DOGV núm. 5182. Lunes, 23 de enero de 2006
Conselleria de Justicia, Interior 

y Administraciones Públicas
RESOLUCIÓN de 11 de enero de 2006, de la Dirección General de Administración Autonómica, por la que se convocan los cursos del Plan de Formación de los empleados públicos al servicio de la administración de la Generalitat Valenciana y de la administración Local para el año 2006. [2006/X504]
Anexo VI. Cursos de Formación Continua convocados por la Universitat Jaume I de Castellón dirigidos al personal de administración y servicios
UNIVERSITAT JAUME I

1.- Sistema operativo windows xp

Objetivos:

Conocimiento del sistema operativo Windows XP.

Contenidos:

Iniciación a Windows. Escritorio. Panel de control. Accesorios de Windows. Otros  puntos a tener en cuenta sobre Windows. Características específicas.

Dirigido a: PAS (grupos A, B, C, D y E).

Duración: 20 horas.

Participantes: 25.

Lugar: aulas de informática.

Fecha: primer semestre de 2006 y segundo semestre de 2006.

Número de ediciones: dos.

Impartido por: personal propio.

2.- CursO de PROCESADOR DE TEXTOS. NIVEL USUARIO

Objetivos:

- Adquirir conocimientos de nivel usuario sobre tratamiento de textos.

- Adquirir las habilidades y técnicas necesarias para realizar el trabajo con la máxima eficacia.

Contenidos:

Introducción. Elementos básicos del procesador de textos. Creación de un documento. Edición de documentos. Funciones ortográficas y gramaticales. Formato de caracteres. Formato de párrafo. Tablas. Formularios.

Dirigido a: PAS (Grupos A, B, C, D y E).

Duración: 21 horas.

Participantes: 25.

Lugar: Aulas de informática.

Fecha: Primer semestre de 2006.

Número de ediciones: una.

Impartido por: Personal propio.

3.- PROCESADOR DE TEXTOS. NIVEL MEDIO

Objetivos: - Adquirir conocimientos de nivel medio sobre tratamiento de textos.

- Adquirir las habilidades y técnicas necesarias para realizar el trabajo con la máxima eficacia.

Contenidos:

Tablas avanzadas. Gráficos y diagramas. Combinar correspondencia. Columnas. Imágenes y dibujos. Estilos. Plantillas y asistentes. Grandes documentos. Administración en grupo. Documentos en la web.

Dirigido a: PAS (grupos A, B, C, D y E).

Duración: 20 horas.

Participantes: 25.

Lugar: aulas de informática.

Fecha: segundo semestre de 2006.

Número de ediciones: una.

Impartido por: personal propio.

Requisito: para poder realizar la inscripción en este curso de nivel intermedio, hay que acreditar el nivel de usuario o superar la prueba de nivel correspondiente.

4.- CursO de HOJA de cÁlculO. nivel usuariO.
Objetivos:

- Adquirir conocimientos de nivel usuario sobre el uso de hojas de cálculo.

- Adquirir las habilidades y técnicas necesarias para realizar el trabajo con la máxima eficacia.

Contenidos: Puesta en marcha y conceptos previos. Iniciar la hoja de cálculo. Introducción y edición de datos. Formatos y enfatizados. Introducción de fórmulas. Impresión de hojas de cálculo. Gráficos con hoja de cálculo.

Dirigido a: PAS (Grupos A, B, C, D y E).

Duración: 21 horas.

Participantes: 25.

Lugar: aulas de informática.

Fecha: primer semestre de 2006.

Número de ediciones: una.

Impartido por: Personal propio.
5.- HOJA DE CÁLCULO. nivel medio

Objetivos:

- Adquirir conocimientos de nivel medio sobre el uso de hojas de cálculo.

- Adquirir las habilidades y técnicas necesarias para realizar el trabajo con la máxima eficacia.

Contenidos: Bases de datos con hoja de cálculo. Tablas dinámicas. Gráficos estadísticos. Elementos gráficos.

Dirigido a: PAS (grupos A, B, C, D y E).

Duración: 20 horas.

Participantes: 25.

Lugar: aulas de informática.

Fecha: segundo semestre de 2006.

Número de ediciones: una.

Impartido por: personal propio.

Requisito: para poder realizar la inscripción en este curso de nivel medio, hay que acreditar el nivel de usuario o superar la prueba de nivel correspondiente.

6- BASES DE DATOS. NIVEL USUARIO.

Objetivos: - Adquirir conocimientos de nivel usuario sobre bases de datos.

- Adquirir las habilidades y técnicas necesarias para realizar el trabajo con la máxima eficacia.

Contenidos:

Introducción. Creación de una base de datos. Relaciones entre tablas. Trabajo con tabla. Consultas. Formularios. Informes.

Dirigido a: PAS (Grupos A, B, C, D y E).

Duración: 21 horas.

Participantes: 25.

Lugar: aulas de informática.

Fecha: primer semestre de 2006

Número de ediciones: una.

Impartido por: personal propio.

7.- HERRAMIENTA DE COLABORACIÓN: OUTLOOK

Objetivos: - Adquirir conocimientos sobre herramienta de colaboración (correo electrónico, agenda, etc.).

- Adquirir las habilidades y técnicas necesarias para realizar el trabajo con la máxima eficacia.

Contenidos:

Herramienta de colaboración: función y aplicaciones. El entorno de trabajo. Introducción al correo electrónico. El correo electrónico como herramienta de colaboración. Opciones de los mensajes. El calendario. Las tareas. Contactos. El diario y las notas. Autoarchivar. Herramienta de colaboración hoy.

Dirigido a: PAS (grupos A, B, C, D y E).

Duración: 21 horas.

Participantes: 25.

Lugar: aulas de informática.

Fecha: primer semestre de 2006 y segundo semestre de 2006.

Número de ediciones: dos.

Impartido por: personal propio.

8.- AUXILIAR PARA PRESENTACIONES: POWERPOINT

Objetivos: Que el alumno se introduzca en la utilización de esta herramienta.

Contenidos:

Microsoft PowerPoint. Creación de una presentación. Creación de diseños personalizados. Impresión de diapositivas.

Dirigido a: PAS (grupos A, B, C, D y E).

Duración: 21 horas.

Participantes: 25.

Lugar: aulas de informática.

Fecha: primer semestre de 2006 

Número de ediciones: una.

Impartido por: personal propio.

9.- ORACLE DISCOVERER

Objetivos: Introducción de los asistentes en el conocimiento de Oracle Discoverer, una herramienta muy potente para la extracción de información de las bases de datos de la Universidad.

Contenidos:

Introducción a Oracle Discoverer. Estructura de las consultas. Ordenación y agrupación de datos. Definición de condiciones. Definición de parámetros. Cómo dar formato a los datos. Cómo convertir una consulta de Discoverer en un informe. Introducción a los cálculos.

Dirigido a: PAS (grupos A, B, C, D y E).

Duración: 20 horas.

Participantes: 25.

Lugar: aulas de informática.

Fecha: primer semestre de 2006 y segundo semestre de  2006

Número de ediciones: dos

Impartido por: personal propio.VII

