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DURACION: 150 HORAS

CREDITOS: 15

» ldentificar las distintas areas de la ventana de trabajo
del procesador de textos Writer.

= Aplicar las diferentes opciones para dar formato a un
documento Writer.

= Utilizar las operaciones con bloques de texto para
estructurar un documento.

= Aprender a integrar texto con elementos graficos y de
organizacion del texto no lineal.

= Utilizar las opciones de Writer que permiten
profesionalizar un documento.

» Gestionar de manera eficiente documentos de texto.

=  Adquirir los conceptos basicos y avanzados del
funcionamiento de la hoja de célculo.

= Adquirir las técnicas y destrezas especificas para
manejar datos en una hoja de calculo.

= Aprender a adaptar el formato de los datos en Calc.

» Utilizar de forma efectiva las férmulas y funciones en
Calc.

= Conocer técnicas avanzadas como la validacion y el
filtrado de datos.

= Aprender a construir modelos propios de hoja de calculo.

= Gestionar la capacidad de generacién de graficos de
Calc.

= Aprender la utilizad de un sistema gestor de
presentaciones.

= Identificar los tipos de elementos que se pueden incluir
en una presentacion.

= Dinamizar presentaciones mediante transiciones y
efectos.

= Saber utilizar las funciones que permiten revisar y
corregir un documento OpenOffice.

= Aprender a configurar los documentos y prepararlos para
su impresion.

= Utilizar los sistemas de ayuda para resolver las
dificultades.

= Es un Curso que puede ser de gran utilidad para
docentes fundamentalmente que impartan formacién en
Secundaria y FP y para adquirir habilidades en la
preparacion de materiales docentes. Se basa también en
el aprendizaje de programas de libre mercado que
marcaran en futuro con respecto al ahorro econémico
que puede suponer la utilizacion de los mismos.



CONTENIDOS:

Tema 1: OpenOffice Calc

n Introduccién a OpenOffice Calc

u Edicién y formato de celdas. Modificar o eliminar contenido de una celda
u Manejo de filas y columnas. Insertar filas, columnas y celdas

u Uso de férmulas y funciones. Barra de formulas

u Crear gréaficos

u Insertar imagenes y simbolos

- Herramientas

u Imprimir en OpenOffice Calc

Tema 2:0penOffice Impress

u Introduccién a OpenOffice Impress

u Uso del Asistente para presentaciones

u Manejo de diapositivas en OpenOffice Impress. Crear una nueva Diapositiva
u Opciones de visualizacién en OpenOffice Impress

u Manejo de texto y herramientas de dibujo en OpenOffice Impress

u Manejo de imagenes en OpenOffice Impress

n Manejo de estilos en OpenOffice Impress

u Manejo de la presentacion

u Configuracién de pagina e impresién de una presentacion

u Configuraciéon de OpenOffice Impress

Tema 3: OpenOffice Writer

* Introduccién a OpenOffice Writer

- Ingreso y edicién de texto

u Formateo de texto

u Manejo de Iméagenes en el texto

n Configuracion de pagina e impresion de texto
u Formateo avanzado de texto

" Uso de Tablas

u Combinar correspondencia

u Configuracién de OpenOffice Writer

METODOLOGIA

A DISTANCIA A TRAVES DE PLATAFORMA DE TELEFORMACION. CONTROL
DE EVALUACIONES A TRAVES DE ESTE SISTEMA.

* El Curso sera desarrollado con una metodologia a Distancia/on line.



* El alumno dispondrd de un extenso material sobre los aspectos
tedricos del Curso que debera estudiar para la realizacion de una
prueba objetiva a través de la plataforma on line. Se facilitaran para
cada tema los articulos y programas que se especifican y que servirian
de material basico para la elaboracién de programas posteriores
adaptados a las necesidades y a la situacion.

*El Alumno tendrd siempre que quiera a su disposicion previa peticién la
tutoria de los profesionales tutores del curso. Asi como consultas telefénicasy a
través de la plataforma de teleformacion. Hay una atencion continuada en el
horario de apertura del Centro de 9 a 14 horas y de 16 a 21 horas. A través de la
plataforma el alumno puede ponerse en contacto con su tutor correspondiente
en cualquier momento siendo respondido en el menor plazo de tiempo posible
teniéndose en cuenta que los tutores por lo general se conectan diariamente a
la plataforma.

El sistema de ensefianza a distancia estd organizado de tal forma que el
alumno pueda compatibilizar el estudio con sus ocupaciones laborales o
profesionales, también se realiza en esta modalidad para permitir el acceso al
curso a aquellos alumnos que viven en zonas rurales lejos de los lugares
habituales donde suelen realizarse los cursos y que tienen interés en continuar
formandose.

En este sistema de ensefianza el alumno tiene que seguir un aprendizaje
sistematico y un ritmo de estudio, adaptado a sus circunstancias personales de
tiempo.

Por ello se incorporan las Ultimas novedades en tecnologia de la comunicacién,
gue permitiran al alumno un adecuado aprovechamiento.

Medios y materiales docentes
-Temario desarrollado.
-Pruebas objetivas de autoevaluacién y evaluacion

-Consultas y Tutorias personalizadas a través de teléfono, correo, fax, Internety
de la Plataforma propia de Teleformacién de la que dispone el Centro.

(Ver Anexo guia para Usuarios de la Plataforma ICA de Teleformacion)

PROFESORADO:



Profesores Psicdlogos clinicos. Pedagogos. Maestros especialistas en PT.

EVALUACION:
Se efectuara a través de:

1.- Prueba objetiva al finalizar el Curso respecto a los
diferentes contenidos de los distintos bloques tematicos.

2.- Se realizara por parte de cada asistente una
valoracién del Curso en sus diferentes aspectos.

® Prueba de Evaluacion tipo test de todo el curso: al finalizar
la prueba de autoevaluacion del ultimo Tema se le propondra
la Prueba final del curso para comprobar que su aprendizaje
global ha sido satisfactorio. La no superacidn de este examen
conllevara la no aprobacion del curso.

Superar la prueba significa obtener, al menos, el 80% de
respuestas correctas. Por ejemplo, si se proponen 100
preguntas, debe responder correctamente a 80 de ellas.

e Tareas o trabajos personales supervisados, que cada
alumno realizara, ayudandose de los foros.

e Participacion en foros.
¢ Envios de correos al tutor.
¢ Frecuencia de uso del curso.

Por tanto, el alumno habra aprobado el curso, y tendra
derecho a la obtencidn del diploma acreditativo, si:

e Obtiene en el Examen, tipo test, final del curso, al menos, el



80 % de respuestas acertadas.

e Es calificado como apto en todas las Tareas de tipo practico
propuestas Se valorara la realizacion de un trabajo practico
en relacion a los programas expuestos en lo que se refiere a
un diseno curricular especifico.

TIPOS DE PRUEBAS DE EVALUACION

Seran realizadas a través del apartado ejercicios y examen
de la Plataforma de Teleformacién unas pruebas de
evaluacion tipo test para valoracion del conocimiento de los
contenidos del curso.

Asimismo se realizara un cuestionario de evaluacién de
la calidad del curso en cuanto a desarrollo, profesorado,
contenidos etc... valorandose el grado de satisfaccion del
alumno.

TUTORIAS

Las tutorias seran realizadas fundamentalmene en horario de
tarde de 18 a 21 horas, dado el nivel de ocupacién del
profesorado sobre todo en horario de manana. Podran
realizarse tutorias a través de la Plataforma de teleformacién
dispuesta para ello o incluso a nivel telefénico, fax o
presenciales si las demanda el alumno, estando a su
disposicion para ello los tutores de la actividad.

No obstante los alumnos podrdan ponerse en contacto de
forma continuada en el horario de apertura del Centro de 9 a
14 horas y de 16 a 21 horas.



Se tendran a disposicion del alumno Foros de intercambio
con los compafieros del grupo y los tutores durante las fechas
de realizacidon del curso.

Podran realizarse Chats o incluiso Video-conferencias con las
oportunas convocatorias a lo largo del curso.

Curso de Postgrado acreditado por la prestigiosa
Universidad Pontificia Comillas
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