
 

CURSO DE FORMACION GRATUITA EN GESTIÓN EMPRESARIAL BÁSICA 
CADE VILLAMARTÍN 

MARZO 2010 
 
* Título: Curso.”BÁSICO DE INFORMÁTICA. INICIACIÓN”  
 
* Fecha: Viernes, 26 de marzo de 2010. 
 
* Horario:  de 10:30 a 13:30 h. 
 
* Lugar: Aula CADE Villamartín. 
 
* Inscripción: Telf: 956 709 761  
 
* Indicado para:  Emprendedores, Empresarios, profesionales independientes, 
autónomos, trabajadores por cuenta ajena y cualquier persona que deseen mejorar 
sus conocimientos y aptitudes de gestión empresarial. 
 
* Temario : 

0.- Introducción. 

 1.- Sistemas Operativos: Windows. 
  * Periféricos de un ordenador. 
  * Escritorio: fondos, iconos, menú Inicio. 
  * Accesos directos. 
  * Carpetas. 
  * Gestión de archivos: creación, almacenamiento y recuperación. 
 2.- Procesadores de Texto: Word. 
  * Descripción de la pantalla y teclado. 
  * Crear, guardar y abrir documentos. 

 * Edición de textos (fuentes, párrafos, tabulaciones, encabezados y pies, 
corrección ortográfica y gramatical, … ) 

 3.- Ejercicios prácticos: Actuar en el escritorio de windows. 
     Confeccionar una carta comercial 
* Docentes: 
 - Juan Manuel Romero Mendoza y Juan López Rodriguez: Técnicos del Centro 
de Apoyo al Desarrollo Empresarial (CADE) de Villamartín. 

 
* Material para el alumno: 

- Material didáctico y carpeta para archivar documentación . 
- Diploma acreditativo de la Formación recibida, emitido por la Consejería de 

Innovación, Ciencia y Empresa de la Junta de Andalucía. 
- Dossier informativo RTAE 

 

* Comentario: 
- Sesión eminentemente práctica, de nivel básico y accesible para cualquier 
persona interesada en crear su propio negocio. 

 
* Con la colaboración de: 


