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Curso Microsoft Word 2010 (Online)

UNIVERSIDAD

2 NEBRIJA

Centro de Formacion:Euroinnova Business
School en colaboracion con Universidad Antonio
de Nebrija

SUMA HASTA 2 PUNTOS
Y MEJORA TU NOTA FINAL EN EL BAREMO

Cursos que punttian como meéritos en el Baremo de las Oposiciones para el
Cuerpo de Maestros, Profesores de Secundaria, FP y EOI

1 Curso de o V 0,5 puntos
.' 110 horas _— para el baremo
O 2 Puntos en 0,60 puntos en
el baremo la nota final

PN

Consulta la Convocatoria de tu Comunidad Auténoma
* Jnicamente puntiian en las oposiciones docentes las titulaciones universitarias

Puntia con tu curso como méritos en el Baremo de las Oposiciones para el Cuerpo de
Maestros, Profesores de Secundaria, FP y EOI. Realizandolo podras sumar hasta 2 puntos
sobre el total de 10en la fase de Concurso. La nota final depende, de un 60% de la nota
obtenida en el examen y un 40% de la fase concurso. Con la realizacion de este curso
puedes llegar a afadir 0,60 puntos a la nota global del concurso-oposicion.

Mas informacion en: www.rededuca.net
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Descripcion

Word es uno de los programas mas sencillos que podemos encontrar a nivel usuario, lo cierto
es que es el procesador de texto mas utilizado por las empresas y en el ambito domestico para
todo tipo de redaccién de trabajos. Word 2010 incluye las opciones de las versiones anteriores
con el anadido de multiples novedades como un panel de navegacion mejorado, mas efectos

visuales para su texto, nuevos elementos graficos de SmartArt, Nuevas herramientas de
edicion de imagenes, etc.

A quién va dirigido

Personal administrativo, o de cualquier sector que necesite en su trabajo diario utilizar el
programa con todas sus utilidades. Estudiantes que requieran el manejo del Word para sus
estudios y acceder al mundo laboral. Docentes que lo utilicen para redactar sus trabajos y en

general a todo aquel interesado en aprender a manejar un programa tan completo como Word
2010 y sus multiples herramientas y opciones.

Salidas laborales

Docencia, Administracion, Secretariado

Mas informacién en: www.rededuca.net
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Objetivos

Desarrollar las habilidades necesarias para gestionar documentos de texto de manera que
resuelvan los problemas complejos que pudieran surgir, ademas de conocer herramientas

avanzadas que supongan un ahorro de tiempo en el trabajo diario.

Para que te prepara

Este curso capacita al alumno para utilizar las herramientas necesarias para editar todo tipo de
documentos de texto: crear y modificar cualquier texto, insertar graficos e imagenes asi como
trabajar con tablas, grandes documentos, correcciones de escritura, etc. Para utilizar esta
herramienta tan necesaria en tu puesto de trabajo, sacandole el maximo partido.

Mas informacién en: www.rededuca.net
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Titulacion

Titulacion Certificada por EUROINNOVA BUSINESS SCHOOL (Authorized Training Center)

Forma de pago

Tarjeta de Crédito / PayPal
Eligiendo esta opcion de pago, podra abonar el importe correspondiente, comodamente en

este mismo instante, a través de nuestra pasarela de pago segura concertada con Paypal

Transferencia Bancaria

Eligiendo esta opcién de pago, debera abonar el importe correspondiente mediante una
transferencia bancaria.

No sera aceptado el ingreso de cheques o similares en ninguna de nuestras cuentas
bancarias.

Contrareembolso

Mas informacién en: www.rededuca.net
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Podra pagar sus compras directamente al transportista cuando reciba el pedido en su casa.
Eligiendo esta opcién de pago, recibirA mediante mensajeria postal, en Ila direccion

facilitada en el formulario. el material del curso. abonando el imnorte corresnondiente a la

Metodologia

Entre el material entregado en este curso se adjunta un documento llamado Guia del Alumno
donde aparece un horario de tutorias telefénicas y una direccion de e-mail donde podra enviar
sus consultas, dudas y ejercicios. La metodologia a seguir es ir avanzando a lo largo del
itinerario de aprendizaje online, que cuenta con una serie de temas y ejercicios. Para su
evaluacion, el alumno/a deberd completar todos los ejercicios propuestos en el curso. La
titulacion sera remitida al alumno/a por correo una vez se haya comprobado que ha

completado el itinerario de aprendizaje satisfactoriamente.

Materiales didacticos

Mas informacién en: www.rededuca.net
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"RedEduca" esta formado por un equipo multidisciplinar de profesionales especialistas en
incorporar las Nuevas Tecnologias al ambito educativo.

Nuestro principal objetivo es conseguir una formacion didactico-pedagogica innovadora y de
calidad. Por ello, ponemos al alcance de nuestro alumnado una serie de herramientas y
recursos que les permitiran potenciar su aprendizaje a lo largo del curso.

Ademas, a lo largo del curso, nuestro alumnado cuenta con un equipo de tutores expertos en
las distintas especialidades ofertadas, con una amplia experiencia en el mundo de Ia
enseflanza que resolveran todas tus dudas y consultas y con un equipo de soporte técnico
que le ayudaran con cualquier problema de la plataforma.

El alumnos tendra posibilidad de incluir su curriculum en nuestra Bolsa de Empleo y Practicas,
participando asi en los distintos procesos de seleccion y empleo gestionados por empresas vy
organismos publicos colaboradores en territorio nacional y abrir su abanico de posibilidades en

el mundo laboral.

Mas informacion en: www.rededuca.net
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Plazo de Finalizacion

El alumnado cuenta con un periodo maximo de tiempo para la finalizacién del curso, que dependera del

tipo del curso elegido:

- Master a distancia y online: El plazo de finalizacion sera de 12 meses a contar desde la fecha de
recepcion de las materiales del curso.
- Curso a distancia y online: El plazo de finalizacion sera de 6 meses a contar desde la fecha de

recepcion de los materiales del curso.

En ambos casos, si una vez cumplido el plazo no se han cumplido los objetivos minimos
exigidos (entrega de ejercicios y evaluaciones correspondientes), el alumno podra solicitar una

prérroga con causa justificada de 3 meses

Red Social Educativa

La Red Social Educativa es un lugar de encuentro para docentes vy
opositores donde poder compartir conocimiento. Aqui encontraras todas

las novedades del mundo de la educacion que puedan ser de tu interés,

asi como noticias relacionadas con oposiciones. Es un espacio abierto —
. _ . - B Social Educative
donde podras escribir y participar en todas las noticias y foros.

Red 2° Sodc) tiva

Te invitamos a registrarte y a comenzar a participar en esta red de Educa

profesionales de la educacion.

Visitanos en: www.redsocial.rededuca.net

Mas informacién en: www.rededuca.net
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Campus Virtual

Es el aula virtual donde encontraris todos los contenidos de los cursos, cuidadosamente

revisados y actualizados por nuestro equipo de profesores y especialistas.

El campus virtual se convierte en el principal escenario de aprendizaje y es aqui donde el
alumnado podra acceder a los contenidos del curso con tan sélo un clic.

Este nuevo sistema de aprendizaje online puede facilitar el trabajo del alumnado y del equipo
docente en varios sentidos:

La presentacién online de la acciéon formativa hace posible incluir contenidos en muy diversos

Mas informacién en: www.rededuca.net

(+34) 958 050 202



http://www.rededuca.net/
http://www.formacionpermanentedelprofesorado.es/
http://www.facebook.com/RedEduca
http://plus.google.com/u/0/104214186545754797322/posts
http://www.linkedin.com/company/red-educa?goback=.fcs_*2_red+educa_false_*2_*2_*2_*2_*2_*2_*2_*2_*2_*2_*2_*2&trk=company_logo
http://twitter.com/#!/Red_Educa
http://www.youtube.com/user/RedEduca

Formacgidn
Permanente de

=4
1 Profesorado es

\“ g?('cijqca.-rw-{

Gne
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Asimismo, el alumnado puede descargarse en pdf el temario de su curso conforme vaya
avanzando en los contenidos para que pueda tenerlos guardados.

Ademas, el campus virtual permite establecer contacto directo con el tutor o tutora a través del
sistema de comunicacién por correo electronico que también permitira intercambiar archivos
entre las partes.

El entorno virtual simplifica y agiliza la evaluacién y seguimiento del alumnado, tanto para el
propio alumno o alumna como para el equipo docente. Por un lado, el alumnado podrd
observar su avance a lo largo del itinerario formativo y recibirda retroalimentacion inmediata
sobre sus resultados en las pruebas de evaluacion. En segundo lugar, el equipo docente vera
simplificado su trabajo, puesto que todos los datos acerca de la actividad del alumnado en la
plataforma, asi como los resultados de las pruebas quedan registrados de manera automatica,
evitando asi la labor de correccion manual y permitiendo al profesor o profesora tener una
vision del progreso de sus alumnos/as con tan sélo un clic.

Puede acceder a nuestro Campus Virtual a través de :

https://campusrededuca.euroinnova.edu.es

Mas informacién en: www.rededuca.net
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Programa formativo
UNIDAD DIDACTICA 1. HISTORIA EINSTALACION

- Laevolucion de los procesadores de texto

- Las alternativas a Word
- Instalacion de Word 2010

- Agregar o quitar funciones de Office

- Introduccion
- Laventana de Word
- La presentacién de la vista Backstage

- Ayuda en Office

- Presentacién de la Cinta de opciones
- Laficha Inicio

- Laficha Insertar

- Laficha Disefio de pagina

- Laficha Referencias

- Laficha Correspondencia

- Laficha Revisar

- Laficha Vista

- La ficha Complementos

- Laficha Programador

- Crear un documento

- Abrir un documento

- Guardar un documento

- Cerrar un documento

- Crear una plantilla

- Blogs en Word 2010-11-18

- Desplazamiento por el documento

Mas informacién en: www.rededuca.net
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- Acercar o alejar un documento

- Mostrar u ocultar marcas de formato

- Introduccion
- Seleccionar texto

- Buscary reemplazar

- Corrector ortografico
- Diccionario de sindbnimos

- Traducir texto a otro idioma

- Margenes de pagina

- Seleccionar la orientacion de la pagina
- Seleccionar tamario del papel

- Escribir en columnas

- Encabezado, pie y numero de pagina
- Formato de texto

- Estilos de texto

- Parrafos

- Tabulaciones

- Numeracion y Vifetas

- Bordes y sombreados

- Insertar una portada

- Introduccion

- Crear indices de contenido
- Escribir notas al pie

- Citas y Bibliografias

- Crear titulos especificos

- Crear indice

Mas informacién en: www.rededuca.net
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- Crear sobres y etiquetas

- Proteger documentos

- Creacion de una tabla

- Eliminacién de una tabla

- Mover y cambiar el tamafio de una tabla
- Dividir una tabla en dos

- Propiedades

- Los elementos que la componen

- Formatos: bordes y sombreados

- Introduccion

- Insertar una imagen
- Modificar una imagen
- Crear un dibujo

- Madificar un dibujo

- Insertar captura

- Ajustar texto

- SmartArt

- Gréficos

- Vistas de un documento
- Lavista preliminar
- Opciones de la impresion

- Cancelar la impresién

Mas informacién en: www.rededuca.net
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