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SECRETARIA GENERAL DE
INSTITUCIONES . -
PENITENCIARIAS -
MINISTERIO T
DEL INTERIOR

SUBDIRECCION GENERAL DE
RECURSOS HUMANOS

CONVOCATORIA DE ACCION FORMATIVA

El Plan de Formacion de la Secretaria General para el presente afio, prevé la realizacion de
diversas acciones formativas en materla de Informética dirigidas a los empleados publicos de la
Administracion penlitenclaria con objeto de ampliar y optimizar el nivel de conocimientos de dichos
usuarios en el campo tecnoldglco a través del estudio de diversas aplicaclones del Programa Office
Microsoft.

La actuaciones formativas a que se reflere la presente convocatoria se dirigen al
conocimiento a fondo de los programas Office de Microsoft en tratamiento de textos, que se
realizaran Online a partir del mes de febrero y tienen por objeto facilitar a los usuarios el
aprendizaje de los programas que venimos utllizando en nuestros puestos de trabajo.

Ello asi, esta Subdireccién General HA RESUELTO

Convocar los siguientes Cursos del Programa Office, modalldad ONLINE:

- Tratamlento de Texto Word 2003 - Nivel basico
-  Tratamiento de Texto Word 2003 - Nivel Avanzado

con las slgulentes bases:

PRIMERA.- El Curso trata de capacltar a los empleados que por el desempefio de su puesto de
trabajo precisan hacer uso de alguno de estos programas.

SEGUNDA.- El curso se reallzara totalmente onling, en el propio puesto de trabajo del 25 de
febrero al 15 de marzo 2013. Las tutorias se llevardn a cabo por personas de esta Institucion
designadas al efecto. Tiene una carga lectiva de 20 horas y una duracién de tres semanas para su
reallzacién.

TERCERA.- El curso se dirlge a los empleados publicos de los Servicios Centrales, Serviclos
Periféricos y Organismo Auténomo, que en el desempefio de sus funciones sean usuarlos de las
aplicaciones que se convocan, slendo necesarlo para solicitar el nivel avanzado que tengan
conocimiento previo, documentalmente acreditado de la aplicacién a nivel béslco. Asf mismo, no
haber reallzado con anterioridad cursos de similares caracteristicas,

CUARTA.- Los interesados en participar en el presente curso deberdn presentar la
correspondiente solicitud en la Unidad de destino, en la que reflejaran sus datos personales (NIF y
correo electrénico corporativo Incluldo) y profesionales antes del dia 8/02/2013.

QUINTA.- Los Subdirectores Generales de las unidades de Servicios Centrales y los Directores de
los Centros Penitenclarlos, remitirdn, via correo electrénico (cep@dgip.mir.es, indicando la accién
formativa) propuesta priorizada de solicitantes preferentemente en una hoja de Excel donde
figuren los siguientes datos: apellldos y nombre, NIF, correo electrénico, puesto de trabajo,
teléfono y unldad o centro de destino, el dia 11/02/2013 a la Subdireccién General de Recursos
Humanos, Area de Formacion, para efectuar la seleccién definitiva,
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Dicha propuesta incluira, de existir nimero de peticionarios superior a las plazas convocadas, un
listado de suplentes, Una vez comenzada la accién formativa, todos deberén Iniclar el Curso en el
plazo de cinco dias, En el supuesto de no Iniclar esta actividad, y al objeto de agllizar el desarrollo
del curso, la persona selecclonada serd sustitulda por el primer suplente.

SEXTA.- El nimero total de plazas es, en princlplo, de 150 para cada nivel, segln figura en los
anexos adjuntos. De existir plazas vacantes en alguno de los niveles, una vez atendidas las
solicitudes que retinan los requisitos para su seleccién, se podran incorporar al otro nivel, el
numero de plazas resultante, hasta un maximo de 300 plazas totales.

SEPTIMA.- REQUISITOS MINIMOS TECNICOS: Para la reallzaclén del curso los solicitantes
deben disponer de:

- Sistema Operativo: XP o VISTA
- Internet Microsoft Explorer (version 7.0 o superior)

- Ordenador con conexién a Internet y tarjeta de sonido. S| en el momento de ser
selecclonado para comenzar el Curso no se dispone de esta conexién, no habra ningin
problema para la realizaclén del mismo, se les dard un alta temporalmente, para acceso a la
plataforma.

- Es imprescindible contar con unos auriculares propios para conectarlos al PC, no es
necesario que estos cuenten con micréfono manos libres.

Este curso online se desarrollara en la plataforma docente contratada al efecto, facllitdndose a
los alumnos selecclonados un nombre de usuarlo y una contrasefia de acceso a la misma. Se les
envlara a la direccién de correo que facllitada.

Se realizara en jornada laboral. El tlempo de trabajo que cada alumno dedique a la formacién a
lo largo de la jornada vendra determinado por las necesidades del servicio. Como regla general se
simultaneara curso y trabajo habitual. Si en algin momentoe un Funcionario decidiera segulr la
formaclén desde su domicilio, este tiempo no conllevara compensacién alguna,

Para la reallzacion del curso en modalldad de teleformacltén, cualquler duda o problema técnico
derivado del acceso a esta pagina web o de la descarga o instalacion de las aplicaciones
requeridas para la realizacién del mismo, deberd ser consultado con el administrador del sistema
del equipo que esté utilizando.

La informacion adicional que se precise para su realizacién, serd facilitada por el personal
destinado en el Area de Formacion de esta Subdireccién general.

OCTAVA.- A los alumnos que participen con regularidad y aprovechamlento del Curso, les
seran expedidos los correspondientes certificados acreditatlvos de su realizaclén, La falta de
segulmiento continuo en la plataforma online, sea cual sea la causa, Imposibllitard la expedicién
del mismo.
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NOVENA.- La reallzaclén de este curso no conlleva indemnizacion por razén de servicio.

DECIMA.- Contra la presente resoluclén, que pone fin a la via administrativa podra
Interponerse potestativamente recurso de reposiclén en el plazo de un mes ante esta Subdireccion
General de RR.HH. de IIPP. O ser Impugnada directamente medlante recurso contencioso-
administrativo ante la Sala correspondiente del Tribunal Superior de Justicla de Madrid, en el plazo
de dos meses contados a partir del dia siguiente a su notificaclén. O desde la resolucién del
recurso de reposicidn, en su caso, conforme a lo establecido en la Ley 4/99, de modificaclén de la
Ley 30/92, de Régimen Jurfdico de las Administraciones Pudblicas y Procedimiento Administrativo
Comdin, y Ley 29/1998, de 13 de Jullo, reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa.

En Madrid a 29 de enero del 2013

wy
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ANEXO I

CENTRO D ESTUDIOS PENITENCIARIOS

N®4959

PLAZAS OFERTADAS CURSO DE WORD

L Jpcama 1 1
2. ALBACETE 1 1
1. ALBOLOTE 2 2
4. ALCALA DE GUADAIRA 1 1
5. ALCAZAR DE SAN JUAN 1 1
6. ALGECIRAS 1 1
7. ALICANTE CUMPLIMIENTO 1 1
8. ALICANTE II-VILLENA 1 1
9, ALMERIA 1 1
10. ARABA/ALAVA P 2
11. ARRECIFE 1 1
12. AVILA 1 1
13. BADAIOZ 1 1
14. BILBAO 1 1
15. BURGOS 1 1
16. CACERES 1 1
17. ICASTELLON 1 1
18,  |CASTELLON II-ALBOCASSER 1 1
19. CEUTA 1 1
20.  |coroosa 2 2
21. CUENCA 1 1
22. DARGCA 1 1
773, EL DUESO 1 1
24 HERRERA DE LA MANCHA 1 i
25. HOSPITAL PSIQUIATRICO PENITENCIARIO DE ALICANTE [} 1
6. HOSPITAL PSIQUIATRICO PENITENCIARIO DE SEVILLA [{ 1
27. HUELVA 2 2
28. IB1ZA 1 1
29. DAEN 1 1
30. JLA MORALEJA 2 2
31. LAS PALMAS 1 1
32. LAS PALMAS 11 2 2
13, LEON 2 2
34,  [LocroNO 1 ]
35. LUGO-BONXE 1 1
16. LUGO-MONTERROSO 1 1
17. MADRID I -MUJERES 1 1
18, MADRID II -MECO 1 1
39 [MADRIO 11I-VALDEMORO 1 1
40. MADRID 1V-NAVALCARNERO 1 1
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41, |MADRID V-SOTO DEL REAL 5 5
42, MADRID VI-ARANJUEZ 2 2
43, MADRID VII-ESTREMERA 2 9
44, MALAGA 1 1
45, IMALLORCA 2 2
46. [MeELLLA 1 1
47. MENORCA 2 2
48. MURCIA 1 1
49. MURCIA 11 2 2
50.  [oCARAT 1 1
51 OCANA 11 1 1
52. ORENSE 1 1
53. PAMPLONA 1 1
54, |PuERTOI i 1
55. |puerTO 1t 1 1
56. PUERTO HI b 2
57. SAN SEBASTIAN 1 1
58, SANTA CRUZ DE LA PALMA 1 1
59 SANTA CRUZ DE TENERIFE II 1 1
60. SEGOVIA 1 1
61. SEVILLA 1 1
62. SEVILLA II 2 )
63. SORIA 1 1
64. TEIXEIRO B )
6S. TERUEL 1 1
66. TOPAS 2 2
67. VALENCIA ) 9
68 VALLADOLID 1 1
69. VILLABONA 1 1
70. ZARAGOZA 2 2
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- SECRETARIA GENERAL DE .
INSTITUCIONES
PENITENGIARIAS
SUBDIRECCION GENERAL DE
RECURSOS HUMANOS

FORMACION

SOLICITUD DE PARTICIPACION EN ACCIONES FORMATIVAS, CENTRO DE ESTUDIOS PENITENCIARIOS

APELLIDOS

NOMBRE

NIF

CORREQ ELECTRONICO:

TELEFONO DE CONTACTO:

1.- SERVICIOS PERIFERICOS

CENTRO PENITENCIARIO:

PUESTO DE TRABAJO

2.- SERVICOS CENTRALES

UNIDAD DE DESTINO

PUESTO DE TRABAJO:

ANTIGUEDAD EN LA
ADMINISTRACION (ddimmiaiio

ANTIGUEDAD EN EL
PUESTO DE TRABAJO

ACTUAL
( ddimmiano

HA REALIZADO ESTE
CURSO EN EDICIONES
ANTERIORES

ACCION FORMATIVA QUE SOLICITA:

En

CORREOQ ELECTRONICO
cep@dglp.mir.es

8 de de 2013

C/ CEDACEROS 112° B
26014 MAORID

TEL: 91.670.37.68
FAX: 91.670.35.89
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CURSO WORD 2003

0. Presentacion

1.

Introduccion

1.1, Version 2003, novedades y mejoras

1.2. Elementos de la ventana y arrancar Word
1.3. Barrade ment

1.4, Barras de herramientas

1.5. Panelde tareas

1.6. Autoevaluacion

2. Administracién de documentos

2.1. Guardar documentos y autorecuperacion

2.2. Abrir documentos

2.3. Pasarde un documento abierto a olro

2.4. Crear carpetas

2.5. Cambiar el nombre de documenlos y campetas
2.6. Mover, copiar y eliminar documentos

2.7. Autosvaluacion

3. Creacion de documentos

3.1, Escribir Texto

3.2. Desplazarse

3.3. Comando Ira

3.4. Seleccion de texto

3.5, Eliminacion y modificacion
3.6, Deshacer y rehacer

3.7. Cortar, copiar y pegar texto
3.8. Recuento de palabras
3.9, Efiquetas inteligentes
3.10. Ejercicio Practico

3.11. Autoevaluacion

Vista e impresion de documentos

4.1, Seleccionar una vista

4.2. Visualizar distintas partes de un documento al mismo tiempo
4.3. Organizar y comparar documentos

4.4, Vista preliminar

4.5, Impresion de documentos

4.6, Aufoevaluacion

Formato de Texto

5.1. Formalo de fuente

9.2. Cambiar la configuracién de la fuente predeterminada
6.3. Ajustar el espacio entre caracleres y afiadir efectos
5.4. Cambiar Maylsculas y mindsculas

5.5. Copiar formato

5.6. Insertar fecha y simbolos especiales

5.7. Ejerciclo Préctlco

Curso Word 2003

N®4959
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5.8. Autoevaluacion

Formato de parrafo

6.1. Alineacion de parrafos
6.2, Interlineado

6.3. Tabulaciones

6.4. Sangrlas

6.5. Espacio entre parrafos
6.6. Ejercicio Practico

6.7. Ajustar lineas y Saltos de pagina
6.8. Numeracion y vifietas
6.9. Bordes y sombreados
6.10. Ejercicio Préctico
6.11. Autoevaluacion

Formato de pagina

7.1. Cambiar margenes, tamafo y orientacion del papel

7.2. Salto de pagina y de seccién

7.3. Encabezado y pie de pagina

7.4. Encabezado y pie de pagina diferentes en un mismo documento
7.5. Afadir nGmeros de pagina

7.6. Bordes de pagina

7.7. Ejercicio Practico

7.8. Autoevaluacion

Busqueda y ortografia

8.1. Ortograffa y gramatica
8.2. Sindnimos

8.3. Buscar y remplazar texto
8.4. Autocorreccion

8.5. Ejercicio Practico

8.6. Autoevaluacion

Notas y esquemas

9.1. Notas a pie y Nolas finales
9.2, Crear esquema

9.3. Opciones de Esquema
9.4, Ejerciclo Préactico

9.5. Autoevaluacion

Tablas

10,1. Crear la fabla

10.2. Seleccionar

10.3. Cambiar el ancho y alto de las columnas
10.4. Insertar y eliminar filas y columnas
10.5. Dividir celdas

10.6. Combinar celdas

10.7. Alineacién de texto

10.8. Afadir bordes a la tabla

10.9. Propiedades de la tabla

10.10. Oibujar y borrar

10.11. Ejercicio Practico

Curso Word 2003

N#4959
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10.12. Autoevaluacién

Creaclén de columnas

11.1. Oefinir columnas

11.2. Columnas de igual ancho
11.3.  Columnas de diferente ancho
11.4. Linea entre Columnas

11.5. Salto de columnas

11.6. Ejerciclo Préctico

11.7. Autoevaluacién

Cuadro de texto, imagenes y WordArt
12.1.Cuadro de Texto

12.2.Vincular cuadros de texto
12.3.Imagenes

12.4. WordArt

12.5.Elementos de dibujo y autoformas
12.6.EJerciclo Practico
12.7.Autoevaluacién

Combinar Correspondencia

13.1. Documento principal

13.2. Campos de origen de datos

13.3. Vista previa de las cartas combinadas
13.4. Ejecutar la combinacion

13.5. Combinar sobre y eliquetas

13.6. EJerciclo Practico

13.7. Autoevaluaclén

Impresion de documentos
14.1. Seleccion de Impresora
14.2. Imprimir documento

14.3.  Imprimir pagina aclual
14.4. Imprimir mdltiples paginas
14.5. Imprimir seleccidn

14,6, NUmero de copias y zoom
14.7. Creacion de un PDF

14.8. Autoevaluacion

Colaboracion e integracién
15.1. Trabajar con comentarios
15.2. Proteccion de documentos

15.3, Hacer que el documento sea compatible con olras versiones
15.4, Redactar y enviar un mensaje de correo electronico desde Word

15.5. Autoevaluaclon

Word para Web

16.1. Marcadores e hipervinculos

16.2. Convertir documentos de Word en paginas Web
16.3. Convertir paginas Web en documentos de Word
16.4. ¢Que es XML?

16.5. Autoevaluaclén

Curso Word 2003
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CURSO WORD 2003 AVANZADO

Presentacion

Combinaclén de correspondencia

1.1.

1.
1.
1,
1.
1.

1.7.
1.8,
1.9.

oo BN

Introduccion

Creacion de cartas modelo
Creacion de una fuente de datos
Creacion de un documento principal
Vista previa y combinar

Creacion de eliquetas

Seleccion y clasificacion de datos
Ejercicio Practico
Autoevaluacion

Estllos y plantlllas

21,
22
23
24.
2.5.
2.6.
217.
2.8

Inlroduccién

Creacion de eslilos

Aplicar, modificar y eliminar estilos
Autoformatos

Plantillas predeterminadas
Creacion de una plantilla
Ejerciclo Practico
Autoevaluacion

Nota al ple y notal final

31
32
3.3.
34.
3.5
3.6.

Introduccion

Insertar una nota al pie 0 una nota final

Mover, copiar, cambiar, una nota al pie 0 nota final
Eliminar una nota al pie 0 nota final

Ejercicio Practico

Autoevaluacion

Listas numeradas y con vifietas

4.1.
42
43,
44.
4.5.
4.6.

Introduccion

Agregar vifietas o nimeros

Tipos de vifietas

Listas basadas en eslilos de nlimeros
Ejercicio Practico

Autoevaluacion

Trabajar con documentos maestros

a1
5.2
53.
54.
5.5.
5.6.
5.7.

Introduccién

Creacidn de un documento maestro y subdocumento

Trabajar con subdocumentos desde el documento maestro

Abrir un subdocumento desde un documento maestro

Reorganizar y eliminar subdocumentos desde un documento maestro
Convertir un subdocumento en parte de! documento maestro

Insertar un documento existente de Word en un documento maestro

-~ ARk AAAT mim
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5.8.  Imprimir un documento maestro
5.9. Eerclclo Practico
5.10. Autoevaluaclén

8. Organlzar un documento en la vista esquema
6.1, Introduccidn
6.2, Ulilizacion de la vista esquema
6.3.  Asignar un nivel de esquema
6.4. Barra de herramientas
6.5.  Imprimir un esquema
6.6. Ejercicio Practico
6.7. Autoevaluacion

1. Creacion de indice y tabla de contenldo
7.1 Introduccion
7.2.  Marcar entradas de Indice
7.3, Disefar y generar un indice
7.4. Tabla de contenido
7.5. Actualizacién de indice tabla de contenido
7.6. Ejercicio Practico
7.7. Autoevaluacion

8. Formularios
8.1. Introduccibn
8.2. Creacién de una formulario en Word
8.3. Campos de formulario
8.4. Bloguear un formulario
8.5. Creacion de un formulario para una pagina Web
8.6. Ejercicio Practico
8.7. Autoevaluacion

9. Personalizar men( y barras de herramlentas
9.1.  Infroduccién
9.2.  Agregar y eliminar un comando u olro elemento a un mend
9.3. Personalizar un mend
9.4. Personalizar un ment contextual
9.5. Agregar y eliminar un botdn de una barra de herramientas
9.6. Crear una barra de herramientas personalizada y agregar botones
9.7.  Cambiar el aspecto de un boton de la barra de herramientas
9.8. Ejercicio Practico
9.9. Autoevaluacion

10. Macros
10.1. Infroduccion
10.2, La grabadora de macros
10.3. Grabar una macro en Word
10.4. Asociar una macro al teclado
10.5. Asociar una macro a un botén
10.6. Ejecucion de una macro
10.7. Ejercicio Préactico
10.8. Autoevaluacién

Curso Word 2003 avanzado
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11. Colaboracion en documentos
11 1. Controlar los cambios infroducidos en un documento
11.2. Modificar opciones de control de cambios
11.3. Administrar versiones de documentos
11.4. Publicar y editar documentos Web en Word
11.5. Proteger y restringir documentos
11.6. Adjuntar firmas digitales a documentos
11.7. Autoevaluacion

12. Integracién
121, Excel: vincular e incrustar
12.2. Excel: crear un nuevo objeto
12.3. Access: insertar datos
12.4. Access: combinar correspondencia
12.5. PowerPoint: enviar diapositivas
12.6. PowerPoint: agregar diapositivas
12.7. Outlook
12.8. Autoevaluacién

Curso Word 2003 avanzado 3



