CURSOS GRATUITOS

PARA

TRABAJADORES

AUTÓNOMOS

PLAN NACIONAL DE FORMACIÓN CONTINUA (AVANZA).

FEDERACIÓN NACIONAL DE ASOCIACIONES DE EMPRESARIOS Y TRABAJADRES AUTÓNOMOS.

 Ofimática avanzada. (30 horas)(On Line)

Objetivos:

· Adquirir los conocimientos necesarios para aumentar el rendimiento en las tareas administrativas del negocio.

· Disminuir el tiempo empleado en tareas administrativas y contacto con los clientes.

· Enseñar al autónomo a llevar a cabo su propia contabilidad y puesta al día de cálculos en la empresa.

· Mejorar el tratamiento de las fichas de los clientes pudiendo llevar a cabo consultas avanzadas a través de su propia base de datos de los clientes de la empresa.

· Módulo 1.- Word avanzado

· Unidad didáctica 1.- Sangrías en Word.
· Unidad didáctica 2.- “Mailing”: Combinar correspondencia. 

· Unidad didáctica 3.- Acceder a la Web a través de Word. Los hipervínculos, la base de Internet.

· Módulo 2.- Excel Avanzado

· Unidad didáctica 1.- Cómo crear un Libro mayor en Excel.
· Unidad didáctica 2.- Tratamiento de una Factura. Modelo de Factura en Excel.
· Unidad didáctica 3.- Fórmulas para calcular Importes, IVA y otras utilidades.
· Unidad didáctica 4.- Formato Condicional: cómo resaltar resultados en Excel.

· Módulo 3.- Bases de Datos con Access

· Unidad Didáctica 1.- Relaciones entre tablas.
· Unidad Didáctica 2.- Consultas en vista diseño. Tipos de consultas.
· Unidad Didáctica 3.- Formularios en vista diseño.
Mejora de presentaciones de empresa en Power Point (30 horas)(On Line)

Módulo 1: Introducción

· Unidad didáctica 1.- Iniciar PowerPoint.

· Unidad didáctica 2.- La pantalla Inicial.

· Unidad didáctica 3.- Barras, cerrar PowerPoint.

· Unidad didáctica 4.- Menús inteligentes.

Módulo 2: Crear una presentación

· Unidad didáctica 1.- Crear una presentación con Asistente.

· Unidad didáctica 2.- Crear una presentación.

· Unidad didáctica 3.- Crear una presentación en blanco.

· Unidad didáctica 4.- Guardar una presentacion, guardado automáticamente.

· Unidad didáctica 5.- las reglas, cuadrícula y guías.

· Unidad didáctica 6.- Moverse por una presentación.

Módulo 3: Trabajar con diapositivas

· Unidad didáctica 1.- Insertar una nueva dispositiva.

· Unidad didáctica 2.- Copiar una diapositiva, duplicar una diapositiva.

· Unidad didáctica 3.- Mover y eliminar diapositivas.

· Unidad didáctica 4.- Diseño de dispositivas.

· Unidad didáctica 5.- Las reglas, cuadrícula y guías.

· Unidad didáctica 6.- Tratamiento de objetos, seleccionar, copiar, duplicar, etc.

· Unidad didáctica 7.-  Movimiento, tamaño, redimensión y alineamiento de objetos. Ordenación.

Módulo 4: Tratamiento de texto, tablas y gráficos.

· Unidad didáctica 1.- Insertar texto, cambiar aspecto de textos. Alineación de párrafos, sangrías y viñetas.

· Unidad didáctica 2.- Corrector ortográfico, creación de tablas, manipulación de tablas, aspecto, bordes y relleno. Manipulación de celdas.

· Unidad didáctica 3.- Gráficos de PowerPoint, insertar, modificar y crear gráficos.

· Unidad didáctica 4.- Organigramas.

Módulo 5: Sonidos, películas, animaciones y transiciones.

· Unidad didáctica 1.- Insertar sonidos o películas en una presentación.

                                       Insertar sonidos de la galería multimedia.

                                       Insertar sonidos desde un archivo.

                                       Insertar un CD de audio.

                                       Insertar películas de la galería multimedia.

                                       Insertar películas desde archivo.

· Unidad didáctica 2.- Animar textos y objetos.

· Unidad didáctica 3.- Transición de diapositiva.

Acción formativa 9: Diseño Página Web (30h)(Online):
· Módulo I. INTERNET.

· Unidad didáctica 1.-  ¿Qué es Internet?

· Unidad didáctica 2.- World Wide Web

· Unidad didáctica 3.- Los navegadores de Internet

· Unidad didáctica 4.- Trucos para navegar por Internet

· Unidad didáctica 5.- Cómo buscar información por Internet

· Módulo II. DESARROLLO GENERAL DEL DISEÑO GRÁFICO

· Unidad didáctica 1.- El Lenguaje HTML

· Unidad didáctica 2.- Acceso a Servidores FTP

· Unidad didáctica 3.- El código HTML

· Módulo III. DREAMWEAVER

· –
Unidad Didáctica 1.- Introducción.

· –
Unidad didáctica 2.- Definición de un sitio Web.

· –
Unidad didáctica 3.- Etapas en la planificación de un sitio Web.

· –
Unidad didáctica 4.- Creación del sitio Web.

· –
Unidad didáctica 5.- Nuestro Primer sitio Web.

· –
Unidad didáctica 6.- Entorno de trabajo.

· –
Unidad didáctica 7.- Creación de hipervínculos.

· –
Unidad didáctica 8.- Aspectos Generales de la Página.

· –
Unidad didáctica 9.- Uso de Marcos o Frames.

· –
Unidad didáctica 10.- Imágenes.

 Diseño Gráfico (30h)(Online):
Módulo 1.- Introducción.



Objetivos Específicos:

Introducir a los alumnos del curso en los conceptos básicos de la herramienta FreeHand. Breve explicación del tipo de objetos que dicha herramienta emplea, dando a conocer las ventajas de la misma en tratamiento de gráficos.

Unidad 1.- Descripción de los gráficos vectoriales. Ejemplos de creación y usos de los mismos.

Unidad 2.- Uso de la ventana de documento. Uso de los paneles y ajuste de los paneles.

Módulo 2.- El entorno de trabajo en detalle.

Objetivos Específicos:

Profundizar en el conocimiento de los alumnos del área de trabajo y los paneles a utilizar en ella.

Enseñar en detalle a los alumnos a trabajar con las páginas del documento y a navegar por ellas.

Unidad 1.- Inspectores en FreeHand, continuación.

Unidad 2.- Configuración del documento y uso de las páginas. Navegación por las páginas del documento.

Unidad 3.- Organización y vistas del documento.

Módulo 3.- Uso de paneles. (Continuación)

Objetivos Específicos:

Completar los conocimientos de alumno en torno a los paneles mas utilizados en FreeHand. Aprender a trabajar con objetos y formas básicas en el área de trabajo. Aprender las herramientas de dibujo.
Unidad 1.- Paneles de trabajo (Continuación).

Unidad 2.- Selección de objetos, movimiento de objetos.

Unidad 3.- Formas gráficas básicas.

Módulo 4.- Capas en FreeHand. Página maestra. Objetos.

Objetivos Específicos:

Dar a conocer a los alumnos el concepto de capa de trabajo de un documento. La posibilidad de una vista parcial del total de su trabajo, para así simplificar la depuración de las partes del mismo.

Aprender a agrupar objetos, clonarlos y manipularlos para crear otro objeto distinto. Uso de la página maestra.

Unidad 1.- Capas en el documento. Bloqueo ocultación y visualización de capas.

Unidad 2.- Uso de la página maestra. Cómo generar y aplicar una página maestra.

Unidad 3.- organización de objetos en el área de trabajo. Clonación y movimiento de objetos. Agrupación de objetos.

Módulo 5.- Color, trazos y rellenos.

Objetivos Específicos:

Dar a conocer a los alumnos el tratamiento de los colores en FreeHand, a crear su propia combinación de colores y aplicarlos a los objetos.

Unidad 1.- Uso de colores.

Unidad 2.- Creación de colores propios. Efectos de relleno. Incorporación a muestras de colores propios.

Módulo 6.- Tratamiento de textos en FreeHand.

Objetivos Específicos:

Dar a conocer a los alumnos el tratamiento de textos en FreeHand, a dar formato a lo bloques de texto y editarlo.

Unidad 1.- La herramienta Texto. Creación de bloques de texto.
Unidad 2.- El Editor de texto. Uso del inspector de texto.

Unidad 3.- Uso de las reglas de texto para definir tabulaciones y sangrías.

¿QUE HACER PARA PARTICIPAR?
- CUMPLIMENTAR SOLICITUD Y ADJUNTAR COPIA DEL DNI Y ÚLTIMO RECIBO DE AUTÓNOMO.

ENTREGAR EN LA OFICINA DE PROMOCIÓN ECONÓMICA
EL FORO

C/ Ciudad Real, 1 Azuqueca de Henares
¡MATRICULA ABIERTA HASTA 10 DICIEMBRE¡

