Matricula I

No hay plazos por lo que el interesado puede matricularse a
lo largo de todo el afio en el Aula Mentor que elija excepto en
el mes de agosto (las aulas correspondientes a los Centros de
Educacién de Personas Adultas asi como aquellas ubicadas
en las instalaciones de los Institutos de Educacion Secundaria,
permanecen cerradas durante las vacaciones escolares).

El pago de la matricula supone para el estudiante:

- Una cuenta de usuario en la plataforma de formacion.

« Apoyo tutorial personalizado.

» Acceso a los recursos del aula.

- Dos convocatorias de examen presencial para obtener el
certificado de aprovechamiento expedido por el Ministerio
de Educacion y Formacion Profesional.

Cursos Mentor relacionados GG

Cursos que se recomienda realizar ANTES:
- Introduccién a la informatica con Windows.
- Iniciacion a Office

Cursos complementarios:
» PowePoint

- Excel
« Access
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Resumen del curso INIEGINNGGN

Es un curso dirigido a las personas que desean aprender a utilizar
el procesador de textos Word. El objetivo es preparar a los alumnos/
as para la creacion, edicion e impresién de documentos que
contengan imagenes, gréficos, tablas, etc. Es un curso de nivel medio,
eminentemente practico, donde se va aprendiendo conforme se va
practicando con las actividades guiadas que incluye el manual.

Destinatarios IINEIGINNGEGEENEGENGN

Personas que conociendo las herramientas béasicas de la informatica
desean aprender a utilizar el procesador de textos Word para su uso
personal o profesional. También pueden hacerlo aquellas personas
que conociendo el programa lo usan solamente a nivel basico y
quieren profundizar un poco mas en él.

Contenidos I

A lo largo del curso se trabajan los siguientes contenidos:

a) Tareas basicas en la realizacion de un documento.
b) Aspecto del texto en un documento: Formatos, listas, vifietas,
bordes y sombreados

c) Impresién de documentos, sobres y etiquetas.

d) Los estilos en Word.

e) Configuracion de pagina y documento.

f) Organizacion de textos y graficos en un documento.
g) Las plantillas de documentos.

h) Creacion e impresion de documentos combinados.
i) Creacion de paginas Web con el programa Word.

J) Transferencia con otras aplicaciones de Office.

k) Personalizacion del entorno de trabajo de Word.

Metodologia I

El curso se realiza integramente a distancia a través de Internet.

Una vez finalizadas todas las actividades obligatorias el alumno debe
realizar una prueba presencial en el aula Mentor cuya superacion se
obtiene un certificado de aprovechamiento de 90 horas.

El curso se organiza entorno a unidades de aprendizaje y actividades
de envio paulatino y secuencial al tutor para su evaluacion.

Actividades y tiempo estimado N

A lo largo del curso el alumno tiene que hacer y enviar al tutor 20
actividades obligatorias.

En el manual, los contenidos se complementan con numerosas
actividades explicadas paso a paso.

Ademas el alumno dispone de otras muchas actividades con su
solucién para que voluntariamente pueda hacer si quiere, con el
objeto de repasar y afianzar los contenidos.

Requisitos recomendados NG

Para poder realizar este curso es necesario que el alumno tenga las
habilidades minimas del manejo de la informética béasica sin que sea
necesario el conocimiento de ningln otro programa.

Materiales y software necesario [ Iz

« Software Microsoft Office Word.
- Software Microsoft Graph para la creacion de gréficos.
- Software para la compresion y descompresion de archivos.



