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GEC

Introduccidn

Los cursos pueden alojarse en
plataformas compatibles con formato SCORM 1.2.
Opcionalmente, GEC puede poner a disposicion del cliente una
plataforma preparada para alojar y servir el curso.

La mayoria de los cursos pueden ser
adaptados en un 10% a los requerimientos especificos del
cliente mediante la adicién de contenidos o casos
adaptados a la realidad de negocio del cliente.

El “look and feel” de los cursos puede adaptarse
al libro de imagen corporativa del cliente.

Todos los cursos pueden acreditarse por GEC
si el alumno supera con éxito los objetivos fijados en el curso.
Opcionalmente se puede gestionar la acreditacion por terceros o
preparar al alumno para el examen de acreditacion reconocido
en el sector. Adicionalmente, se puede construir un itinerario o
programa en base a diferentes cursos y gestionar la acreditacion
universitaria.




GEC

Introduccidn

Caracteristicas Generales de los PROGRAMAS (I)

1. Caracteristicas del material: conjunto de cursos agrupados
para un fin, ordenados en el tiempo y gestionados
académicamente.

2. Modalidad:

* El enfoque principal de los programas es on line, a realizar
en una plataforma de formacion compatible con SCORM
1.2. En el caso de UOC en una plataforma XHTML y en el
caso de UCM la formacion es presencial.

* Los programas universitarios sélo pueden realizarse con la
metodologia aprobada por la universidad.

« Algunos programas pueden exigir la realizacion de
actividades presenciales complementarias o examenes de
suficiencia en un centro universitario homologado.

3. Modelo pedagoégico programas UOC y GEC:

Comunidad Virtual

Los elementos béasicos del modelo se
enmarcan e interrelacionan en el entorno

virtual de aprendizaje

5 Materiales Didacticos -
S 0 Participante:
£ Participante 3 . Entelndido como el ‘protagonjsta’ de su
S Empresa £ propio proceso de aprendizaje
€ Accion 2 -z .
8 Docente Evaluacion £ Accidn docente: )
Continua « Elemento facilitador del proceso formativo,
con funciones de
. . } — Seguimiento
Sesiones Presenciales _ Orientacién

— Atencion personalizada
— Evaluacioén personalizada

| Material ____| Materiales didacticos:

« Guia basica de desarrollo de los contenidos

Conceptual Asincrona Individual con el objetivo de facilitar y estimular el
. Conte_nldos « Correo electronico . Tutqr/_Expeno proceso de aprendizaje
+ Materiales de « Foro « Participantes
consulta « Debate Evaluacién continua:
- - - « Instrumento que permite
— Contrastar el progreso del proceso de
Aplicado Sincrona Grupal aprendizaje
+ Casos practicos * Sesiones * Grupo de — Posibilita la reorientacion y adaptacion a
utorizados presenciales trabajo las necesidades individuales y del grupo
+ Notas técnicas « Grupo de aula y grup
.
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GEC

Introduccidn

Los programas pueden
alojarse en plataformas compatibles con formato SCORM 1.2 y
XHTML. Opcionalmente GEC puede poner a disposicion del
cliente una plataforma preparada para alojar y servir los
programas.

La mayoria de los cursos pueden ser
adaptados en un 10% a los requerimientos especificos del
cliente mediante la adicién de contenidos o casos
adaptados a la realidad de negocio del cliente.

El look and feel de los programas on line puede
adaptarse al libro de imagen corporativa del cliente.

Todos los programas estan pensados para
obtener una acreditacion si el alumno supera con éxito los
objetivos fijados en el curso, segun el caso, de la UOC, UCM o
de GEC. Opcionalmente, se puede gestionar la acreditacion por
terceros o preparar al alumno para el examen de acreditacion
reconocido en el sector. Adicionalmente, se puede construir un
itinerario o programa en base a diferentes cursos o programas y
gestionar la acreditacion universitaria.
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GEC

Introduccidn

GEC ofrece el servicio de gestion de la bonificacién del coste global de
Sus cursos y programas a cargo del cliente, a través de la Fundacion
Tripartita.

Son aquellas Acciones de formacion cuya ejecucion se planifica,
organizay gestiona por las empresas para sus trabajadores. Incluye
los Permisos Individuales de Formacion.

Las empresas disponen de un Crédito anual para Formacion, que
podran hacer efectivo mediante las bonificaciones en las Cuotas de la

Seguridad Social.

Teniendo en cuenta un namero de trabajadores y contemplando otros
datos como el numero de centros de trabajo, el importe cotizado a la
seguridad social en concepto de formacion profesional, el tipo de
empresa, etc. desde GEC calculamos un credito inicial que sera
ratificado, con alguna pequefia desviacion, por la FTFE.

Este créedito esta disponible para la empresa Cliente desde ya, y su
consumo solo puede realizarse durante el afio sin ser acumulativo
para proximos ejercicios, es decir, si no se realiza la solicitud durante
el presente afio, este importe se pierde.




GEC

Introduccidn

* 6 horas minimas por cada accion formativa.

* 8 horas maximo diarias de formacion.

« 25 Alumnos maximo por grupo presencial

« 80 alumnos por grupo a distancia.

* No se considera formacion los congresos, jornadas, convenciones,
etc.

GEC calculara para cada curso o programa la bonificacion esperada
conforme a los siguientes baremos.

IMPORTE MAXIMO BONIFICABLE

Modulo X N° horas de X N° de
econdémico duracion participantes
MODULOS ECONOMICOS
g J
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GEC

Introduccidn

4 N\
De 0 a 25 alumnos/hora Consultar
De 26 a 50 alumnos/hora Consultar
De 50 alumnos/hora Consultar
De 0 a 25 alumnos/hora Consultar

Consultar tarifa por gestion por itinerario /curso aprox
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GEC

Introduccidn

Los cursos estan establecidos por precio alumno-
curso, por alumno y programa o por uso ilimitado de alumnos por
curso/afno. Si no se especifica lo contrario no se incluye en el precio:

«  Tutorizacion proactiva y/o reactiva por expertos.

«  Dinamizaciéon o seguimiento del alumno, tutor y formador, gestion
de aulas y espacios formativos.

« La gestion del material, tal como la configuracion en plataforma
formativa o su integracion con terceros sistemas.

« Laformacion de tutores y formadores externos al programa o
curso en el caso de requerirse tutorizacion y no adquirirse a GEC o
a sus partners.

« La modificacion del contenido o la adicion de componentes
adicionales tales como comunidades de practica, foros, wikis, etc.

« Lagestion de la acreditacion universitaria y la emision de titulos
acreditativos de aprovechamiento.

« El uso de una plataforma de formacion GEC.

« La configuracion de itinerarios a medida.

« Lagestion de la bonificacion del curso a través de la FTFE.

se pueden obtener
descuentos por volumen de alumnos; consultar descuentos para grupos
por curso o por contratacion de varios cursos.

La propiedad intelectual de
los materiales y la metodologia pedagodgica son propiedad de GEC y en
su caso de sus partners. En ningun caso se entenderéa cedida o
enajenada por GEC al ceder los derechos de uso al cliente. GEC cede
los derechos de uso del material Unicamente para fines formativos del
personal del cliente y no se ceden los derechos de explotacion
comercial.

no se incluye en el precio la actualizacion del material.

J
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Curso de Word 2007
OF 1

Objetivo General
Mejorar las competencias en ofimatica.

-

Objetivos Especificos

* Optimizar el uso de la herramienta Word
2007.

* Ahorrar tiempo en la creaciony
maguetacion de documentos.

* Mejorar la eficiencia en la gestion,
organizacién y presentacion de informacion.

Vs

Requisitos

A

Para cursar el Word Beginning no son
necesarios requisitos previos. Para el
Word Advanced, es necesario tener
conocimientos basicos de Word.

g

Metodologia

El desarrollo de los contenidos se lleva a
cabo através de actividades préacticas
simulaciones, explicaciones, actividades de
refuerzo y cuestionario de autoevaluacion.
Existen dos modalidades:

1) Programa basico: tutoria reactiva + teoria
de refuerzo en plataforma GEC

2) Programa completo: tutoria proactiva +
casos practicos + teoria de refuerzo +
Dinamizacion en plataforma GEC.

Vs

Destinatarios

empleados.

Empresas que quieran mejorar las
competencias en ofiméaticade sus

Acreditacion
Microsoft CPLS certification

Adaptaciones

Todos los casos practicos pueden
adaptarse a larealidad de la empresa

Contenidos

(Beginnning y advanced, también se
imparten por separado)

1. Beginning Word 2007

* Introduccién a Word 2007

« Trabajar con texto y parrafos en Word
2007

» Estructurar, editar, guardar y abrir
documentos en Word 2007

* Impresion de documentos, ayuday
cambio de formato automatizado de Word
2007

» Trabajar con documentos en Word 2007

2. Advanced Word 2007

« Formato avanzado en Word 2007

« Navegacion y revision avanzada de
documentos en Word 2007

solicitante. « Usar tablas y gréaficos en Word 2007
Modalidad Duracién Tarifas
Programa basico 15-20h Consultar tarifas por grupos
Programa completo 25-30h Consultar tarifas por grupos
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Curso de Excel 2007 Objetivo General

OF. 5 Mejorar las competencias en ofimética.

Objetivos Especificos
* Optimizar el uso de la herramienta Excel
2007.
» Ahorrar tiempo en la creacion y gestién de
hojas de célculo.
» Mejorar la eficiencia en la gestion,
organizacién y presentaciéon de datos
| numéricos.

Microsoft*
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Metodologia

*El desarrollo de los contenidos se lleva a
cabo através de actividades practicas
simulaciones, explicaciones, actividades de
refuerzo y cuestionario de autoevaluacion.
Existen dos modalidades:

r 2 1) Programa bésico: tutoria reactiva + teoria
Requisitos de refuerzo en plataforma GEC

Para cursar Excel Beginning no son

Excel Advanced, es necesario tener casos practicos + teoria de refuerzo +
conocimientos basicos de Excel. | Dinamizacion en plataforma GEC. )
En ambos casos se requieren p .
conocimientos materméticos .
minimos. Contenldos »

L ) (Beginnning y advanced, también se

imparten por separado)

Destinatarios
Empresas que quieran mejorar las
competencias en ofimatica de sus
empleados.

1. Beginning Excel 2007

* Introduccién a Excel 2007

Manipular y dar formato a datos y hojas
de célculo

Revisar e imprimir en Excel 2007
Formulas y funciones de Excel 2007
Gréficos, imagenes, temas y estilos de

Acreditacion
Microsoft CPLS certification

Excel 2007
( . ) 2. Advanced Excel 2007
Ad aptaCIOneS, . * Formato avanzado en Excel 2007
Todos los casos practicos pueden + Administracion avanzada de datos en
adaptarse alarealidad de la empresa Excel 2007
solicitante. + Personalizacion avanzada en Excel 2007
Modalidad Duracién Tarifas
Programa basico 15-20h Consultar tarifas por grup
Programa completo 25-30h Consultar tarifas por grup
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Curso de PowerPoint 2007
OF 10
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CURSO DE POWER POINT 2007

LTS

Requisitos

Para cursar PowerPoint Beginning no
son necesarios requisitos previos.
Para PowerPoint Advanced, es
necesario tener conocimientos
basicos de PowerPoint.

Objetivo General
Mejorar las competencias en ofimatica.

p

Objetivos Especificos

* Optimizar el uso de la herramienta
PowerPoint 2007.

* Ahorrar tiempo en la creacion y gestiéon de
informacion.

* Mejorar la eficiencia en la comunicacion de
ideas, contenidos, propuestas, etc.

-

Destinatarios

Empresas que quieran mejorar las
competencias en ofimatica de sus
empleados.

Acreditacidon
Microsoft CPLS certification

Adaptaciones
Todos los casos préacticos pueden
adaptarse a larealidad de la empresa

-

Metodologia

El desarrollo de los contenidos se lleva a
cabo através de actividades practicas
simulaciones, explicaciones, actividades de
refuerzo y cuestionario de autoevaluacion.
Existen dos modalidades:

1) Programa basico: tutoria reactiva + teoria
de refuerzo en plataforma GEC

2) Programa completo: tutoria proactiva +
casos practicos + teoria de refuerzo +
Dinamizacion en plataforma GEC.

Vs

Contenidos
(Beginnning y advanced, también se
imparten por separado)

1. Beginning PowerPoint 2007

* Introduccién a PowerPoint 2007.

» Afadir graficos a las presentaciones de
PowerPoint 2007.

* Agregar archivos multimediay
animaciones alas presentaciones.

2. Advanced PowerPoint 2007

* Crear presentaciones personalizadas en
PowerPoint 2007

* Distribuir presentaciones en PowerPoint

solicitante. 2007
Modalidad Duracién Tarifas
Programa basico 15-20h Consultar tarifas por grupos
Programa completo 25-30h Consultar tarifas por grupos
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Curso de Access 2007
OF. 15

Requisitos

Para cursar Access Beginning no son
necesarios requisitos previos. Para
Access Advanced, es necesario tener
conocimientos basicos de Access y
de Inglés.

( 1\

Objetivo General
Mejorar las competencias en ofimatica.

Objetivos Especificos
* Optimizar el uso de la herramienta Access
2007.
* Ahorrar tiempo en la creacion y gestiéon de
datos.
* Mejorar la eficiencia en la administracién de
bases de datos.

e N
Metodologia

*El desarrollo de los contenidos se lleva a
cabo através de actividades practicas
simulaciones, explicaciones, actividades de
refuerzo y cuestionario de autoevaluacion.
Existen dos modalidades:

*1) Programa basico: tutoria reactiva + teoria
de refuerzo en plataforma GEC

«2) Programa completo: tutoria proactiva +
casos practicos + teoria de refuerzo +
Dinamizacion en plataforma GEC.

A J

Destinatarios
Empresas que quieran mejorar las
competencias en ofimatica de sus
empleados.

Acreditacion
Microsoft CPLS certification

Adaptaciones

Todos los casos préacticos pueden
adaptarse a larealidad de la empresa

Contenidos
(Beginnning y advanced, también se
imparten por separado)

1. Beginning Access 2007

e Introduccion a Access 2007

e Tablas basicas de Access 2007

« Formularios basicos de Access 2007
 Consultas e informes en Access 2007 .

2. Advanced Access 2007
(only in english)
* Importing and exporting data and data
presentation in access 2007

solicitante. * Advanced data management in access
2007 )
Modalidad Duracién Tarifas
Programa basico 15-20h Consultar tarifas por grupos
Programa completo 25-30h Consultar tarifas por grupos )
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Curso de Outlook 2007
OF. 20

Requisitos

Para cursar Outlook Beginning no son
necesarios requisitos previos. Para
Outlook Advanced, es necesario tener
conocimientos basicos de Outlook.

Destinatarios
Empresas que quieran mejorar las
competencias en ofimatica de sus
empleados.

Acreditacion
Microsoft CPLS certification

Adaptaciones
Todos los casos préacticos pueden
adaptarse a larealidad de la empresa

Objetivo General
Mejorar las competencias en ofiméatica.

-

Objetivos Especificos

* Optimizar el uso de la herramienta Outlook
2007.

* Ahorrar tiempo en la gestion y coordinacion
de equipos.

* Mejorar la eficiencia en la administracién
del correo electronico, la agenday las listas
de contactos.

Vs

(&

Metodologia

El desarrollo de los contenidos se lleva a
cabo através de actividades practicas
simulaciones, explicaciones, actividades de
refuerzo y cuestionario de autoevaluacion.
Existen dos modalidades:

1) Programa bésico: tutoria reactiva + teoria
de refuerzo en plataforma GEC

2) Programa completo: tutoria proactiva +
casos practicos + teoria de refuerzo +
Dinamizacion en plataforma GEC.

Vs

Contenidos

(Beginnning y advanced, también se
imparten por separado)

1. Beginning Outlook 2007

* Introduccién a Outlook 2007

+ Dar formato y administrar el correo
electronico en Outlook 2007

» Utilizar el Calendario en Outlook 2007

e Utilizar Contactos, Tareas, Notas y
personalizar la Interfaz en Outlook 2007

* Hacer blusquedas, imprimir elementos y
trabajar con fuentes RSS en Outlook 2007

2. Advanced Outlook 2007

* Personalizar Outlook 2007 y usar el Diario

» Configurar reglas, alertas y opciones de
correo electrénico no deseado en Outlook

solicitante. 2007
Modalidad Duracion Tarifas
Programa bésico 15-20h Consultar tarifas
Programa completo 25-30h Consultar tarifas
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Curso de Microsoft Office
2007: New Features

OF. 25

ﬂ
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Office 2007

Requisitos
Se recomienda un conocimiento
basico del paquete office 2003.

Destinatarios

Empresas que quieran mejorar las
competencias en ofimatica de sus
empleados.

Acreditacidon
Microsoft CPLS certification

Adaptaciones
Todos los casos préacticos pueden
adaptarse a larealidad de la empresa

Objetivo General
Mejorar las competencias en ofimatica.

p

Objetivos Especificos

* Actualizar los conocimientos en ofiméatica.
*Adquirir competencias especificas en las
novedades 2007 del paquete office.

s

Metodologia

El desarrollo de los contenidos se lleva a
cabo através de actividades practicas
simulaciones, explicaciones, actividades de
refuerzo y cuestionario de autoevaluacion.
Existen dos modalidades:

1) Programa basico: tutoria reactiva + teoria
de refuerzo en plataforma GEC

2) Programa completo: tutoria proactiva +
casos practicos + teoria de refuerzo +
Dinamizacion en plataforma GEC.

Contenidos
1.Nuevas funciones de Microsoft Office 2007
para usuarios finales.

2.Microsoft Office Excel, PowerPoint y
Outlook 2007.

3.Microsoft Access 2007 y Microsoft
Publisher 2007.

4.Colaboracion y compartir en Microsoft
Office Enterprise 2007.

solicitante.
Modalidad Duracion Tarifas
Programa basico 8h Este programa se oferta como
introduccién complementaria a en
Programa completo 10-15h P

gec '
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WORD 2010 Basico
OF. 30

! Microsoft

= Word

Destinatarios
Usuarios que desean aprender el
manejo de Word 2011 a nivel basico.

Metodologia
E-learning.

Conocimiento previos
Uso del mouse y del teclado. Algunos
conocimientos de las versiones
anteriores de los programas de Office.

Acreditacion
Bajo demanda.

Adaptaciones
Bajo demanda.

-

Objetivo General

En este curso, aprendera las técnicas
basicas del procesamiento de textos.

-

Contenidos / Programa

1.Uso de Word

-Iniciar y cerrar Word

-Guardar un documento con un tipo
de archivo diferente

-Alternar entre varios documentos
abiertos

-Opciones de Word

-Guardar un documento con un tipo
de archivo diferente

2. Creacion de documentos
-Varias vistas de un documento
-Introducir simbolos y caracteres

especiales
-Deshacer acciones

3. Uso de formatos
-Formato rapido de texto
-Formatos avanzados
-Trabajar con saltos de linea
-Trabajar con tabuladores
-Configuracion de parrafos
-Asignar formatos

5. Tablas y objetos
-Marcar y editar partes de la tabla
-Insertar y editar objetos

6. Combinacion de documentos

-Combinacién de documentos
-Insertar campos de combinacion de
documentos
7. Preparacion para impresion
-Buena practica: insertar salto de
pagina

i i , .
Modalidad Duracion Tarifas
7,5 horas Consultar tarifas por grupos
8o
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http://www.lavozdelsandinismo.com/pages/ventana.php?image_id=6481

Word 2010 Avanzado
OF. 35

Microsoft Office Professional Plus

2010 (Technical Preview)

¢ Access, bacel, Groove, Onellote,
Outlook, PowerPoin, Publisher,
Word, InfoPath, OIS

Connectto your corpoate nebwarkor contact your system
administrtor forfuthes assistance.

About Microsoft Office Professional Plus 2010 (Technical Preview)
Version: 14040061010

Part of Microsoft Office Professional Plus 2010 (Technical Preview)

2009 Microsoft Corporation. Al rights reserved.

Microsoft 1 Support Senvices

Product ID:

82503-315-4421523-T0637

Destinatarios
Usuarios que desean aprender el
manejo de Word 2010 Avanzado.

Metodologia
E-learning.

Conocimiento previos
Para este curso es necesario haber
adquirido los conocimientos previos
del curso Word 2010 - Basico.

Acreditacion
Bajo demanda.

Adaptaciones
Bajo demanda.

-

Objetivo General

En este curso, aprendera a realizar
operaciones avanzadas en Word 2010.

Contenidos / Programa

1. Uso del programa
-Uso de efectos de texto
-Disefo del texto con formato
-Autotexto
-Formato de parrafo
-Trabajar con hojas de estilos
-Crear esquemas
-Vista y modificacion de esquemas
-Editar plantillas de documentos

2. Disefio
-Crear y editar un indice
-Estructurar documentos
-Trabajar con columnas

3. Organizacion de documentos
-Marcas de texto, indices,
referencias
-Funciones de campo

4. Opciones de impresion
-Opciones de impresion
-Imprimir sobres y etiquetas
5. Uso de elementos rapidos
-Crear e insertar elementos rapidos

6. Herramientas especiales
-Usar la funcion de restauracion

7. Elementos de un documento
-Edicién avanzada de tablas
-Editar una tabla incrustada
-Usar hojas de estilo de tablas
-Insertar marcas de agua
-Trabajar con origenes de datos

Modalidad Duracion

Tarifas

6,5 horas

Consultar tarifas por grupos
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Excel 2010 Basico
OF. 40

Destinatarios
Usuarios que desean aprender el
manejo de Excel 2010 a nivel basico.

Metodologia
E-learning.

Conocimiento previos

Para este curso es necesario estar
familiarizado con el uso del mouse y el
teclado.

Acreditacion
Bajo demanda.

Adaptaciones
Bajo demanda.

-

Objetivo General

En este curso, aprendera, de forma
sistematica, todas las funciones
basicas de Excel 2010.

Contenidos / Programa

1. Uso del programa
-Uso de la Ayuda de Excel
Vistas
-Crear libros nuevos
-Opciones de Excel
-Ventana de la aplicacion Excel

2. Celdas
-Marcar celdas
-Filtrar tablas
-Usar la funcién de auto rellenar

3. Administrar hojas de calculo
-Marcar filas y columnas
-Fijar filas y columnas
-Navegar entre distintos tipos de
hojas de calculo

4. Formulas y funciones
-Estructura e introduccion de
féormulas
-Estructura de la funcién Sl
-Referencias relativas
-Referencias absolutas

5. Formato
-Formato
-Dar formato a nimeros
-Dar formato a texto
-Vincular celdas

6. Graficos
-Seleccionar entre varios tipos de
graficos
-Editar un gréfico
-Editar elementos del grafico

Modalidad Duracion

Tarifas

9 horas

Consultar tarifas por gru

B
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Excel 2010 Avanzado
OF. 45

Destinatarios

Usuarios que desean aprender el
manejo de Excel 2010 a nivel
avanzado.

Metodologia
E-learning.

Conocimiento previos
Para este curso es necesario haber
adquirido los conocimientos previos
del curso Excel 2010 - Basico.

Acreditacion
Bajo demanda.

Adaptaciones
Bajo demanda.

-

Objetivo General

En este curso, aprendera técnicas
avanzadas para trabajar con Excel
2010.

Contenidos / Programa

1. Preparacion para impresion
-Configurar pagina
-Establecer opciones de impresion
-Establecer titulos de columnas y
filas
-Usar diferentes vistas

2. Edicion avanzada
-Crear formatos de celda definidos
por el usuario
-Formatos dependientes
-Mostrar y ocultar areas de la tabla

3. Manipulacion de datos
-Filtro adicional
-Crear y asignar estilos

4. Funciones
-Funciones matematicas
-Funciones estadisticas
-Crear funciones anidadas

5. Trabajar con fecha y hora
-Informacién basica de los calculos
de tiempo en Excel

6. Tablas y graficos dinamicos
-Insertar tablas dinamicas
-Actualizar tablas dinamicas
-Trabajar y compartir calendario
-Administrar contactos y tareas

7. Uso de opciones de disefio
especiales
-Usar referencias a celdas de otros
libros
- Trabajar con macros

Modalidad Duracion

Tarifas

7.5 horas

Consultar tarifas por gr
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PowerPoint 2010
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Destinatarios

Usuarios que desean aprender el
manejo de PowerPoint 2010.

Metodologia
E-learning.

Conocimiento previos
Uso del mouse y del teclado. Algunos
conocimientos de las versiones
anteriores de los programas de Office.

Acreditacion
Bajo demanda.

Adaptaciones
Bajo demanda.

-

Objetivo General

En este curso, aprendera los principios
basicos y algunas funciones
avanzadas de PowerPoint 2010.

Contenidos / Programa

1. Uso del programa
-Abrir y cerrar presentaciones
-Alternar entre varias presentaciones
abiertas
-Opciones de PowerPoint
-Vistas de la presentacion
-Ventana de la aplicacion PowerPoint

2. Crear presentaciones
-Comparacion de vistas
-Asignar un disefo de diapositiva
-Disefiar patrones de diapositivas y

disefios de patron

-Configurar pies de pagina

3. Texto
-Buena practica: crear diapositivas
-Introducir texto
-Aplicar sangria al texto
-Dar formato al texto
-Aplicar sangria al texto

4. Graficos
-Crear y editar tablas
-Crear y editar gréaficos
-Crear y editar organigramas

5. Objetos graficos
-Insertar imagenes
-Trabajar con objetos graficos

6. Mejoras Outlook 2010
-Preparacion para impresion
-Trabajar con efectos
-Crear material de soporte
-Imprimir presentaciones

Modalidad Duracion Tarifas
6 horas Consultar tarifas por grupos
.
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Windows 7 y Office 2010
para usuarios de versiones
anteriores

Destinatarios

Usuarios que migran de Office XP o
2003 a Office 2010 y de Windows XP
a Windows 7.

Metodologia
E-learning.

Conocimiento previos
Uso del mouse y del teclado. Algunos
conocimientos de las versiones
anteriores de los programas de Office.

Acreditacion
Bajo demanda.

Adaptaciones
Bajo demanda.

-

Objetivo General

Este curso presenta las mejoras y
funciones principales del sistema ope-
rativo Windows y de los programas

| Word, Excel, PowerPoint y Outlook.

Contenidos / Programa

1. Novedades Windows 7
-Menu Inicio
-Explorador Windows
-Jump List
-Trabajo en lared
-Internet Explorer 8

2. Mejoras generales Office 2010
-Nueva interfaz
-Barra multifuncional
-Formatos de archivos
-Disefios y graficos SmartArt
-Tablas y macros

3. Mejoras Word 2010
-Panel de navegacion
-Aspecto uniforme con temas
-Creacion de publicaciones

5. Mejoras Excel 2010
-Tablas
-Férmulas y funciones
-Formato condicional /minigréaficos
-Rangos de celdas

6. Mejoras PowerPoint 2010
-Interfaz y editar contenidos
-Graéficos
-Elementos multimedia

7. Mejoras Outlook 2010
-Nueva interfaz
-Edicidn, envio, clasificacion y

seguimiento de mensajes
-Trabajar y compartir calendario
-Administrar contactos y tareas

Modalidad Duracion

Tarifas

8,5 horas

Consultar tarifas po
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Windows 7
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Destinatarios
Usuarios que desean aprender el
manejo de Windows 7.

Metodologia
E-learning.

Conocimiento previos
Uso del mouse y del teclado. Algunos
conocimientos de las versiones
anteriores de los programas de Office.

Acreditacion
Bajo demanda.

Adaptaciones
Bajo demanda.

-

Objetivo General

En este curso, aprendera la utilizacion
fundamental de Windows 7.

-

Contenidos / Programa

1. Principios basicos de Windows
-Vision de conjunto de Windows 7

2. Trabajar con programas y ventanas
-Iniciar Windows
-Elementos de ventana
-El menu de inicio
-La barra de tareas
-Configuracion de la interfaz de
usuario

3. Administrar ficheros

-Conocimientos basicos sobre las
unidades de red, carpetas y
ficheros

-Crear carpetas y archivos

-Configuracion de las bibliotecas

-Menu contextual y opciones
especiales

-Trabajar con la papelera de reciclaje

4. Busqueda de ficheros y carpetas
-Busqueda desde el escritorio
-Ampliar una busqueda

5. Trabajar con el portatil
-Conectar equipos
-Ajustes del consumo energético

6. Seguridad de datos
-Proteger archivos y carpetas
-Proteccion antivirus

7. Programas adicionales utiles

-Capturas de pantallas
-Navegar en internet

Modalidad Duracion Tarifas
5 horas Consultar tarifas por grupos
.
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(.

Objetivo General

En este curso, adquirird competencias
basicas y avanzadas para trabajar con
Outlook 2010.

-

‘wlaziee_chetan VWil st e
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Destinatarios
Usuarios que desean aprender el
manejo de Outlook 2010.

Metodologia
E-learning.

Conocimiento previos

Para este curso es necesario estar
familiarizado con el uso del mouse y el
teclado.

Acreditacion
Bajo demanda.

Adaptaciones
Bajo demanda.

Contenidos / Programa
1. ;Qué es Outlook?
-¢,Qué es Outlook?

2. La interfaz de trabajo
-Ventana de la aplicacion Outlook

3. Uso de la funcion de Ayuda de
Outlook
-Usar la funcion de Ayuda de Outlook

4. Creacion y envio de mensajes
-Guardar y editar disefios de
mensaje

5. Recepcion de mensajes
-Marcar los mensajes recibidos

6. Administracion de entradas de
contactos
-Trabajar con entradas de contactos

7. Trabajar con la libreta de direcciones
-Crear listas de distribucion

8. Planificacion de eventos
-Introducir eventos con detalles

9. Administracion de tareas
-Introducir tareas con detalles

10. Organizacion de reuniones
-Coordinar reuniones

11. Vistas, carpetas y administracion de
elementos
-Crear y administrar carpetas

12. Administraciéon de mensajes
-Administrar mensajes

13. Impresion y configuracion de
impresion
-Vista previa de impresion

Modalidad Duracion Tarifas
8 horas Consultar tarifas por grupos
.
gec ' - ,

vvvvvvvvvvvvv

GRUPO HEDIMA

@©
O
=
\(C
S
=
O
o
o
"
o
»
S
S
@)




Para cualquier informacion adicional, por favor
pongase en contacto con nosotros en:

Gestion del Conocimiento, S.A.

Madrid

Calle Velazquez n° 150
42 Planta
28002 Madrid
Telf. (+34) 902 10 52 12
Fax. (+34) 91 790 06 34

Barcelona

Joan d’Austria 39-45
32 planta
08005 Barcelona
Telf. (+34) 93 394 12 00
Fax. (+34) 93 394 12 01

Contacto Cursos: Marta Mellado, Product Manager de la
Content Factory de GEC: mmellador@gec.es

Contacto Programas: Carles Roca, Director de Operaciones:
arocaro@agec.es

www.gecsa.com
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