CENTRO DE ESTUDIOS

C/. Dofia Romera 3 - 28901 Getafe - Espafia - Tel.: 91 68 258 62 - FAX: 91 665 40 36

FormaTres
mejora lus resultades

contacto@formatres.com - www.formatres.com

CURSO OFFICE AVANZADO

Convocatoria: Todo el afio Duraciéon: 30 H Horario: Tarde / Mafiana Precio: 180 €

N° de horas / Sesion: Lugar de imparticién: FSI C/. Dofla Romera 3 - 28903 GETAFE - Espafia

OBJETIVOS

Completar los conocimientos previos de los participantes en MS Office adquiriendo conocimientos profesionales en
las herramientas avanzadas de las aplicaciones que componen el paquete de ofiméatica.

La presente accion formativa se centrara en proporcionar a los participantes conocimientos avanzados de MS Office
que facilitan automatizar tareas rutinarias tanto de caracter administrativo como de programacion y planificacion. Se
haré especial énfasis en ensefiar al alumno a aplicar las herramientas de ofimética tratadas de forma sistematica y
creativa en sus respectivos puestos de trabajo

CONTENIDOS FORMATIVOS

MODULO 1 UNIDADES FORMATIVAS

= Estilos y autoformato

= Ref. cruzadas y marcadores

= Encabezados, notas y pies

* indices

WORD *= Documentos maestros

= Revisar y compartir documentos
= Afadir objetos

=  Word e Internet

= Otfras funciones
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MODULO 2 UNIDADES FORMATIVAS

= Base de datos

= Funciones avanzadas
=  Filtros

EXCEL
=  Subtotales

= Acceso a datos externos

Tablas y graficos dinamicos

MODULO 3 UNIDADES FORMATIVAS

=  Calcular campos y totales

. Disefio de formularios

] Personalizar formularios
. Crear expresiones
ACCESS
=  Trabajar con informes

" Filtros. Importar y exportar

=  Macros y Médulos

. Access e Internet

MODULO 4 UNIDADES FORMATIVAS

. Entorno de PowerPoint

= Aplicacion de disefios

=  Afadir texto y tablas

=  Formato y correccion del texto
=  Dibujos e imagenes
POWERPOINT
= Otros objetos graficos

=  Notas, documentos e impresion
=  Presentaciones electrénicas

] Multimedia e Internet

=  Preparar la presentacion
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Nuestra metodologia considera al alumno como una instancia de aprendizaje dentro de un proceso de
transformacioén. Esto implica una perspectiva innovadora centrada en el desarrollo profesional de los participantes.

La estrategia metodoldgica se estructura de la siguiente manera en cada sesion lectiva:

Al inicio de la sesion se lleva a cabo una breve introduccion tedrica de los conceptos que se van a tratar,
relacionandolos con los conocimientos previamente adquiridos.

A continuacién se desarrolla la teoria del tema a tratar. Se utilizan ejemplos practicos que permiten una
iniciacion y profundizacién progresiva en los contenidos. Se facilita en cada sesion unos apuntes realizados
en la fase de preparacion de la unidad didactica, para que los alumnos puedan seguir la explicacion tedrica y
la practica a realizar en clase.

Todo ello se lleva a la practica a través de ejercicios y casos practicos, englobando asi los principales los
aspectos de en cada sesion lectiva. El instructor-formador prestara una atencion individualizada a lo largo de
las préacticas adecuando los ejercicios a cada alumno, prestando mayor atencion a aquellos alumnos que
presenten un nivel méas bajo.

Para terminar la sesion, se presentan en comun los trabajos por parte de los alumnos y las dificultades o
dudas surgidas.

Con respecto a la metodologia, se lleva a cabo un aprendizaje significativo, participativo, en el que se van
valorando las experiencias y conocimientos previos de los alumnos. Desde la primera sesidn se realizan preguntas
en clase, utilizando cuestiones cercanas al alumno y a su entorno enlazando con cuestiones ya aprendidas.

Del mismo modo, en todo momento se hace hincapié en la aplicacion practica por parte de los alumnos/as de los
contenidos desarrollados en las distintas sesiones.

El alumnado tendrd que desarrollar un conjunto de ejercicios y casos practicos en los que tenga que utilizar las
utilidades aprendidas en cada curso, mostrando las habilidades y destrezas adquiridas.

Formatres es consciente del valor dinamizador que aportan las nuevas tecnologias a los procesos de aprendizaje.
Razén por la cual, como centro innovador, hacemos uso sistematico en nuestros cursos de las herramientas de
trabajo que ofrece Internet. Nuestras aulas estan equipadas con sistemas informaticos en red, cafién de
proyeccion y pizarra digital interactiva.

Al final de la accién formativa se entregara un diplomo acreditativo de los conocimientos adquiridos.

Certifica que

Dofia Carolina Gémez Garcia

Impartido de| 25 de septiembes al 13 de noviembine de 2011
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