Taller de Informática. Clase 13.
“Introducción a la informática y al ordenador personal”
1.- Hardware.

1.1- El interior del ordenador.

CPU. Procesador. Memoria. Placa base. Fuente de alimentación. Reloj.
1.2- Periféricos.
Monitor: configuración, definición, píxel.  

Teclado: teclas numéricas, alfanuméricas, especiales y de función. Caracteres especiales.
Ratón: mecánico, óptico, inalámbrico. 

Impresora: de impacto, de no impacto, multifunción.

Módem y router: comunicaciones y ancho de banda.

Otros: escáner, webcam, altavoces, micrófono, joystick, plotter, tableta digitalizadora.

Unidades físicas de almacenamiento: DVD, disco externo, pendrive.
2.- Software:

2.1- Introducción al Sistema Operativo Windows.

Interfaz gráfica. Línea de comandos. Escritorio. Iconos. Carpetas. Barra de tareas. Estructura de subdirectorios. Ventanas. Maximizar-Restaurar-Cerrar. Cortar. Copiar. Pegar. Arrastrar. Eliminar. Menús contextuales. Tapiz. Salvapantallas. Papelera de reciclaje. Sonidos del sistema. Configuración. Trabajo compartido en red.

Aplicaciones incluidas en Windows. Bloc de notas. Paint.

2.2.- Introducción al procesador de textos MS-Word.

Crear-editar-guardar-recuperar-eliminar documentos. Descripción general. Menús, barras y botones de herramientas. Tamaños, fuentes tipográficas, colores  y estilos de texto. Formato de párrafos. Sangrías y tabulaciones. Columnas. Márgenes. Orientación, tamaño y dimensiones del documento. Insertar imágenes,  formas y cuadros de texto. Propiedades. Letra capitular. Fondo. Encabezado y pie de página. Vista previa de impresión. Puntuación ortográfica. Corrector ortográfico y sintáctico. Diccionario.

2.3- Introducción a la hoja de cálculo MS-Excel.

Crear-editar-guardar-recuperar-eliminar documentos. Descripción general. Menús, barras y botones de herramientas. Filas, columnas, celdas y rangos. Formato de celdas: número, fuente, borde, alineación, efectos de relleno. Uso de fórmulas. Herramientas de datos. Ordenar. Comparar. Encabezado y pie de página. Vista previa de impresión. Copiar-mover-eliminar hojas de un libro. Representación gráfica. Gráficos de sectores, de barras, de columnas. Efectos de 

diseño. Personalización de gráficos.

2.4.- Internet.

Presentación general de la red. Navegadores. Botones, barras y herramientas. Marcadores e historial. Ventanas y pestañas. Ventanas emergentes. Copiar-guardar contenidos. Buscadores y portales. Búsqueda. Búsqueda avanzada de imágenes. Fiabilidad de la información. Propiedad intelectual y derechos de autor. Navegación segura. Redes sociales. Privacidad e intimidad. Correo electrónico. Envío, recepción, conservación y eliminación de mensajes. Copia y copia oculta. Ficheros adjuntos. Spam. Netiqueta.

