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Herramientas informáticas e Internet adaptado para comerciantes
Objetivos

En esta acción formativa el alumno adquirirá los conocimientos teórico – prácticos para utilizar el hardware y el software como una herramienta de trabajo.

De este modo debe específicamente distinguir los servicios que ofrecen las TIC y los utilice según sus necesidades.

Al finalizar la acción formativa los alumnos deben ser capaces de integrar las TIC´s en sus actividades diarias del comercio de modo que puedan mejorar la gestión del mismo y ofrecer nuevos productos y servicios a los clientes. 
Programa del Curso

La presente acción formativa se divide en las siguientes unidades didácticas:

Unidad 1. Conocimientos teórico – prácticos para utilizar el hardware y el software como una herramienta de trabajo. (5h)

WINDOWS 

Organización de la información

Organizar archivos y carpetas con explorador de Windows

Creación, modificación y eliminación de carpetas

Entorno Windows

Unidad 2. Servicios y utilidades que ofrecen las TIC. (15h)

PROCESADOR DE TEXTOS WORD 

Crear documentos

Guardar documentos

Desplazarse por el documento

Abrir un documento existente 

Visualizar y ocultar la regla

Visualizar y ocultar las barras de herramientas

Deshacer y rehacer las últimas operaciones

Modos de seleccionar 

Copiar, cortar y pegar texto

Cómo crear tus presupuestos, pedidos cliente, cartas y carteles publicitarios y documentos informativos para tu comercio:

Formato- fuente

Formato- párrafo

Formato bordes y sombreados

Insertar y trabajar con imágenes

Insertar y trabajar con tablas.

Tabulaciones

INTERNET

NAVEGAR POR LAS PÁGINAS WEB:

El área de trabajo:

Barra de menús, de botones, de direcciones, de estado, de herramientas.

Opciones de Internet (inicio, historial, color, fuente, ...)

Favoritos (agregar, suscripciones y organizar)

Vínculos y Canales

Cómo guardar texto de una 

Cómo guardar una imagen y cómo ponerla como fondo del escritorio

Cómo guardar una página web con imágenes.

Imprimir páginas web

LOS BUSCADORES

CORREO ELECTRÓNICO:

Qué es el correo electrónico y para qué sirve

Los elementos del área de trabajo Outlook

La bandeja de entrada

La bandeja de salida

Elementos enviados

Elementos eliminados

Borrador

Redactar mensajes de correo electrónico

Enviar y recibir

Leer mensajes recibidos

Contestar al autor del mensaje

Adjuntar archivos e imágenes

La libreta de direcciones.
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