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DENOMINACION ACCION FORMATIVA:

CODIGO ACCION?

DENOMINACION HERRAMIENTAS DE COMUNICACION XP

GRUPO DE ACCIONES? 087-14 Introduccioén a la informéatica y/o NN.TT de la Informacién y Comunicacion

DESCRIPCION ACCION FORMATIVA:

MODALIDAD (marcar con una X la opcién que proceda):

PRESENCIAL O MIXTA O
A DISTANCIA TELEFORMACION

HORAS DE FORMACION:

PRESENCIAL: A DISTANCIA: 100 TELEFORMACION: 100

TIPO DE ACCION (marcar con una X la opcién que proceda):

GENERICA ESPECIFICA O

NIVEL DE FORMACION (marcar con una X la opcién que proceda):

BASICO O SUPERIOR

MODULOS DE CARACTER TRANSVERSAL EN AREAS CONSIDERADAS PRIORITARIAS® (las horas de los mddulos deben estar
incluidas en las horas totales del curso):

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION __horas

PREVENCION DE RIESGOS LABORALES ___horas

SENSIBILIZACION EN MEDIO AMBIENTE ___horas

PROMOCION DE LA IGUALDAD __horas
OBJETIVOS:

El curso de HERRAMIENTAS DE COMUNICACION ha sido concebido como una herramienta (til y adecuada para cumplir y dar
respuesta a los objetivos generales propuestos en esta accién de formacién continua:

El objetivo de este curso es que el alumno aprenda de la forma més sencilla, comoda y practica a crear presentaciones
gréficas incorporandole distintos elementos de animacion, recursos multimedia y ademas pueda emplear Internet como
herramienta de trabajo para crear las diapositivas con calidad profesional. Nos proponemos que el alumno sepa utilizar el
asistente de autocontenido para agilizar la creacion, asi como crear una presentacion desde cero o utilizando plantillas.
Podra incluir y editar textos dandole formato a la diapositiva. Del mismo modo darad efectos entre diapositivas y creara
transiciones; sabra disefiar y modificar organigramas y gréaficos estadisticos, asi como usar con soltura los diferentes modos de
incluir imagenes, ya sean predisefiadas o importadas de Internet. Para ello, utilizara Internet tanto para la navegacion como
para la conversacion en la Red, sabiendo configurar las propiedades del explorador y haciendo uso de los favoritos. Ademas se
pretende que el alumno conozca todas las posibilidades que tiene el uso del correo electrénico, para enviar y recibir
mensajes donde podra adjuntar las presentaciones graficas creadas. También haciendo uso de los grupos de noticias podra
publicar las presentaciones graficas. Todo ello le servird para distribuir sus presentaciones por la Red e incluso llegar a hacer
una exposicién on-line.

En aras de conseguir el maximo aprovechamiento del curso, los contenidos se han estructurado en mddulos, teniendo
omnipresente las particularidades de las personas adultas en el proceso de ensefianza-aprendizaje y utilizando criterios
pedagdgicos. Por ello, se va a estructurar el proceso formativo de forma secuencial y con una progresiva complejidad.

CONTENIDOS:

MODULO 1

TEMA 1. Primeros pasos

TEMA 2. La plantilla y sus componentes
TEMA 3. Edicién de datos en una plantilla
TEMA 4. Modificacion del texto

TEMA 5. El clasificador de diapositivas
TEMA 6. Mantenimiento de diapositivas

Cddigo numérico arbitrario que identifica a la Accién Formativa en el periodo formativo actual.

Numero que facilita la Fundacion Tripartita con el fin de agrupar a la Acciones Formativas en familias tematicas.
3 . . . . p 4

Las Acciones Formativas que ofrece Academia Azos no incluyen médulos de caracter transversal.
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TEMA 7. Transiciones

TEMA 8. Configurar la presentacion
TEMA 9. Progresién del texto
TEMA 10. Atenuacion y colores
TEMA 11. Formato del texto

TEMA 12. Crear una nueva plantilla
TEMA 13. Figuras y autoformas
TEMA 14. Efectos de relleno

MODULO 2

TEMA 15. Insertar organigrama

TEMA 16. Formato del organigrama: texto
TEMA 17. Formato del organigrama: cuadros
TEMA 18. Formato del organigrama: lineas
TEMA 19. Insertar grafico estadistico

TEMA 20. Formato del grafico

TEMA 21. Crear presentacion en blanco
TEMA 22. Imagen, sonidos y peliculas

TEMA 23. Imprimir

MODULO 3

TEMA 24. La Red

TEMA 25. Primeros pasos

TEMA 26. Iniciar el explorador y barras de herramientas
TEMA 27. Barra de botones estandar y Fuente
TEMA 28. Favoritos

TEMA 29. Buscar, configurar pagina e imprimir
TEMA 30. Seguridad y ayuda

TEMA 31. Vinculos

TEMA 32. Multimedia, busqueda y guardar
TEMA 33. Historial y descarga de archivos
TEMA 34. Organizar favoritos

MODULO 4

TEMA 35. Outlook Express. Primeros pasos.
TEMA 36. Configurar una cuenta de correo electrénico
TEMA 37. Redactar y enviar un mensaje
TEMA 38. Formato y estilos

TEMA 39. Imagenes y ortografia

TEMA 40. Configurar Outlook

TEMA 41. Enviar y recibir

TEMA 42. Mantenimiento de mensajes

TEMA 43. Crear un contacto y configuracién
TEMA 44. Ordenar y modificar contactos
TEMA 45. Grupos

TEMA 46. Conexion y descarga de noticias
TEMA 47. Seleccionar grupos y actualizar
TEMA 48. Suscribirse a un grupo de noticias
TEMA 49. Publicar, filtrar e imprimir noticias
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