE TEXTOS 
• Nivel usuario de tratamiento de textos 
• Herramientas avanzadas 
• Herramientas de automatización: Índices y autotexto 

HOJAS DE CÁLCULO 
• Nivel usuario de hojas de cálculo 
• Realización y creación de gráficos 

BASES DE DATOS 
• Crear bases de datos con asistente 
• Inserción de datos  
• Consultar datos 
• Formularios 
• Informes 

PRESENTACIÓN DE CONTENIDOS 
• Creación de presentaciones básicas 
• Visualización e impresión de presentaciones 

CONCLUSIONES 


