NIL

LANGUAGE SCHOOLS

INFORMATICA Y MECANOGRAFIA VERANO

Adultos: para alumnado de 8 a 11 afios y a partir de 12 afios (adultos).
Libro de texto: No se utiliza libro de texto.
Detalles del curso: Modalidad presencial.
Distribucién horaria: 1 hora al dia.
Metodologia:
Mecanografia: 1 hora al dia con Software Accutype.
Informatica: 1 hora al dia trabajando contenidos Windows 10 e ofimatica (MS Office 2010, Excel y Word).
Mecanografia e Informatica: 2 hora al dia trabajando 1 hora contenidos Windows 10 e ofimatica (MS Office 2010, Excel y Word) y 1 hora con el Software
Accutype.
Valoracion: se valorara la competencia previa a la emisién del certificado de aptitud, en caso de que sea solicitado.
Requisitos minimos: tener el 75% de asistencia al curso y las unidades aprobadas con un 75% de puntuacion.
Condiciones generales:

. El contacto con el equipo docente se realizara a través de tutorias, previa cita en secretaria.

. Ver Anexo docentes CV.

. Numero minimo de asistentes para formar grupo es de 4.

. El nimero méximo de asistentes por clase es de 12

. Las inscripciones estan abiertas durante los meses de junio, julio y agosto.

. Fechas de cada curso segtin demanda a convenir.

. Formas de pago: Efectivo/Tarjeta/TPV virtual/Transferencia bancaria del 1 al 10 del mes corriente.

Objetivos de mecanografia: que el alumno aprenda escribir a maquina con todos los dedos, sin necesidad de mirar el teclado, sin cometer faltas de
ortografia y adquiera velocidad.

Objetivos de informatica:
Windows 10:
. Conocer la estructura de Windows (barra de iconos principal, escritorio, seccion de configuracién y zona de notificaciones/hora).
e  Crear accesos directos.
. Personalizar la apariencia.
. Localizar y ejecutar programas.
. Sistema de almacenamiento en carpetas y subcarpetas.

Curso de Word y Excel 2010 son los siguientes:
. Dar un acabado profesional a cualquier documento de texto.
. Dominar los formatos de texto y parrafo mas usados en Word.
. Disefiar paginas y documentos de manera profesional.
. Conocer el entorno de trabajo en Word 2010.
. Configurar la venta de aplicacién de Excel 2010.
. Dominar la importacién y exportacién de documentos y datos.
. Usar de manera adecuada la manera las herramientas avanzadas de Excel.
e  Agrupar, analizar y compartir informacién alfanumeérica (datos estadisticos, cientificos o econémicos).

Enseifianza no oficial y no conducente a la obtencién de un titulo con caricter oficial o certificado de profesionalidad.
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