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CENTRO RIOJANO
DE INNOVACION
EDUCATIVA

CURSO:

Word 2016/2019 nivel avanzado,

aplicacién en el ambito educativo
NUMERO DE HORAS: 35

NUMERO DE PLAZAS: 20

FECHAS: Del 19 de febrero al 27 de marzo de 2024
MODALIDAD: Online

Financiado por
la Unién Europea
NextGenerationEU
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Plan de Recuperacion, Transformacion y Resiliencia- Financiado por el Ministerio de Educacién,
Formacién Profesional y Deportes y por la Unién Europea- NextGenerationEU.
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Word 2016/2019 nivel avanzado, aplicacion en el

ambito educativo

NUMERO DE HORAS:
35 horas.

PLAZAS OFERTADAS:
20 plazas.
MODALIDAD:

Online
TUTORIZACION

Asincrona ADR Formacion

1. JUSTIFICACION DEL CURSO

Word es el programa por excelencia para realizar procesamiento de textos. Ademas de gestionar estos
contenidos, los documentos de Word pueden incorporar toda suerte de elementos graficos, como tablas,
imagenes, objetos vectoriales, organigramas, etc.

Partiendo del trabajo mas elemental con el programa, este curso mostrara y ensefara a utilizar las
herramientas mas avanzadas que permiten obtener el mayor rendimiento en la creacién de documentos.

2. OBJETIVOS DEL CURSO

El objetivo de este curso es profundizar en el conocimiento y manejo de Word, para capacitar al usuario en la
creacion de documentos de texto e informacion grafica. Al finalizar el curso, el alumno tendra competencias
para:

1. Maquetar e imprimir documentos avanzados de muchas paginas.

Realizar combinacion de correspondencia.

Creary gestionar etiquetas.

ARadir graficos de representacion de datos en los documentos.

Personalizar el espacio de trabajo y sus herramientas.

AW

3. CONTENIDOS

e 1.- Fundamentos de Word

e 2.-Tablas avanzadas

e 3.- Preparacion de documentos

e 4.-Sobresy etiquetas

e 5.- Combinacion de correspondencia
e 6.- Insertar objetos graficos

e 7.- Otros elementos insertados

e 8.-Plantillas, estilos y temas

e 9.- Formularios

e 10.- Opciones avanzadas
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4. AQUIEN VADIRIGIDO

Profesorado en activo o en situaciones asimiladas, con destino en los centros educativos sostenidos con fondos
publicos de la Comunidad Auténoma de la Rioja en los que se impartan ensefanzas no universitarias.

5. CRITERIOS DE SELECCION

Cuando el numero de inscripciones supere al numero de plazas ofertadas, los participantes seran
seleccionados por riguroso orden de inscripcion.

6. FECHAS Y HORARIOS DE LA ACTIVIDAD
Del 19 de febrero al 27 de marzo de 2024.
7. PLATAFORMA

La actividad se realizara a través de la plataforma de ADR. https://plataformaonline.adrformacion.com/

8. INSCRIPCIONES

Las inscripciones se realizaran a través de la web de educacion del Gobierno de la Rioja, en Innovacion y
Formacion, cursos en convocatoria.
El plazo comienza el 2 de febrero y finaliza el dia 13 de febrero de 2023 a las 23:59 h.

Con el fin de simplificar la comunicacion con los docentes y la gestion de las formaciones, es obligatorio utilizar
el correo corporativo de @larioja.edu.es en la inscripcion.

9. ADMISIONES

La lista de admisidn se publicara el dia 16 de febrero de 2024 en la web de educacidn del Gobierno de la Rioja,
en Innovacion y Formacidn, cursos en proceso.

10.COORDINACION DEL CURSO

José Antonio Carboneras Blanco. Asesor del Centro Riojano de Innovacion Educativa. jacarboneras@larioja.org

11. OBSERVACIONES

De acuerdo con la Resolucidn 45/2023, de 21 de junio de la Direccion General de Innovacion Educativa (BOR 23

de junio):

o Laactividad podra suspenderse si el nimero de admisiones fuera inferior al 75% de las plazas ofertadas.

e La renuncia a la participacion debera realizarse durante las 48 horas siguientes al envio del correo
electrdnico en que se comunica la admision.

e Cuando las fechas de realizacion de varias actividades formativas coincidan y el desarrollo de las mismas
implique presencialidad (fisica u online sincrona), solo se podra participar en una de ellas. En caso de
admisidn en varias actividades simultaneas, debera optarse por una de ellas, comunicando la renuncia al
resto a través del mismo medio por el que se comunico la admision.
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e Tendran limitado el acceso a las actividades formativas convocadas por el centro responsable de la
formacion permanente del profesorado, durante los cuatro meses siguientes contados a partir de la fecha
de inicio de la actividad:

- Las personas admitidas que no asistan y no comuniquen su baja en las 48 horas siguientes al envio
del correo electronico en que se comunica su admision.

- Quienes una vez iniciada la actividad presencial, no asistan al menos al 40 % de las horas
presenciales de la misma.

- Lamisma limitacidn se aplicara a las actividades en online en las que quienes participen no obtengan
una calificacion positiva de al menos un 20% en las tareas obligatorias.

e Nivel de dificultad en relacion con la competencia digital de los participantes: Usuario

¢ Unavezconcluidala actividad, y con lafinalidad de dar respuesta a las necesidades y demandas formativas
de los centros educativos, del profesorado y del propio sistema educativo, se realizara una valoracion de
la misma a través de una encuesta enviada desde el centro responsable de la formacion del profesorado,
que debera ser cumplimentada en los tres dias posteriores a su recepcion.

e Cadapersona solo podra ser admitida en uno de los siguientes cursos online. En caso de inscribirse a mas
de uno, sera admitido en el que decida la entidad organizativa en base al niUmero de plazas y personas
inscritas.

e Word 2016/2019 nivel avanzado, aplicacion en el ambito educativo
e Excel2016/2019, nivel avanzado, aplicacion en el ambito educativo
e Word: Maquetacion Profesional de Proyectos

e Canva: Creacion de Materiales Graficos

e  GIMP: Edicion de Imagen con Software Libre

e Genial.ly: Creacion de Contenidos Interactivos

e Design Thinking: Explota tu Potencial

e Gestion de Fondos en video educativo (Croma)

e Creacion de libros digitales

e Dinamizacion de la Biblioteca Escolar

e Plan de comunicacion/Plan lector

e  Administracion de Windows Server 2019

e Diseno 3D con AutoCAD 2019

e Iniciacion a la Programacion en Python

e Python Avanzado para Proyectos de Seguridad

e AutoCAD 2D 2017 Intermedio

e Disefio, infografias y presentaciones (Canva, Genially...)

13. REQUISITOS

Es recomendable pero no imprescindible conocer las principales caracteristicas de Word.
Para un adecuado aprovechamiento del curso sera necesario:
e Conocimientos de usuario medio del manejo del sistema operativo, del ratdn, gestion de ventanas y
manipulacion de archivos y carpetas.
e Disponer del paquete de ofimatica Microsoft Office, entre cuyos programas figura Microsoft Word.
El curso es adecuado para usuarios con las versiones 2016 0 2019 del programa. También puede ser realizado

por suscriptores de Office 365.
También pueden realizar el curso los usuarios de versiones anteriores del programa, teniendo en cuenta:

¢ Puede que no disponga de las funcionalidades mas recientes.
e Los contenidos mostrados (imagenes y videos) pueden no coincidir con la visualizacion del programa
que el alumno tiene instalado.
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14.PROYECTOS DE INNOVACION EDUCATIVA RELACIONADOS CON ESTA FORMACION
> Ninguno
15. CERTIFICACION

Para tener derecho a certificacion, de acuerdo con la Orden EDC/3/2022, de 19 de enero (BOR de 27 de enero
de 2022) por la que se regula la formacion del profesorado en la Comunidad Autonoma de La Rioja, la
evaluacion de los participantes tendra en cuenta tanto la participacion continuada y activa en las fases
presencialesy las pruebas objetivas, como la ejecucion de las diversas propuestas de trabajo que se programen
para las fases no presenciales y las tareas propuestas en la plataforma en linea para las actividades que
incluyan fase telematica.

Para poder certificar esta actividad es necesario realizar las tareas propuestas y tener evaluacion positiva en
las practicas planteadas.
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