Deputacion

Pontevedra
Cédigo do curso LIN-25-017
Denominacién INFORMATICA BASICA

. . Persoal da Deputaciéon de Pontevedra e dos concellos
Persoas destinatarias . » .
adheridos ao Plan agrupado de formacién continua

NGmero de horas 30
Datas Do 19/05/2025 ao 30/06/2025
Metodoloxia Tebrico-practica

e Comprender os fundamentos da informdatica
e Xestionar o sistema operativo e arquivos
Obxectivos e Usar ofiméatica e Internet con seguridade

e Xestionar o correo e a comunicacién dixital

e Aplicar boas prdcticas en seguridade

e Introducién a Informatica: Conceptos fundamentais de
hardware e software. Tipos de dispositivos: ordenador,
tableta, teléfono intelixente. Sistemas operativos:
Windows, macOS, Linux.

e Uso bdsico do sistema operativo: escritorio, iconas,
menu de inicio e barra de tarefas. Xestién de ficheiros e
carpetas (copiar, mover, eliminar). Configuracién
bésica do sistema e personalizaciéon. Instalacién e
desinstalacién de programas.

e Procesadores de texto e ofimatica: introducién a
Microsoft Word e LibreOffice Writer. Creacion, edicién e
formato de documentos. Insercién de imaxes, tdboas e

. grdficos. Introducién a follas de cdlculo (Excel e Calc)

Contido e Internet e correo electrénico: navegadores web (Google
Chrome, Mozilla Firefox e Microsoft Edge). Buscas
eficaces en internet e seguridade en lifia. Creacién e
xestién de contas de correo electrénico (Gmail, Outlook).
Envio e recepcién de correos con anexos

e Seguridade informatica e boas prdacticas: protecciéon
contra virus e programas maliciosos. Xestion de
contrasinais e seguridade en lifla. Copias de seguridade
e almacenamento na nube. Boas prdcticas no uso de
dispositivos electrénicos

e Aplicaciéns Gtiles e comunicacién dixital: uso basico de
programas de comunicacién (Zoom, Teams, WhatsApp
Web). Xestién de redes sociais e seguridade en redes.
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Introducién ao almacenamento na nube (Google Drive,
OneDrive, Dropbox)
e Resolucion de problemas comins en informdatica

bdsica. Exercicios prdcticos de ofimatica e navegacion
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