UNIVERSIDAD DE MAYORES CDL MADRID
TALLER DE INFORMATICA 2026-2027

Profesora: Maria Villa Alcazar

El curso se plantea de forma muy practica, progresiva y sin intentar abarcar
demasiadas funciones. Se trata de que los alumnos adquieran confianza y seguridad
con el uso del ordenador y que les sirva de apoyo para sus clases en la Universidad
de Mayores.

Metodologia: Explicacion sencilla, demostracién paso a paso y ejercicios practicos
Objetivo general: Adquirir autonomia en el uso del ordenador, Internet, correo
electrénico, herramientas ofimaticas, nube, inteligencia artificial y redes sociales,
aplicandolas a situaciones de la vida cotidiana.

OCTUBRE 2026 (3 CLASES) CONOCIENDO EL ORDENADOR

=  CONCEPTOS BASICOS DE INFORMATICA: SOFTWARE/HARDWARE: VENTANAS,
BOTONES, MENUS E ICONOS.

=  ARCHIVOS, CARPETAS Y ALMACENAMIENTO. ORGANIZAR CARPETAS
= ELTECLADO Y HERRAMIENTAS BASICAS

NOVIEMBRE 2026 (3 CLASES) INTERNET: CONCEPTOS BASICOS

= SEGURIDAD EN INTERNET: CONTRASENAS, PHISING, ESTAFAS...

= LA IA. ESTADO ACTUAL. COMO APLICARLA A NUESTRO DIA A DIA
= LA NUBE. QUE ES. COMO ARCHIVAR Y RECUPERAR DOCUMENTOS

DICIEMBRE 25 (1 CLASES) PAQUETE OFFICE MICROSOFT

"  OFFICE. WORD: PRIMEROS PASOS CON WORD. INTRODUCCION

ENERO 27 (3 CLASES) PAQUETE OFFICE MICROSOFT

= OFFICE. WORD: DAR FORMATO A UN DOCUMENTO
= OFFICE. WORD IMAGENES, TABLAS Y DOCUMENTOS UTILES
= OFFICE. WORD EJERCICIO PRACTICO COMPLETO

FEBRERO 27 (4 CLASES) PAQUETE OFFICE MICROSOFT

=  OFFICE. EXCEL: PRIMEROS PASOS CON EXCEL
»  OFFICE. EXCEL: FORMULAS Y OPERACIONES BASICAS

=  OFFICE. EXCEL: ORGANIZAR Y PRESENTAR INFORMACION
=  OFFICE. EXCEL: EJERCICIO PRACTICO COMPLETO



MARZO 27 (3 CLASES) PAQUETE OFFICE MICROSOFT

e  OFFICE. POWER POINT: CREAR UNA PRESENTACION

e OFFICE. POWER POINT MEJORAR Y PRESENTAR NUESTRO TRABAJO
= OFFICE. POWER POINT: EJERCICIO PRACTICO. EXPOSICION DE UNA PRESENTACION EN
CLASE

ABRIL 27 (4 CLASES)

e OFFICE. POWER POINT

e GOOGLE CALENDAR

e CORREO ELECTRONICO

e ORGANIZAR Y UTILIZAR EL CORREO: RECIBIR Y ENVIAR ARCHIVOS, PDF, FOTOS ETC

MAYO 27 (4 CLASES)

e COMPRAS, BANCA'Y GESTIONES POR INTERNET
e USO DE WHATSAPP WEB

e USO DE APSS DESDE EL ORDENADOR: YOUTUBE, PODCAST ETC
e REDES SOCIALES

JUNIO 26 (1 CLASES)

e REPASO GENERALY PROYECTO FINAL



