Planes de formacién intersectoriales dirigidos prioritariamente a trabajadores/as ocupados/as

INFORMATICA / OFIMATICA

005 ADOBE ACROBAT PROFESIONAL CS 5.5

DURACION: 20 HORAS

REQUISITOS

1. Dominio del castellano hablado y escrito

2. Esun curso intensivo de cardcter eminentemente prdctico, en el que se entrelazan explicaciones
bdsicas del docente con trabajos prdcticos.

3. El aprendizaje se iniciard desde los aspectos mds elementales del programa hasta llegar a un nivel |
bdsico. Tener conocimientos de windows es suficiente para realizar este curso. |

¢ QUE ES?

1. El sofftware Adobe Acrobat 9.0 Profesional es la forma avanzada para crear, controlar y enviar
documentos PDF de Adobe de gran calidad de manera segura garantizando la integridad del
documento.

2. Lo mds destacado es su impresora virtual, un accesorio con el cual se puede crear PDF desde
cualquier programa capaz de imprimir. Adobe Acrobat Professional también genera PDF a partir de
lo que escaneres.

3. Combinar archivos electrénicos o en papel (incluso sitios Web, disefos de ingenieria y correo \
electréonico) en documentos PDF fiables que se pueden compartir fécilmente con otros mediante el
software gratuito Adobe Reader.

4. Permite modificar el texto, insertar comentarios y figuras, marcar objetos para su revision, incrustar
videos y proteger el PDF con firmas, certificados digitales y contrasenas que impidan la impresion o
la edicién del contenido.
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DIRIGIDO A:

Curso dirigido a personas que necesiten crear, compartir documentos de forma segura o imprimir
archivos de manera fiable.
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OBJETIVOS DEL CURSO
OBJETIVO GENERAL

Las personas asistentes a este curso formativo serdn capaces de manejar Adobe Acrobat Reader y
Adobe Acrobat Profesional, estdndar mundial para compartir documentos electrénicos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Capacitar al alumno para crear y compartir documentos PDF de forma segura, ademds de convertir
cualqguier documento para que pueda imprimirse en PDF garantizando la intfegridad del documento.

Perfeccionar el uso del programa, que permite editar todo tipo de documentos en formato PDF.
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Planes de formacién intersectoriales dirigidos prioritariamente a trabajadores/as ocupados/as

Permite crear, confrolar y enviar documentos PDF de gran calidad y de forma segura.

CONTENIDO

Infroduccién de Adobe Acrobat
Entorno de trabajo

Creacion de archivos PDF
Combinar y trabajar con PDF
Edicién de documentos PDF ‘
BUsqueda ,exportacién y organizer
Comentarios

Multimedia y revisién en un PDF

9. Formularios

10. Seguridad

11. indices y optimizar PDF

12. Imprimir PDF
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EVALUACION

En la evaluacidon de los contenidos el personal docente realiza una evaluacidon continua de los
alumnos/as, produciéndose un feed-back permanente entre los participantes posibilitando de esta
manera la transferencia del conocimiento (metodologias, buenas prdcticas, etc.) entre todas las
personas intervinientes. Esta evaluacién se realiza a través de ejercicios, actividades y ejercicios de
autocomprobaciéon. Todos ellos, instrumentos preparados por el formador/a.

CURSOS RELACIONADOS / ITINERARIO FORMATIVO

Base de datos: access

Herramientas informdticas bdsicas para el empleo: windows, procesador de textos word,
internet y correo electrénico

Hoja de cdiculo: excel
Ofimdatica bajo linux
Presentaciones: powerpoint
Procesador de textos: word
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NOTA INFORMATIVA — ORDEN DE INSCRIPCION

Esta programacién est & dirigida Prioritariamente TRABAJADORES/AS en activo. La Convocatoria limita
el porcentaje de participantes en situacion de desempleo y de personal de las Administraciones
Publicas.

La seleccidn de los/as participantes se realiza por riguroso orden de inscripcion, teniendo en cuenta la
situacion laboral en la fecha de inicio del curso. Se avisard a las personas admitidas una semana antes
a través de un mensaje al moévil o llamada telefénica.

Si en el periodo entre la inscripcidn y la fecha de inicio cambia tu stituacién laboral, debes
comunicarnoslo para que actualicemos tus datos.

Desde Forem pretendemos llegar a todas las personas frabajadoras y desempleadas. Para intentar
que todos y todas tengdis una oportunidad y se aprovechen los recursos publicos que desde aqui
gestionamos, cada alumno o alumna tendrd la opcidn de realizar un curso por semestre. En el caso de
gue hubiera plazas disponibles, se habilitard la opcidn de participar en mds de una accidén siempre y
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Planes de formacién intersectoriales dirigidos prioritariamente a trabajadores/as ocupados/as

cuando no se supere el nimero de horas mdximas marcadas por cada programacion.

En el momento de la confirmacién de la plaza y antes del inicio del curso, deberds justificar tu situacién
laboral presentando la documentacién:

- Fotocopia de D.N.I.
- Fotocopia de nébmina o contrato de trabajo.
-En caso de ser autdnomo/a: Ultimo pago de la Seg. Soc. e |.A.E. (sélo profesionales liberales).

-En el caso de estar en situacion de desempleo, tarieta de demanda de empleo actualizada y tarjeta
S.S.
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