ERGUETE-INTEGRACION

ACTIVIDADES CIBER EMPREGO Y CONTENIDOS CURSOS ﬁf M DicheG i ER

BUSQUEDA DE EMPLEO

Asesoramiento y ayuda para:

» Orientacién laboral, informacion sobre empleo y formacion

» Elaboracién y modificacion del Curriculum Vitae (CV)

» Creacién de Cuentas de Correo Electrénico

» Altas en Portales de Empleo y Webs de Empleo en Internet

» Busquedas de ofertas de Empleo e inscripcion en las mismas
» Busqueda de informacion relacionada con el empleo

FORMACION GRATUITA

APRENDER A ESCRIBIR AL TACTO

* Mecanografia (5 0 3 horas semana, minimo un mes para conseguir resultados)

OFIMATICA

* Iniciacién a la Informatica (25 horas)

* Iniciacién al Procesador de Texto (25 horas)

* Internet Basico y Correo Electrénico (25 horas)
» Procesador de Texto Avanzado (25 horas)

* Iniciacion a la Hoja de Calculo (25 horas)

APLICACIONES EN TU TELEFONO MOVIL

» App Correo Electrénico en tu Movil (GMAIL) (3 horas)

* Appde ETT en tu Mévil (ADECCO) (3 horas)

* App de Portal de Empleo en tu Mévil (INFOJOBS) (3 horas)
» Facebook y la Busqueda de Empleo (3 horas)



ACTIVIDADES CIBER EMPREGO Y CONTENIDOS CURSOS

FUNDACION
ERGUETE-INTEGRACION

Klavaro, un programa sencillo de mecanografia

¢ Tecleas con los dedos indices? ; Tardas mucho tiempo para escribir una frase? En ese caso necesitas un
curso intensivo de mecanografia como Klavaro.

e Es un programa libre. Su uso es gratuito tanto para fines
comerciales como no comerciales.

» Coddigo abierto y disponible en SourceForge.

» El editor de disefo de teclado nos va a permitir configurar la
posicién de las teclas y guardarlas como un archivo de texto. Si falta e o et
tu teclado, puedes crearlo. También incluye varias opciones de
disefo de teclado incorporado.

Klavaro

klavaro sf.net
Copyright (C) Free Software Foundation 2008-2014
Este programa viene SIN NINGUNA GARANTIA.
Consulte la Licencia Publica General de GNU, versié posterior para obtener
mas detalles

» Graficos de progreso. Al finalizar cada ejercicio, algunas
caracteristicas del trabajo se guardan y pueden mostrarse graficamente.

Recuerde siempre: jAlguien o ama!

* Incluir otros textos. Como ya he escrito antes, vamos a tener la opcién de importar texto externo para
usar con los médulos avanzados (ejercicios de velocidad / ejercicios de fluidez). Podremos iniciar el
cuadro de didlogo necesario para seleccionar un archivo local de texto en el sistema. También vamos a
poder pegar texto ya copiado en el portapapeles o seleccionar, arrastrar y soltar texto en el cuadro de
entrada, situado en la parte inferior de la ventana del tutor.

» Tendremos a nuestra disposicién medidores que miden la velocidad, los errores, el tiempo o
un teclado virtual que flota frente al usuario.

» Klavaro tiene una interfaz simple y limpia para poder centrarse Unicamente en mejorar nuestra
velocidad de escritura.

Klavare - Mend principal s Introduceién - Teclade: Espafia - qwerty

"\ 0 - Intreduccién Cémo poner las manos
zrs

f=8 Aprenda a escribir correctamente
1 - Curso basico

Primeros pasos

Poner las manos y los dedos de forma correcta es
muy importante para escribir eficientemente. Si sigue
estas recomendaciones aprendera antes y escribir

mejor. N [

2 - Adaptabilidad

Practicar con teclas al azar

Abe 3 - Velocidad

o liell oglinag | Eamln=a g sz gag (Rog (lko | «
Practicar con palabras al azar.
o | o e P P e | e | R e
/ 4 - Fluidez
Practicar con textos completos Allsliofielie(lb ol Ll mll:llc| €@
Idioma: | Espafiol; Castellano (es) ¥ =@ Dictado > |l < ||z [ X [lc||v|[B]|lN[M[. . - Z

BARRA ESPACIADORA

Teclado: Espafia

Ayuda

v | qwerty v

<> Acerca de R cerrar & 3¢ cerrar

27 Siguiente paso

Klavaro - Curso bésico - [x
Leccién: | 1 ° | Teclas: fj B

Fifif jiffy F33FF jF3F5 JFIFF 3FiF5 JFIFF j3FIF 559

fiffy jffif jiff] jfifi
JTIff jiffy £35F) fifif
ffifj jfjfj Fiffj jffjf

ffifi fi3ff jiff] fifij fiffiv
JTIFE 355 £3f35 f3FF5 f35F39
jiffj fjjfj £Fif] jFfif jiffiv

ol ixl.
w.‘l it
| VAN |
[ﬂ| \
[k Progreso

Curso basico. Para memorizar la posicion de las teclas en el teclado.

Ejercicios de adaptabilidad. Para practicar el uso de todo el teclado escribiendo una cadena aleatoria
de teclas designadas.

' Teclado

2| Fuente | (FPitido

4 Informacién sobre el curso GoVolveralmenti | | 3¢ Cerrar

3¢ cerrar

Ejercicios de velocidad. Se haran escribiendo palabras al azar, a la velocidad mas alta utilizando una
distribucion de teclado familiar.

Ejercicios de fluidez. Tendremos que escribir parrafos completos, con oraciones completas.
Concurso semi-en linea. Califica a los usuarios por rango de acuerdo con sus habilidades tactiles.
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3.1
3.2
3.3
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4.1.

4.2
4.3
4.4
4.5

ubuntu

CONCEPTOS GENERALES DE
INFORMATICA )
COMPONENTES ESTANDAR DEL
ORDENADOR

SOFTWARE: DEFINICION Y TIPOS
UNIDADES DE MEDIDA DE LA
INFORMACION

ENCENDER EL ORDENADOR
INTERFAZ (ASPECTO O IMAGEN) DE LOS
SISTEMAS OPERATIVOS
APAGAR EL ORDENADOR
REINICIAR EL ORDENADOR

EL RATON
EL TECLADO

ASPECTOS GENERALES

EL LANZADOR (FAVORITOS)
BARRA DE MENUS

BOTON MOSTRAR APLICACIONES
3.4.1 Ejemplo: Buscar calculadora
CONFIGURACION DEL SISTEMA

ELEMENTOS DE LAS VENTANAS
CAMBIAR LA POSICION DE UNA VENTANA
CAMBIAR EL TAMANO DE UNA VENTANA
MAXIMIZAR Y RESTAURAR UNA VENTANA
TRABAJAR CON VARIAS VENTANAS AL
MISMO TIEMPO

5.1
5.2
5.3

6.1
6.2

6.3
6.4

7.1

7.2

7.3

ACTIVIDADES CIBER EMPREGO Y CONTENIDOS CURSOS FUNDASC
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ESTRUCTURA DE UN DISCO
CARPETAS Y ARCHIVOS
ADMINISTRADOR DE ARCHIVOS Y
CARPETAS

OPERACIONES CON CARPETAS Y
ARCHIVOS

COPIAR Y MOVER CARPETAS Y ARCHIVOS
RENOMBRAR UNA CARPETA O ARCHIVO
ELIMINAR UNA CARPETA O ARCHIVO

RECUPERAR EL CONTENIDO DE LA
PAPELERA DE RECICLAJE

VACIAR LA PAPELERA DE RECICLAJE
PARCIAL O TOTALMENTE

MANEJAR APLICACIONES DEL SISTEMA
OPERATIVO
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PROCESADOR DE TEXTO: WRITER INICIACION
ONTENIDOS

INDICE DE C

TEMA 1: INTRODUCCION

1.1

[ G s -
R wi

PROCESADOR DE TEXTO LIBRE OFFICE
WRITER

INICIAR WRITER

CERRAR LIBRE OFFICE WRITER
ARCHIVOS Y CARPETAS

LA AYUDA EN WRITER

TEMA 2: ESCRIBIR Y EDITAR

2.1
2.2
2.3
24
2.5
2.6
2.7
2.8
2.9

ESCRIBIR TEXTO EN UN DOCUMENTO
BORRAR TEXTO EN UN DOCUMENTO
GUARDAR UN DOCUMENTO
DESPLAZAMIENTO DEL CURSOR
CERRAR UN DOCUMENTO

ABRIR UN DOCUMENTO

CREAR UN DOCUMENTO EN BLANCO
SELECCIONAR TEXTO

COPIAR/MOVER UN BLOQUE DE TEXTO

2.10 CAMBIAR TEXTO DE MAYUSCULAS A

2.1

MINUSCULAS )
CAMBIAR TEXTO DE MINUSCULAS A
TITULO O VERSALITAS

2.12 EL CORRECTOR ORTOGRAFICO

TEMA 3: FORMATOS DE CARACTERES

3.1
3.2
3.3
3.4
3.5

3.6

CAMBIAR FUENTES Y TAMANO

CAMBIAR ESTILOS DE FUENTE

APLICAR COLORES DE FUENTE
CARACTERES ESPECIALES Y SIMBOLOS
ANADIR BORDES Y SOMBREADO A
CARACTERES ]

COPIAR FORMATO DE CARACTER

TEMA 4: FORMATOS DE PARRAFO

4.1
4.2
4.3
4.4

4.5
4.6

ALINEACION

SANGRIAS

INTERLINEADO Y ESPACIADO

ANADIR BORDES Y SOMBREADO AL
PARRAFO

TABULACIONES

LISTAS Y VINETAS

TEMA 5: FORMATOS DE PAGINA Y OTROS

5.1
5.2
5.3
5.4
5.5

MARGENES DE PAGINA
ORIENTACION DE LA PAGINA
VISTA PRELIMINAR

IMPRIMIR UN DOCUMENTO
EXPORTAR A PDF
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ACI1ON
GUETE-INTEGRACION

Qf INICIACION A INTERNET Y CORREO ELECTRONIcO ™1

z

INDICE DE CONTENIDOS

TEMA 1: INTERNET, CONCEPTOS
GENERALES

1.1. INTRODUCCION )

1.2 REQUISOS. TIPOS DE CONEXION.
PROTOCOLOS

1.3 DIRECCIONES IP. DNS. URL

TEMA 2: SERVICIOS Y APLICACIONES DE
INTERNET

2.1 LO QUE PUEDO HACER EN INTERNET

2.2 SERVICIOS-PROTOCOLOS-SOFTWARE
NECESARIO

2.3 ;QUE ES NAVEGAR?

2.4 CARACTERISTICAS COMUNES DE LOS
NAVEGADORES

TEMA 3: MANEJO EFICAZ DEL NAVEGADOR

3.1 NAVEGACION POR LAS PAGINAS WEB
3.2 OPERACIONES CON PAGINAS WEB

TEMA 4: BUSCADORESBUSQUEDAS EN LA
WEB

4.1 BUSQUEDA A TRAVES DEL NAVEGADOR
4.2 BUSCADORES
4.3 EL BUSCADOR GOOGLE

TEMA 5: EL CORREO A TRAVES DE LA WEB.

5.1 CREAR UNA CUENTA DE CORREO
ELECTRONICO

5.2 GESTION DEL CORREO

5.3 CONTACTOS O LIBRETA DE
DIRECCIONES

5.4 OTROS PRODUCTOS DE GOOGLE

TEMA 6: SEGURIDAD Y SPAM

6.1 PELIGROS DE SEGURIDAD E
INCONVENIENTES DEL CORREO
ELECTRONICO

6.2 DECALOGO SEGURIDAD EN INTERNET

6.3 REGLAS DE SEGURIDAD PARA REDES
SOCIALES. IMPORTANCIA DE LA
PRIVACIDAD
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ACI1ON
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E‘ PROCESADOR DE TEXTO: WRITER AVANZADO

INDICEE DE CONTENIDOS
TEMA 1: TABULACIONES TEMA 6: FORMATOS DE PAGINA
1.1 TIPOS DE TABULACIONES 6.1 FIJARLOS MARGENES _
12 FORMAS DE COLOCAR AS 6.2 MODIFICAR ORIENTAGION DEL PAPEL
TABULACIONES 6.3 CREAR SALTOS DE PAGINA MANUAL
_ " 6.4 CREAR UN ESTILO DE PAGINA
TEMA 2: LISTAS Y VINETAS 6.5 CAMBIAR LA ORIENTACION DE ALGUNAS
2.1 LISTA CON VINETAS PAGINAS
2.2 LISTA CON NUMEROS .
2 e TEMA 7: DOCUMENTOS LARGOS
_ : 7.1 NUMERACION DE PAGINAS
TEMA 3: COLUMNAS PERIODISTICAS 72 ENCABEZADOS ¥ FIES DE PAGINA
3.1 DESDE EL MENU FORMATO 7.3 NOTAS AL PIE DE PAGINA
32 AREAS O SALTOS DE SECCION 7.4 CREAR INDICES
3.3 DIVIDIR EN COLUMNAS UNA PARTE DEL _
DIVIDIREN O TEMA 8: COMBINAR CORRESPONDENCIA
3.4 CONOGER EL NOMBRE DE UNA 8.2 CREAR BASE DE DATOS
SECCION DETERMINADA , 8.1 CREAR CARTA MODELO
3.5 MODIFICAR EL FORMATO DE UN AREA 8.3 COMBINAR BASE DE DATOS Y CARTA
DETERMINADA MODELO
TEMA 4: TABLAS TEMA 9: FORMULARIOS
4.1 CREAR TABLAS 9.1 CREAR UN FORMULARIO Y
4.2 CREAR TABLAS IRREGULARES PROTEGERLO

4.3 CENTRAR HORIZONTALMENTE UNA
TABLA EN LA PAGINA
4.4 HACER CALCULOS EN UNA TABLA

TEMA 5: TRABAJAR CON IMAGENES

5.1 CREARY EDITAR IMAGENES

5.2 FONTWORK PARA TEXTO DE ARTE
GRAFICO

5.3 DIBUJAR CON LA BARRA DE DIBUJO

5.4 LETRA CAPITULAR (CAPITAL)
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HOJA DE CALCULO: INICIACION A CALC

INDICE B

1. INTRODUCION A CALC

1.1

1.2

1.3

INTRODUCCION. INICIAR LIBREOFFICE
CALC.

ABRIR, CERRAR Y GUARDAR HOJAS DE
CALCULO.

SALIR DE LIBREOFFICE CALC.

2. INTRODUCIR Y EDITAR DATOS

2.1

2.2
2.3

2.4
2.5

2.6
2.7

2.8

TIPOS DE DATOS. REFERENCIAS O
DIRECCIONES.

PONER NOMBRE A CELDAS O RANGOS.
DESPLAZAMIENTO POR LA HOJA.
INTRODUCCION DE DATOS Y EDICION.
SELECCIONAR CELDAS Y RANGOS.
MODIFICAR O ELIMINAR CONTENIDO DE
UNA CELDA.

ADMINISTRAR UN LIBRO.

CORTAR, COPIAR Y PEGAR DATOS Y
RANGOS. ,

RELLENO AUTOMATICO.

3. FORMATOS DE DATOS Y HOJA

3.1
3.2
3.3
3.4

3.5
3.6

3.7
3.8

ASIGNAR FORMATO A UNA CELDA.
FORMATO DE FILAS: CAMBIAR ALTO.
OCULTAR Y MOSTRAR FILAS.
FORMATO DE COLUMNAS: CAMBIAR
ANCHO

OCULTAR Y MOSTRAR
COLUMNAS/FILAS. ]
APLICAR FORMATO AUTOMATICO.
ELIMINAR FORMATOS.

PROTEGER CELDAS.

4. CALCULOS EN CALC

4.1
4.2
4.3

USO DE FORMULAS Y FUNCIONES.
BARRA DE FORMULAS.
ASISTENTE PARA FUNCIONES.

4.5
4.6

4.7

4.8

SONTENIDOS

FUNCION PROMEDIO.

FUNCIONES: MINIMO, MAXIMO, CONTAR,
CONTARA.

FUNCIONES: CONTAR.SI, SUMAR.SI.
FUNCION SI.

MENSAJES DE ERROR.

5. CREAR GRAFICOS

5.1
5.2
5.3

5.4

TIPOS DE GRAFICOS.

CREAR GRAFICOS. )
PASOS A SEGUIR EN LA CREACION DE
GRAFICOS. )

MODIFICAR UN GRAFICO.

6. INSERTAR IMAGENES

6.1
6.2
6.3
6.4

6.5

INSERTAR IMAGENES. ]
CONFIGURAR ALINEACION.

CAMBIAR EL TAMANO DE UNA IMAGEN.
MODIFICAR PROPIEDADES DE UNA
IMAGEN.

INSERTAR UN FONTWORK.

7. DISENO DE PAGINA

7.1

7.2

7.3
7.4

7.5

VISTA DISENO DE IMPRESION O
PRELIMINAR. ,
DISENO DE PAGINA: ORIENTACION DE
LA PAGINA, CAMBIAR MARGENES DE
PAGINA, ENCABEZADOS Y PIES DE
PAGINA. ,

OPCIONES DE IMPRESION DE LA HOJA.
DEFINIR ESTILOS DE PAGINA DISTINTOS
PARA CADA HOJA DE UN ARCHIVO.
RANGOS DE IMPRESION.

8. OUTRAS UTILIDADES

8.1

OBTENCION DE AYUDA.
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ACTIVIDADES CIBER EMPREGO Y CONTENIDOS CURSOS

M CORREO ELECTRONICO GMAIL EN TU MOVIL

INDICE DE CONTENIDOS

INICIAR SESION (ACCEDER A GMAIL) 5. ENVIAR ARCHIVOS DESDE GOOGLE
DESCRPICION DEL MENU DE GMAIL DRIVE

7. MODIFICAR EL NUMERO DE
ADJUNTAR ARCHIVOS N e

INFOJOBS EN TU TELEFONO MOVIL

INDICE DEE CONTENIDOS

S TIENES YA UN PERFIL EN 8. GUARDAR LAS OFERTAS DE EMPLEO
INFOJOBS? 9. INTERES POR ALGUNA OFERTA
DESCARGAR LA APP 10. CANDIDATURAS

DATE DE ALTA 11. OFERTAS PARA TI

VERIFICAR EMAIL 12. MENSAJES (BETA)

¢{NO RECIBES EL EMAIL DE 13. QUIEN ME VE

VERIFICACION?
COMPLETAR TU CV
BUSCAR OFERTAS

14. AJUSTES
15. IMPORTANTE

CORREO ELECTRONICO GMAIL EN TU MOVIL

-A INDICE DE CONTENIDOS
INSTALAR APP ADECCO 6. USALOS FILTROS PARA AFINAR LA
ACCEDER A LA APP BUSQUEDA
7. GUARDA OFERTAS PARA MIRARLAS
USGA OFERTAS CERGA OE T MAS TARDE
8. CONSULTA TU HISTORIAL DE
CREA ALERTAS PARA RECIBIR GANDIDATURAS
AVISOS

ﬁ FACEBOOOK Y BUSQUEDA DE EMPLEO

INDICE DE CONTENIDOS

CREACION DE CUENTA E INICIO DE SESION
INFORMACION A INCLUIR

CONFIGURACION Y OPCIONES DE PRIVACIDAD
BUSQUEDA DE EMPLEO

4.1.GRUPOS DE FACEBOOK

4.2.EMPLEO

SEGUIR CUENTAS CLAVE



