L‘ta Acciones de Formacion Profesional para el Empleo, mediante Planes de Formacion

&
s INFORMATICA/INICIACION A LA INFORMATICA

042 OFIMATICA ©

DURACION: 200 HORAS

REQUISITOS

- Imprescindible: Completar cuestionario de seleccion (Ver: NOTA IMPORTANTE - final temario)
- Dominio del castellano hablado y escrito

DIRIGIDO A:

A todas aquellas personas que quieran aprender a utilizar el paquete informatico office 2007 y todas
aquellas personas que quieran aprender a manejar los diferentes servicios que ofrece la gran red,
Internet.

OBJETIVOS DEL CURSO
OBJETIVO GENERAL

Los alumnos/as seran capaces de gestionar la informacion y la documentacion por medios
informaticos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

-Conocer el funcionamiento basico de los elementos que conforman el equipo informatico disponible
en el desarrollo de la actividad administrativa, con el fin de garantizar su operatividad

-Utilizar las herramientas de busqueda, recuperacion y organizacion de la informacion dentro del
sistema, y en la red -intranet o Internet-, de forma precisa y eficiente.

-Utilizar las funciones de las aplicaciones de correo y en procesos tipo de recepcién, emisiéon y registro
de informacioén.

-El alumnado sera capaz de utilizar las funciones del procesador de textos, con exactitud y destreza,
en la elaboraciéon de documentos, insertando texto con diferentes formatos, imagenes, u otros objetos,
de la misma u otras aplicaciones.

-El alumnado sera capaz de utilizar hojas de calculo con habilidad utilizando las funciones habituales
en todas aquellas actividades que requieran tabulaciéon y tratamiento aritmético-légico y/o estadistico
de datos e informacioén, asi como su presentacion en graficos.

-El alumnado sera capaz de utilizar las funciones de las aplicaciones informaticas de bases de datos
relacionales que permitan presentar y extraer la informacion.

-El alumnado sera capaz de establecer el disefio de las presentaciones teniendo en cuenta las
caracteristicas de la empresa y su organizacion o de la informacién que quiere transmitir.

-El alumnado sera capaz de utilizar las funciones de las aplicaciones de presentaciones graficas
presentando documentaciéon e informacion en diferentes soportes, e integrando objetos de distinta
naturaleza.

-Conocer el mercado laboral de la zona
-Conocer los principales recursos para la busqueda de empleo.

Financia: Imparte: Entidad solicitante:
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-Conocer y entrenar los procesos de seleccién de acceso a un empleo.

-Concienciar sobre la importancia que tienen el uso de las Nuevas Tecnologias para la busqueda de
empleo

-Formar en el uso de internet de una forma (til y sencilla para la busqueda de empleo

-Adecuar la informacion que se facilita a los/as usuarios/as al marco normativo actual de la formacién
para el empleo y el sistema nacional de cualificaciones.

-Dar a conocer la Red Integrada de Informacién y Orientacion de Navarra, como recurso de primer
orden en materia de formaciéon y empleo y potenciar su utilizacion.

-Ofrecer a todos/as los/as usuarios/as de participar en un proceso de orientacion profesional
personalizado que incluya el disefio de un itinerario formativo/ experiencial hacia una cualificacién o
una o varias unidades de competencia del Catalogo Nacional de Cualificaciones.

CONTENIDO

INICIACION A LA INFORMATICA:WINDOWS 7, INTERNET Y CORREO ELECTRONICO

1. INTRODUCCION AL ORDENADOR (HARDWARE, SOFTWARE).

- Hardware.
o Tipologia y clasificaciones.
o Arquitectura de un equipo informatico basico.
o Componentes: Unidad Central de Proceso (CPU), memoria central y tipos de memoria.
o Periféricos: Dispositivos de entrada y salida, dispositivos de almacenamiento y

dispositivos multimedia.

- Software.
o Definicién y tipos de Software.
o Sistemas operativos: Objetivos, composicion y operacion.

2. UTILIZACION BASICA DE LOS SISTEMAS OPERATIVOS HABITUALES.

- Sistema operativo.
- Interface.

o Partes de entorno de trabajo.

o Desplazamiento por el entorno de trabajo.

o Configuracién del entorno de trabajo.
- Carpetas, directorios, operaciones con ellos.

@ Definicidon.

@ Creacion

@ Accioén de renombrar.

@ Accion de abrir.

o Accibén de copiar.

@ Accién de mover.

@ Eliminacion
- Ficheros, operaciones con ellos.

@ Definicidon.

o Crear.

@ Accioén de renombrar.

@ Accion de abrir.

@ Guardado.

o Accibén de copiar.

@ Accién de mover.

@ Eliminacion
- Aplicaciones y herramientas del Sistema operativo
- Exploracién/navegacion por el sistema operativo.
- Configuracion de elementos del sistema operativo.
- Utilizacién de cuentas de usuario.
- Creacion de Backup.

Financia: Imparte: Entidad solicitante:
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Soportes para la realizacion de un Backup.

Realizacion de operaciones basicas en un entorno de red:

@ Acceso.
o BUsqueda de recursos de red.
o Operaciones con recursos de red.

3. INTRODUCCION A LA BUSQUEDA DE INFORMACION EN INTERNET.

Qué es Internet

Aplicaciones de Internet dentro de la empresa.

Historia de Internet.
Terminologia relacionada.
Protocolo TCP/IP.
Direccionamiento.

Acceso a Internet: Proveedores / Tipos / Software
Seguridad y ética en Internet: Etica / seguridad/ contenidos

4. NAVEGACION POR LA WORLD WIDE WEB.

Definiciones y términos.
Navegacion.
Histérico.

Manejar imagenes.
Guardado.
Busqueda.

Vinculos.

Favoritos.

Impresion.

Caché.

Cookies.

Niveles de seguridad.

5. UTILIZACION Y CONFIGURACION DE CORREO
INFORMACION.

Introduccion.

Definiciones y términos.
Funcionamiento.

Gestores de correo electronico.
o Ventanas.

o Redaccion y envio de un mensaje.
o Lectura del correo.

o Respuesta del correo.

o Organizacion de mensajes.
o Impresion de correos.

o Libreta de direcciones.

o Filtrado de mensajes.
Correo Web.

6. TRANSFERENCIA DE FICHEROS FTP.

Introduccion.
Definiciones y términos relacionados.

ELECTRONICO COMO INTERCAMBIO DE

WORD 2007. APLICACIONES INFORMATICAS DE TRATAMIENTO DE TEXTOS
1. TRATAMIENTO DE TEXTOS.

Financia:

ain

s

Entrada y salida del programa.

Descripcion de la pantalla del tratamiento de textos (Interface).

Ventana de documento.
Barra de estado.

Ayuda de la aplicacion de tratamiento de textos.

Imparte:
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- Barra de herramientas Estandar.

2. INTRODUCCION, DESPLAZAMIENTO DEL CURSOR, SELECCION Y OPERACIONES CON EL TEXTO DEL
DOCUMENTO.
-  Generalidades.
= Modo Insertar texto.
= Modo de sobrescribir.
= Borrado de un caréacter.
- Desplazamiento del cursor.
= Diferentes modos de seleccionar texto.
- Opciones de copiar y pegar.
- Uso y particularidades del portapapeles.
- Insercion de caracteres especiales (simbolos, espacio de no separacion, etc)
- Insercion de fecha y hora
- Deshacer y rehacer los tltimos cambios.

3. ARCHIVOS DE LA APLICACION DE TRATAMIENTO DE TEXTOS, UBICACION, TIPO Y OPERACIONES
CON ELLOS.
- Creacion de un nuevo documento.
- Apertura de un documento ya existente.
-  Guardado de los cambios realizados en un documento.
- Duplicacién un documento con guardar como.
-  Cierre de un documento.
-  Compatibilidad de los documentos de distintas versiones u aplicaciones
- Menu de ventana. Manejo de varios documentos.

4. UTILIZACION DE LAS DIFERENTES POSIBILIDADES QUE OFRECE EL PROCESADOR DE TEXTOS PARA
MEJORAR EL ASPECTO DEL TEXTO.
= Fuente.
o Tipo, estilo, tamafio, color, subrayado y efectos de fuente.
o Espaciado entre caracteres.
o Cambio de mayusculas a minasculas
o Teclas rapidas asociadas a estas operaciones.
- Parrafo.
o Alineacién de parrafos.
o Utilizaciéon de diferentes tipos de sangrias desde menu y desde la regla.
o Espaciado de parrafos y lineas.
o Teclas rapidas asociadas a estas operaciones.
- Bordes y sombreados.
o Bordes de parrafo y texto.
o Sombreado de parrafo y texto.
o Teclas rapidas asociadas a estas operaciones.
o Numeracion y vifietas: Vifietas / Listas numeradas / Esquema numerado.
- Tabulaciones.
o Tipos de tabulaciones.
o Manejo de los tabuladores desde el cuadro de diadlogo de tabuladores.
o Uso de la regla para establecer y modificar tabulaciones.

5. CONFIGURACION DE PAGINA EN FUNCION DEL TIPO DE DOCUMENTO A DESARROLLAR
UTILIZANDO LAS OPCIONES DE LA APLICACION. VISUALIZACION DEL RESULTADO ANTES DE LA
IMPRESION.

- Configuracion de pagina.
o Margenes / Orientacion de pagina / Tamafio de papel. / Disefio de pagina. / Uso de
la regla para cambiar margenes.
- Visualizaciéon del documento:
o Modos de visualizar un documento / Zoom / Vista preliminar.

Financia: Imparte: Entidad solicitante:
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Acciones de Formacion Profesional para el Empleo, mediante Planes de Formacion

- Encabezadosy pies de pagina. Creacion, eliminacion y modificacion.
- Numeracioén de paginas.
o Numeracion automatica de las paginas de un determinado documento / Eliminacion
de la numeracion / Cambiando el formato del nUmero de paginas.
- Bordes de pagina
- Insercion de saltos de pagina y de seccion
- Inserciéon de columnas periodisticas.
o Creacion de columnas con distintos estilos.
o Aplicar columnas en distintos espacios dentro del documento.
- Insercion de Notas al pie y al final

6. CREACION DE TABLAS COMO MEDIO PARA MOSTRAR EL CONTENIDO DE LA INFORMACION, EN

TODO EL DOCUMENTO O EN PARTE DE EL.

= Insercion o creacion de tablas en un documento / Edicion dentro de una tabla. /
Movimiento dentro de una tabla. / Seleccién de celdas, filas, columnas, tabla. /
Modificando el tamarfio de filas y columnas. / Modificando los margenes de las celdas /
Aplicando formato a una tabla (bordes, sombreado, autoformato). / Cambiando la
estructura de una tabla (insertar, eliminar, combinar y dividir celdas, filas y columnas). /
Otras opciones interesantes de tablas (Alineacion vertical del texto de una celda, cambiar
la direccion del texto, convertir texto en tabla y tabla en texto, Ordenar una tabla,
introduccion de férmulas, fila de encabezados).

7. CORRECCION DE TEXTOS CON LAS HERRAMIENTAS DE ORTOGRAFIA Y GRAMATICA, UTILIZANDO

LAS DIFERENTES POSIBILIDADES QUE OFRECE LA APLICACION.

-  Seleccion del idioma / Correccidon mientras se escribe. / Correccion una vez se ha escrito,
con mend contextual (botdbn derecho / Correccibn gramatical (desde menu
herramientas). / Opciones de Ortografia y gramatica. / Uso del diccionario personalizado. /
Autocorreccion. / Sinénimos. / Traductor.

8. IMPRESION DE DOCUMENTOS CREADOS EN DISTINTOS FORMATOS DE PAPEL, Y SOPORTES COMO

SOBRES Y ETIQUETAS.

- Impresion (opciones al imprimir) / Configuracion de la impresora.

9. CREACION DE SOBRES Y ETIQUETAS INDIVIDUALES Y SOBRES, ETIQUETAS Y DOCUMENTOS MODELO

PARA CREACION Y ENVIO MASIVO.

- Creacion del documento modelo para envio masivo: cartas, sobres, etiquetas o mensajes
de correo electrénico.

- Seleccion de destinatarios mediante creacion o utilizacion de archivos de datos.

- Creacion de sobres y etiquetas, opciones de configuracion.

- Combinacion de correspondencia: salida a documento, impresora o correo electrénico

10. INSERCION DE IMAGENES Y AUTOFORMAS EN EL TEXTO PARA MEJORAR EL ASPECTO DEL MISMO.

- Desde un archivo. / Empleando imagenes predisefiadas. / Utllizando el portapapeles. /
Ajuste de imagenes con el texto. / Mejoras de imagenes. / Autoformas (incorporacion y
operaciones que se realizan con la autoforma en el documento) / Cuadros de texto,
insercion y modificacion. / Insercion de WordArt.

11. CREACION DE ESTILOS QUE AUTOMATIZAN TAREAS DE FORMATO EN PARRAFOS CON ESTILO

REPETITIVO Y PARA LA CREACION DE INDICES Y PLANTILLAS.

- Estilos estandar. / Asignacion, creacion, modificacion y borrado de estilos.

12. UTILIZACION DE PLANTILLAS Y ASISTENTES QUE INCORPORA LA APLICACION Y CREACION DE

PLANTILLAS PROPIAS BASANDOSE EN ESTAS O DE NUEVA CREACION.

- Utilizacion de plantillas y asistentes del menua archivo nuevo.

- Creacion, guardado y modificacion de plantillas de documentos.

13. TRABAJO CON DOCUMENTOS LARGOS
Financia: Imparte: Entidad solicitante:
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- Creacion de tablas de contenidos e indices / Referencias cruzadas / Titulos numerados /
Documentos maestros y subdocumentos.

14. FUSION DE DOCUMENTOS PROCEDENTES DE OTRAS APLICACIONES DEL PAQUETE OFIMATICO
UTILIZANDO LA INSERCION DE OBJETOS DEL MENU INSERTAR.
- Con hojas de calculo / Con bases de datos / Con graficos. / Con presentaciones.

15. UTILIZACION DE LAS HERRAMIENTAS DE REVISION DE DOCUMENTOS Y TRABAJO CON
DOCUMENTOS COMPARTIDOS
- Insercion de comentarios / Control de cambios de un documento / Comparacion de
documentos / Proteccion de todo o parte de un documento.

16. AUTOMATIZACION DE TAREAS REPETITIVAS MEDIANTE GRABACION DE MACROS
- Grabadora de macros / Utilizaciébn de macros.

HOJA DE CALCULO: EXCEL 2007. APLICACIONES INFORMATICAS DE HOJA DE CALCULO

1. CONCEPTOS GENERALES y caracteristicas fundamentales de la aplicaciéon de hoja de calculo.
- Instalacion e inicio de la aplicacion.
- Configuracion de la aplicacion.
- Entrada y salida del programa.
- Descripcion de la pantalla de la aplicacion de hoja de calculo.
- Ayuda de la aplicaciéon de hoja de calculo.
- Opciones de visualizacion (zoom, vistas, inmovilizaciéon de zonas de la hoja de calculo, etc)

2. DESPLAZAMIENTO POR LA HOJA DE CALCULO.
= Mediante teclado.
- Mediante raton.
-  Grandes desplazamientos.
- Barras de desplazamiento.

3. INTRODUCCION DE DATOS EN LA HOJA DE CALCULO.
- Tipos de datos:
a Numéricos. / Alfanuméricos./ Fecha/hora. / Férmulas./ Funciones.

4. EDICION Y MODIFICACION DE LA HOJA DE CALCULO.
- Seleccion de la hoja de calculo
o Rangos / Columnas / Filas. / Hojas
- Maodificacion de datos.
o Edicion del contenido de una celda
o Borrado del contenido de una celda o rango de celdas
o Uso del corrector ortografico
o Uso de las utilidades de busqueda y reemplazo.
- Inserciéon y eliminacion:
o Celdas / Filas / Columnas / Hojas ce calculo
- Copiado o reubicacion de:
o Celdas o rangos de celdas / Hojas de calculo

5. ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION DE UN LIBRO.
- Creacion de un nuevo libro.
- Abrir un libro ya existente.
- Guardado de los cambios realizados en un libro.
- Creacion de una duplica de un libro.
- Cerrado de un libro.

6. OPERACIONES CON RANGOS.
- Relleno rapido de un rango.
- Seleccion de varios rangos. (rango multiple, rango tridimensional)

Financia: Imparte: Entidad solicitante:
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- Nombres de rangos.

7. MODIFICACION DE LA APARIENCIA DE UNA HOJA DE CALCULO
= Formato de celda
o NUumero. / Alineacion / Fuente. / Bordes / Relleno /Proteccion.
- Anchuray altura de las columnas y filas
- Ocultando y mostrando columnas, filas u hojas de calculo
- Formato de la hoja de calculo
-  Cambio de nombre de una hoja de calculo
= Formatos condicionales.
- Autoformatos o estilos predefinidos.

8. FORMULAS.
- Operadoresy prioridad.
- Escritura de férmulas.
- Copia de férmulas.
- Referencias relativas, absolutas y mixtas.
- Referencias externas y vinculos
- Resolucioén de errores en las formulas
o Tipos de errores
o Herramientas de ayuda en la resolucion de errores

9. FUNCIONES.
- Funciones matematicas predefinidas en la aplicacion de hoja de calculo.
- Reglas para utilizar las funciones predefinidas.
- Utilizacion de las funciones mas usuales.
- Uso del asistente para funciones.

10. INSERCION DE GRAFICOS, PARA REPRESENTAR LA INFORMACION CONTENIDA EN LAS HOJAS DE
CALCULO.
- Elementos de un grafico.
- Creacion de un gréafico
- Modificaciéon de un grafico.
- Borrado de un grafico.

11. INSERCION DE OTROS ELEMENTOS DENTRO DE UNA HOJA DE CALCULO
- Imagenes
- Autoformas
- Texto artisticos
- Otros elementos.

12. IMPRESION.
- Zonas de impresion.
- Especificaciones de impresion.
- Configuracion de pagina
o Margenes
o Orientacion
o Encabezados y pies y numeracion de pagina
- Vista preliminar
o Formas de impresion.
o Configuracion de impresora.

13. TRABAJO CON DATOS.
- Validaciones de datos.
= Esquemas
- Creacion de tablas o listas de datos.
- Ordenacion de lista de datos, por uno o varios campos.

Financia: Imparte: Entidad solicitante:
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- Uso de Filtros.
- Subtotales

14. UTILIZACION DE LAS HERRAMIENTAS DE REVISION Y TRABAJO CON LIBROS COMPARTIDOS
= Insercion de comentarios.
- Control de cambios de la hoja de calculo
- Proteccion de una hoja de calculo
- Proteccién de un libro
- Libros compartidos

15. IMPORTACION DESDE OTRAS APLICACIONES DEL PAQUETE OFIMATICO.
- Con bases de datos.
- Con presentaciones.
- Con documentos de texto.

16. PLANTILLAS Y MACROS.
- Creacion y uso de plantillas
- Grabadora de macros.
- Utilizacién de macros.

BASE DE DATOS: ACCESS 2007. APLICACIONES INFORMATICAS DE BASE DE DATOS

1. INTRODUCCION Y CONCEPTOS GENERALES DE LA APLICACION DE BASE DE DATOS.
- Qué es una base de datos
- Entrada y salida de la aplicacion de base de datos.
- La ventana de la aplicacion de base de datos.
- Elementos basicos de la base de datos.
o Tablas.
o Vistas o Consultas.
o Formularios.
o Informes o reports.
- Distintas formas de creacion una base de datos.
- Apertura de una base de datos.
- Guardado de una base de datos.
- Cierre de una base de datos.
-  Copia de seguridad de la base de datos
- Herramientas de recuperacion y mantenimiento de la base de datos

2. CREACION E INSERCION DE DATOS EN TABLAS.

- Concepto de registros y campos.

= Distintas formas de creacién de tablas.
o Elementos de una tabla.
o Propiedades de los campos.

= Introduccioén de datos en la tabla.

- Movimientos por los campos y registros de una tabla.

- Eliminacion de registros de una tabla.

- Modificacion de registros de una tabla.

-  Copiado y movimiento de datos.

- Busqueda y reemplazado de datos.

- Creacion de filtros.

- Ordenacion alfabética de campos.

= Formatos de una tabla.

- Creacion de indices en campos

3. REALIZACION DE CAMBIOS EN LA ESTRUCTURA DE TABLAS Y CREACION DE RELACIONES.
- Modificacién del disefio de una tabla.
- Cambio del nombre de una tabla.

Financia: Imparte: Entidad solicitante:
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- Eliminacién de una tabla.
-  Copiado de una tabla.
- Exportacion una tabla a otra base de datos.
- Importacion de tablas de otra base de datos.
- Creacion de relaciones entre tablas.

o Concepto del campo clave principal.

o Tipos de relaciones entre tablas.

4. CREACION, MODIFICACION Y ELIMINACION DE CONSULTAS O VISTAS.
a. Creacion de una consulta.
b. Tipos de consulta.
i. Seleccion de registros de tablas.
i. Modificacion de registros, estructura de la tabla o base de datos.
Guardado de una consulta.
Ejecucion de una consulta.
Impresion de resultados de la consulta
Apertura de una consulta.
Modificacion de los criterios de consulta
Eliminacion de una consulta.

S@™0ea0

5. CREACION DE FORMULARIOS PARA INTRODUCIR Y MOSTRAR REGISTROS DE LAS TABLAS O
RESULTADOS DE CONSULTAS.

Creacion de formularios sencillos de tablas y consultas.

Personalizacién de formularios utilizando diferentes elementos de disefio.

Creacion de subformularios

Almacenado de formularios

Modificacion de formularios

Eliminacion de formularios.

Impresion de formularios

Insercion de imagenes y graficos en formularios.

SQ@ o0 Tp

6. CREACION DE INFORMES O REPORTS PARA LA IMPRESION DE REGISTROS DE LAS TABLAS O
RESULTADOS DE CONSULTAS.

Creacion de informes sencillos de tablas o consultas.

Personalizaciéon de informes utilizando diferentes elementos de disefio.

Creacion de subinformes.

Almacenado de informes

Modificaciéon de informes

Eliminaciéon de informes.

Impresion de informes

Insercion de imagenes y graficos en informes.

Aplicacion de cambios en el aspecto de los informes utilizando el procesador de texto.

SQ@ o0 Tp

UFO 0323 POWER POINT. APLICACIONES INFORMATICAS PARA PRESENTACIONES GRAFICAS

1. DISENO, ORGANIZACION Y ARCHIVO DE LAS PRESENTACIONES.
- La imagen corporativa de una empresa.
o Importancia
o Respeto por las normas de estilo de la organizacion
- Disefio de las presentaciones
o Claridad en la informacion.
o La persuasion en la transmision de la idea
= Evaluacion de los resultados.
- Organizacion y archivo de las presentaciones.
o Confidencialidad de la informacion.
- Entrega del trabajo realizado

Financia: Imparte: Entidad solicitante:
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Acciones de Formacion Profesional para el Empleo, mediante Planes de Formacion

2. INTRODUCCION Y CONCEPTOS GENERALES.
Ejecucion de la aplicacion para presentaciones.
Salida de la aplicaciéon para presentaciones.
Creacion de una presentacion.
Grabacion de una presentacion.
Cierre de una presentacion.
Apertura de una presentacion.
Estructura de la pantalla
Las vistas de la aplicacion para presentaciones.
i. Normal.
i. Clasificador de diapositivas.
ii. Esquema.

SQ@ 00T

3. ACCIONES CON DIAPOSITIVAS.
a. Insercion de nueva diapositiva.
b. Eliminacion de diapositivas.
c. Duplicaciéon de diapositivas
d. Ordenacioén de diapositivas.

4. TRABAJO CON OBJETOS.
Seleccion de objetos.
Desplazamiento de objetos.
Eliminaciéon de objetos.
Modificacion del tamafio de los objetos.
Duplicacién de objetos.
Reubicacion de objetos.
Alineacion y distribucion de objetos dentro de la diapositiva
Trabajo con textos.
i. Insercion de texto (desde la diapositiva, desde el esquema de la presentacion)
i. Modificacion del formato del texto.
i. Formato de parrafos.
i. Alineacion / Listas numeradas. / Vifietas. / Estilos.
j-  Tablas.
i. Creacion de tablas.
i. Operaciones con filas y columnas.
ii. Alineacion horizontal y vertical de las celdas.
k. Dibujos.
i. Lineas./ Rectangulos y cuadrados. / Circulos y elipses. / Autoformas. / Sombras y
3D. / Reglas y guias.
I.  Imagenes.
i. Predisefiadas e insertadas.
m. Graficos.
i. Creacion de graficos
n. Diagramas.
i. Creacion de organigramas y diferentes estilos de diagramas.
0. WordArt o texto artistico
p. Insercién de sonidos y peliculas.
i. Formato de objetos
i. Rellenos
ii. Lineas
iv. Efectos de sombra o 3D

SQ@ 00T

5. DOCUMENTACION DE LA PRESENTACION.
a. Insercion de comentarios
b. Preparacion de las Notas del orador

6. DISENOS O ESTILOS DE PRESENTACION.
Financia: Imparte: Entidad solicitante:
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7.

8.

Acciones de Formacion Profesional para el Empleo, mediante Planes de Formacion

Uso de plantillas de estilos
Combinacion de Colores
Fondos de diapositivas
Patrones

QooTo

IMPRESION DE DIAPOSITIVAS EN DIFERENTES SOPORTES.
a. Configuracion de la pagina
b. Encabezados, pies y numeracion
c. Configuracion de los distintos formatos de impresion.
d. Opciones de impresion

PRESENTACION DE DIAPOSITIVAS TENIENDO EN CUENTA LUGAR E INFRAESTRUCTURA.
Animacion de elementos.
Transicion de diapositivas.
Intervalos de tiempo
Configuracion de la presentacion:

i. Presentacion con orador

ii. Presentacion en expaosicion

ii. Presentaciones personalizadas
e. Conexion a un proyector y configuracion
f. Ensayo de la presentacion
g. Proyeccion de la presentacion.

QooTo

MODULO ORIENTACION LABORAL
AUTOCONOCIMIENTO Y DEL MERCADO DE TRABAJO

o
(0]
o
o
o

(0]
(0]
(0]

Anadlisis del entorno laboral

Conocimiento de los empleos/ocupaciones relevantes
Orientacion sobre la eleccién del objetivo profesional
Perfiles mas solicitados por la empresa

La informacién sobre mercado de trabajo en la RED DE INFORMACION Y ORIENTACION DE
NAVARRA (Red I+0O)
RECURSOS DE EMPLEO

Principales recursos para el Empleo.
Fuentes de informacion
Vias de busqueda de empleo

EL PROCESO DE SELECCION:

(0]
o
(0]

Oooog

EL

Fases de Proceso de Seleccion
Analisis del puesto de trabajo
Pruebas de Seleccioén
Profesionales/Técnicas
Psicotécnicas
Personalidad
La dinamica de grupo.
La entrevista personal.

NUEVO MODELO DE FORMACION PARA EL EMPLEO Y EL SISTEMA NACIONAL

CUALIFICACIONES PROFESIONALES (SNCP)

o
L]
L]
L]

o

O 00O

El Sistema de Formacion para el Empleo:
Oferta formativa dirigida prioritariamente a trabajadores/as ocupados/as
Oferta formativa dirigida prioritariamente a trabajadores/as en desempleo
Programas mixtos de formacién y empleo

Qué es el Sistema Nacional de Cualificaciones y Formacion Profesional.

Instrumentos del Sistema Nacional de Cualificaciones.

Los nuevos certificados de profesionalidad

La formacion vinculada a los Certificados de Profesionalidad.

El Procedimiento de evaluacidon y acreditacion de la experiencia profesional.

Financia: Imparte: Entidad solicitante:
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Acciones de Formacion Profesional para el Empleo, mediante Planes de Formacion

o0 La oferta formativa en la Red |1+O: especialidades y cursos

BUSQUEDA DE EMPLEO POR INTERNET

o Como usar internet para buscar empleo
o Localizaciéon de informacioén de interés
o Localizaciéon de ofertas

EVALUACION

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

NOTA INFORMATIVA — CUESTIONARIO SELECCION

Esta programacion esta dirigida a personas integradas en el mundo laboral de la Comunidad Foral de
Navarra, tanto ocupados/as como desempleados/as.

La seleccion de los/as participantes se realizara mediante un cuestionario con el fin de que el personal
docente pueda homogeneizar el grupo en funcién de los conocimientos, experiencia y/o formacion y
en el que podamos comprobar si se cumplen los requisitos previos indicados en este temario para
hacer el curso.

Se tendra también en cuenta la situacion laboral en la fecha de inicio del curso. Se avisarad a las
personas admitidas una semana antes a través de un mensaje al mévil o llamada telefénica.

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

Desde Forem pretendemos llegar a todas las personas trabajadoras y desempleadas. Para intentar
que todos y todas tengais una oportunidad y se aprovechen los recursos publicos que desde aqui
gestionamos, cada alumno o alumna tendra la opcién de realizar un curso por semestre. En el caso de
que hubiera plazas disponibles, se habilitara la opcién de participar en mas de una accién siempre y
cuando no se supere el numero de horas maximas marcadas por cada programacion.

En el momento de la confirmacién de la plaza y antes del inicio del curso, deberas justificar tu situacion
laboral presentando la documentacion:

- Fotocopia de D.N.I.
- Fotocopia de nébmina o contrato de trabajo.
- En caso de ser autébnomo/a: tltimo pago de la Seg. Soc. e |.A.E. (s6lo profesionales liberales).

- En el caso de estar en situacion de desempleo, tarjeta de demanda de empleo actualizada y tarjeta
SIS

Financia: Imparte: Entidad solicitante:
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