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PLAN DE FORMACION TRANSVERSAL 2021

IV p AREA FORMATIVA: TIC (Tecnologia d_e Ia_ipformacion y
A comunicacion)

HERRI ARDURALARITZAREN

EUSKAL ERAKUNDEA

INFORMACION GENERAL

MODALIDAD: Online
IDIOMA: Castellano

WORD 2010 AVANZADO

CODIGO 2021-33-8-3/4

DURACION 15 horas ACCESO CURSO http://autoprestakuntza.euskadi.eus

DIRIGIDO A Personas empleadas en las diferentes Administraciones Publicas de la Comunidad Auténoma de
Euskadi.

-Haber adquirido conocimientos de versiones previas al curso Word 2010.

REQUISITOS -Una cuenta de correo electronico unica por alumno/a. Si dispone de una cuenta asignada a su
puesto de trabajo, facilitenos una cuenta personal para asegurarse de recibir usted solamente, su
informacion personal.

SOFTWARE:
e Navegador: Internet Explorer 11, Mozilla Firefox 6 Chrome actualizados
e Resolucién de pantalla: 1024 x 768 (recomendado)
e Adobe Flash Player 10 6 superior
REQUISITOS . .
TECNICOS e Acrobat reader 8 6 superior (recomendado)
e Conexion a Internet
HARDWARE:
e Memoria RAM 4Gb o 8Gb (recomendado)
Tarjeta de sonido *Este curso no esta soportado en dispositivos MAC
. OTRAS
ADMINISTRACION GENERAL
' ADMINISTRACIONES AVISO BAJAS
CONVOCATORIA  INICIO FIN ULTIMO . ] (no conlleva coste
DIiA DE VOB® ULTIMO DiA DE de matricula)
SOLICITU SOLICITUD
D
JULIO 1 16 31de  poi 1 al 4 de junio 4 de junio Hasta el 30 de
julio julio mayo junio
NOVIEMBRE .2 .19 1de Del 4 al 8 de 8 de octubre Hasta el 29 de
noviembre  noviembre = octubre octubre octubre
a .
PRUEBAS DE APROVECHAMIENTO ju|1i°°°"v" del 19 al 23 de 23conv.: del 22 al 26 de noviembre
LUGAR La prueba se podra realizar en las sedes del IVAP de cualquiera de los
tres territorios o en los Kzguneas habilitados de cualquier municipio.
Vitoria-Gasteiz Bilbao Donostia
SEDES del IVAP Donostia-San Sebastian, 1 Alameda Recalde, San Bartolomé,
(Aula 26 del IVAP) 18 28
HORARIO 08:30/10:30 / 12:30 09:00/11:00 09:00
NOTA El curso permanecera abierto hasta el ultimo dia del plazo de examenes.

QUE SE PRETENDE CONSEGUIR

Aprender técnicas avanzadas para trabajar con Word 2010.Descubrir las herramientas que el

OBJETIVOS . . . . . .
GENERALES programa ofrece para trabajar con hojas de estilos y plantillas para uniformizar los
documentos.
Trabajar con disefios, autotexto y listas. Disefar graficos e insertar objetos
OBJETIVOS . . . . . . L.
ESPECIFICOS Empleo de hojas de estilo y plantillas. Empleo de herramientas especiales : restauracion ,
sinénimos, etc...Uso de elementos rapidos.
Al finalizar la accion formativa el alumnado sera capaz de:
» Creacion de estilos.
COMPETENCIAS Usar las herramientas de dibujo y graficos.

>
» Plantillas de documentos.
» Empleo de elementos rapidos

Erakunde autonomiduna
Organismo Autémomo del

4. _EUSKO JAURLARITZA
> GOBIERNO VASCO




7

PLAN DE FORMACION TRANSVERSAL 2021

NVAP

HERRI ARDURALARITZAREN
EUSKAL ERAKUNDEA

TIC (Tecnologia de la informacién y

AREA FORMATIVA: N ..
comunicacion)
MODALIDAD: Online
IDIOMA: Castellano

WORD 2010 AVANZADO

PROGRAMA Y EVALUACION

METODOLOGIA

PROGRAMA

EVALUACION

VALORACION
CURSO

CERTIFICADOS

Curso de autoformacion online que combina teoria y practica. El curso consta de 7 unidades diacticas,
ejercicios en entorno simulado, test de autoevaluacion y un test final por unidad. El programa esta
dividido en 6 pestafas: Itinerario personalizado (prueba de nivel orientativa y opcional que segun el
resultado se plantean lecciones para mejorar su nivel de conocimiento), Vista general (40 lecciones
con contenido multimedia, que se puede guardar o imprimir y ejercicios practicos interactivos),
Favoritos (lista de contenido que el usuario puede crear),Consejos formativos (consejos que puede
guardar tras realizar un test de capitulo),Glosario (lista alfabética del indice) y FAQ (preguntas mas
frecuentes con ejemplos).

1. Uso del programa

Efectos de texto. Disefio del texto con formato. Correccion automatica. Formato automatico del
texto. Autotexto. Ajuste del texto. Formato avanzado del texto. Formato de parrafo. Trabajar con
hojas de estilo. Crear esquemas. Vista y modificacion de esquemas. Crear listas de varios
niveles. Editar plantillas de documento.

2. Disefio
Crear y editar un indice. Estructurar documentos. Trabajar con columnas.
3. Organizacion de documentos

Marcas de texto, indices, referencias. Funciones de campo. Notas al pie y notas al final.
Opciones de documento. Graficos.

4, Elementos de un documento

Edicion avanzada de tablas. Trabajar con campos de texto. Editar una tabla incrustada. Usar
hojas de estilos de tablas. Editar graficos. Crear dibujos. Trabajar con dibujos. Insertar marcas
de agua. Usar objetos de WordArt. Trabajar con origenes de datos.

5. Herramientas especiales

Usar la funcién de restauracién. Sinénimos y traducciones. Guardar documentos de Word como
paginas web.

6. Opciones de impresion

Opciones de impresién. Imprimir sobres y etiquetas.

7. Uso de elementos rapidos

Crear e insertar elementos rapidos. Editar elementos rapidos.

El Objetivo de la evaluacién sera garantizar el cumplimiento de los objetivos generales y
especificos del curso.

La evaluacion del curso consta de ejercicios practicos, un test de autoevaluacion, un test final y
una prueba de aprovechamiento.

El usuario mediante ejercicios practicos interactivos, practicara sobre un entorno simulado los
conceptos de las lecciones del curso. Ademas podra realizar un test de autoevaluacion por
unidad y uno final que contiene 30 preguntas que combinan distintos tipos de ejercicios: de
respuesta unica o multiple, ordenar, completar huecos, y arrastrar.

La prueba de aprovechamiento sera mediante el sistema de It-Txartela:

-Sera un test on-line de 70 preguntas y 4 alternativas de respuesta de aprox. 90 minutos. (Demo
It-Txartela https://www.it-txartela.net/IVAP/usuario/demoExamen.do).

- Para hacer la prueba hay que solicitar fecha, lugar y hora en la siguiente direccion:
https://www.it-txartela.net/IVAP

- Hay dos convocatorias de examen a realizar dentro del plazo de 7 dias (ver Mas informacion>
Calendario).

Encuesta de satisfaccion del alumnado.
A través del correo electronico recibira el enlace de la encuesta para su cumplimentacion.

Reaquisitos a cumplir para lograr el Certificado de aprovechamiento:
» Superar la prueba de aprovechamiento; al menos, 53 respuestas correctas

o El certificado de la It-Txartela se lo podra descargar en cualquier momento desde el “Historial
del usuario y Gestion de matriculas” de la pagina de la It-txartela.

o El certificado de aprovechamiento del curso, estara a su disposiciéon una vez que reciba la
notificaciéon en su correo electrénico. Acceda a “Tramites con el IVAP” apartado
“Certificaciones”.
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107 €
ORDEN de 11 de diciembre de 2014, del Consejero de Administracion Publica y Justicia, por
la que se fija la cuantia de los precios publicos de las actividades y servicios que presta el
Instituto Vasco de Administracion Publica.(BOPV n? 248, de 30 de diciembre)
En caso de necesitar asistencia técnica:
» pongase en contacto con el CAU en el (945016) 440
» de lunes a viernes de 08:00 a 20:00

En caso de necesitar asistencia sobre el funcionamiento de la prueba It-Txartela:
» poéngase en contacto en el (945016) 902 702 142
» delunes ajueves de 09:00 a 18:30. Viernes de 09:00 a 16:00.

Para consultas relacionadas con temas administrativos: prestakuntza@ivap.eus
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