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RESOLUCION de 5 de abril de 2013, del Director del Instituto Aragonés de Administra-
cién Publica, por la que se convocan diversos cursos de formacién correspondientes
al Plan anual de formacion del Instituto Aragonés de Administraciéon Publica para el afo
2013.

El Departamento de Hacienda y Administracion Publica, a través del Instituto Aragonés de
Administracién Puablica, convoca los cursos que se relacionan, correspondientes al Plan anual
de formacion del Instituto Aragonés de Administracién Publica (IAAP) para el afio 2013, con
arreglo a las caracteristicas generales siguientes y las que se especifican para cada uno de
ellos en sus anexos:

- Cursos que se convocan:

ZA-0109/2013: Herramientas y recursos de la web 2.0. Teleformacion.

ZA-0160/2013: Aplicacion IBOA. Envio telematico e documentos para su publicacién en el
“Boletin Oficial de Aragon”. Teleformacion.

HU-0161/2013: Hoja de calculo Excel 2003 avanzado para Windows XP. Huesca.

TE-0162/2013: Hoja de calculo Excel 2003 avanzado para Windows XP. Teruel.

HU-0163/2013: Base de datos Access 2003 avanzado para Windows XP. Huesca.

TE-0164/2013: Base de datos Access 2003 avanzado para Windows XP. Teruel.

ZA-0167/2013: Introduccién a la Aplicacion gvSIG. Teleformacion.

ZA-0169/2013: Aplicacion informatica de subvenciones y ayudas. Zaragoza.

ZA-0170/2013: Tratamiento de textos Word 2003 para Windows XP (Nivel avanzado). Te-
leformacion.

ZA-0171/2013: Hoja de calculo Excel 2003 para Windows XP (Nivel basico). Teleformacion.

ZA-0172/2013: Hoja de calculo Excel 2003 para Windows XP (Nivel avanzado). Teleformacion.

ZA-0173/2013: Practico de hoja de calculo Excel 2003 para Windows XP. Teleformacion.

ZA-0174/2013: Base de datos Access 2003 para Windows XP (Nivel basico). Teleformacion.

ZA-0175/2013: Ofimatica basica. Teleformacion.

ZA-0179/2013: Fundamentos de derecho para no juristas. Zaragoza.

- Solicitudes de participacion a los cursos de formacion:

La Orden de 25 de febrero de 2013, del Consejero de Hacienda y Administraciéon Publica,
por la que se regula el procedimiento telematico en el ambito de formacién y perfecciona-
miento del Instituto Aragonés de Administracion Publica y se crea el Registro informatizado de
actividades formativas, publicada en el “Boletin Oficial de Aragon” de 26 de marzo, establece
el modo de solicitar la admision a cursos de formacion gestionados por el IAAP.

De conformidad con lo dispuesto en su articulo 3, el personal del Gobierno de Aragoén
presentara las solicitudes a través del Portal del Empleado. En estas solicitudes via web se
sefalaran los datos que se solicitan, asi como el correo electronico del superior jerarquico;
quien recibira una comunicacion de la solicitud con las instrucciones a seguir.

Se presentaran tantas solicitudes como ediciones se quieran solicitar, identificandose por
su codigo y localidad de celebracion.

El solicitante se responsabiliza de la certeza de los datos reflejados en su solicitud. Cual-
quier dato reflejado en la instancia que resulte no ser cierto y que, directa o indirectamente,
haya supuesto la admision al curso supondra la pérdida de la condicién de alumno seleccio-
nado, y por tanto, no podra obtener diploma, sea cual fuere el momento de su comprobacién
por el Instituto Aragonés de Administracion Publica.

- Diploma de participacion: El Instituto Aragonés de Administracion Publica emitira el di-
ploma acreditativo, firmado con sello electrénico, correspondiente a los alumnos segun las
circunstancias de obtencion especificadas para cada curso.

Quienes, habiendo sido seleccionados para realizar el curso, no asistan a sus sesiones
lectivas 0 no completen el curso de teleformacion no podran participar, durante el periodo de
un afo, en otros cursos organizados por el IAAP, salvo que hayan comunicado previamente
su renuncia al Instituto o justifiquen suficientemente cada una de sus faltas. No obstante, las
renuncias reiteradas a la asistencia a cursos podran dar lugar también a la imposibilidad de
participar en otros cursos que se soliciten.

Zaragoza, 5 de abril de 2013.
El Director del Instituto Aragonés

de Administracion Publica,
AGUSTIN GARNICA CRUZ
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ANEXO

TITULO: HERRAMIENTAS Y RECURSOS DE LA WEB 2.0
CODIGO: ZA-0109/2013

PARTICIPANTES: Personal de la Administracion de la Comunidad Autbnoma de Aragdn de los
grupos A,B,C,DyE.

NUMERO DE PARTICIPANTES: 40

HORAS LECTIVAS: 35

MODALIDAD: Teleformacion

FECHAS DE CELEBRACION: De 21/05/2013 a 30/06/2013

HORARIO: No se podra acceder a la plataforma de 09:00 a 13:00 horas, salvo festivos.
PLAZO DE PRESENTACION DE SOLICITUDES: Hasta 06/05/2013

REQUISITOS TECNICOS: Disponer de equipo informatico con conexion a Internet, de direccion
de correo electronico individual corporativo (no de grupo ni de unidad). Se puede precisar instalar
determinados programas indicados desde la plataforma

El envio de la solicitud supone el cumplimiento los requisitos técnicos exigidos.

CARACTERISTICAS DEL CURSO

El curso se inicia con el envio al alumno de nombre de usuario, clave y forma de acceso a la
plataforma de formacion.

Podra seguirse indistintamente desde distintos equipos informéaticos que cumplan los requisitos
especificados.

METODOLOGIA

El curso se desarrolla a través de un sistema de evaluacion y seguimiento progresivo para
comprobar el avance en el proceso de aprendizaje por parte del alumno, que debera seguir las
actividades que se le planteen. La accion formativa llevara implicita un conjunto de evaluaciones,
tanto cualitativas como cuantitativas que permitan determinar el nivel basico de aprendizaje segun
conocimientos y valoracion del tutor.

Se seguira a través de la plataforma de formacion, a la que se tendra acceso por medio de las
claves personales que le sean proporcionadas y que deberan ser utilizadas de modo exclusivo.

CIRCUNSTANCIAS PARA LA OBTENCION DE DIPLOMA: A las personas seleccionadas que,
cumpliendo los requisitos, completen el curso se les extendera el correspondiente Diploma.
Para completar el curso y obtener el Diploma, el tutor valorara la actividad del alumno, la
descarga de los ficheros que se sehalen, la generacion del contenido formativo, las
aportaciones en las sesiones de chat y foros que se establezcan y la superacion de las
actividades que integran su contenido y se planteen por el tutor.

PROGRAMA:

- Una nueva generacion web: 2.0.
- Modelos de contenidos web 2.0:
. Los Wiki.
. Los Blog.
- Modelos para distribuir y organizar contenidos web 2.0.
- Modelos para distribuir y compartir recursos web 2.0.
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TITULO: APLICACION IBOA. ENVIO TELEMATICO DE DOCUMENTOS PARA SU
PUBLICACION EN EL BOLETIN OFICIAL DE ARAGON

CODIGO: ZA-0160/2013

PARTICIPANTES: Personal de la Administracion de la Comunidad Autbnoma de Aragdn de los
grupos A, B, C y D, preferentemente usuarios de la aplicacion IBOA. Se precisa tener
experiencia en el manejo del sistema operativo y en el uso del navegador de Internet.

NUMERO DE PARTICIPANTES: 40

HORAS LECTIVAS: 12

MODALIDAD: Teleformacion

FECHAS DE CELEBRACION: De 20/05/2013 a 19/06/2013

HORARIO: No se podra acceder a la plataforma de 09:00 a 13:00 horas, salvo festivos.
PLAZO DE PRESENTACION DE SOLICITUDES: Hasta 03/05/2013

COORDINACION: Elena Sequi Miguel

REQUISITOS TECNICOS: Se precisa equipo informatico con las caracteristicas técnicas que se
mencionaran posteriormente; direccion de correo electronico individual corporativo (no de grupo ni
de unidad); y certificado electronico Clase 2 CA.

- Software:
Version recomendada de Java (desde 1.6.0_23 hasta 1.6.0_31)
Componente cliente Websigner

- Programas necesarios:
Navegador web (Mozilla, Explorer, Chrome u Opera)
Acrobat Reader (versiobn minima recomendada 8)
El envio de la solicitud supone el cumplimiento de los requisitos de participacion y técnicos.

CIRCUNSTANCIAS PARA LA OBTENCION DE DIPLOMA: A las personas seleccionadas que,
cumpliendo los requisitos, completen el curso se les extendera el correspondiente Diploma.
Para completar el curso y obtener el Diploma los alumnos deberan descargarse los ficheros
que se senalen, seguir las sesiones de chat y tutorias que se establezcan y superar todas las
actividades que integran su contenido y se planteen por el tutor.

CARACTERISTICAS DEL CURSO

El curso se inicia con el envio al alumno de usuario, clave y forma de acceso a la plataforma de
formacion. El curso podra seguirse indistintamente desde distintos equipos informaticos que
cumplan los requisitos especificados. Se seguira a través de la plataforma de formacion, a la que
se tendra acceso por medio de claves personales que deberan ser utilizadas de modo exclusivo.

METODOLOGIA

El curso se desarrolla a través de un sistema de evaluacion y seguimiento progresivo para
comprobar el avance en el proceso de aprendizaje por parte del alumno, que debera seguir todas
las actividades que, progresivamente se le planteen. La accion formativa lleva implicito un conjunto
de evaluaciones, tanto cualitativas como cuantitativas que permitan determinar el nivel basico de
aprendizaje segin conocimientos y valoracion del tutor.
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PROGRAMA:

- Introduccion a la aplicacion IBOA.
- Perfiles de usuarios en IBOA:
. Perfil Servicio.
. Perfil Servicio directo.
. Perfil Direccion General.
. Perfil Secretaria General Técnica.
. Perfil Consejero.
- Menus en IBOA:
. Mena Disposiciones: busqueda, insercion, recepcion y envio.

. Menu Anuncios: blusqueda, insercion, recepcion, envio y pago.

- Tipologia de formatos electronicos admitidos en IBOA:
. Requisitos que debe cumplir el formato Word.
. Anexos en pdf o tiff.
- Insercion de textos:
. Disposiciones.
. Anuncios.
- Tramitacion de textos:
. Envio.
. Devolucion.
. Pago de anuncios.
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TITULO: HOJA DE CALCULO EXCEL 2003 AVANZADO PARA WINDOWS XP
CODIGO: HU-0161/2013

PARTICIPANTES: Personal de la Administracion de la Comunidad Autonoma de Aragon de los
grupos A, B, C y D, que trabaje con hoja de calculo Excel. Se considerara merito preferente haber
realizado un curso basico de Excel (cualquier version).

NUMERO DE PARTICIPANTES: 12

HORAS LECTIVAS: 24

MODALIDAD: Presencial

FECHAS DE CELEBRACION: De 06/05/2013 a 23/05/2013
HORARIO: De 15:30 a 18:30 horas (lunes a jueves, semanas alternas)
LUGAR: AULA 2 DE INFORMATICA, PZA. CERVANTES, 1, HUESCA
PLAZO DE PRESENTACION DE SOLICITUDES: Hasta 26/04/2013

CIRCUNSTANCIAS PARA LA OBTENCION DE DIPLOMA: A las personas seleccionadas, que
asistan a este curso se les extendera el correspondiente Diploma y no podran obtenerlo
quienes falten a dos o mas sesiones o tengan reiterados incumplimientos del horario
establecido, con independencia del motivo que los origine. Quienes con la asistencia requerida
realicen satisfactoriamente el examen final podran obtener tal Diploma con aprovechamiento.

PROGRAMA:

- Introduccién, estructura y formatos.

- Formulas y operaciones avanzadas.

- Libro de trabajo de Excel.

- Célculo avanzado.

- Organizacion de la informacion: escenarios y esquemas.
- Gestion de bases de datos.

- Impresion de documentos.

- Gréficos con Excel: tablas y graficos dinamicos.
- Auditoria.

- Macros avanzadas en Excel.

- Intercambio de datos con otras aplicaciones.
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TITULO: HOJA DE CALCULO EXCEL 2003 AVANZADO PARA WINDOWS XP
CODIGO: TE-0162/2013

PARTICIPANTES: Personal de la Administracion de la Comunidad Autonoma de Aragon de los
grupos A, B, C y D, que trabaje con hoja de calculo Excel. Se considerara merito preferente haber
realizado un curso basico de Excel (cualquier version).

NUMERO DE PARTICIPANTES: 12

HORAS LECTIVAS: 24

MODALIDAD: Presencial

FECHAS DE CELEBRACION: De 20/05/2013 a 06/06/2013

HORARIO: De 15:30 a 18:30 horas (lunes a jueves, semanas alternas)
LUGAR: AULA DE INFORMATICA, C/ SAN VICENTE DE PAUL, 1, TERUEL
PLAZO DE PRESENTACION DE SOLICITUDES: Hasta 26/04/2013

CIRCUNSTANCIAS PARA LA OBTENCION DE DIPLOMA: A las personas seleccionadas, que
asistan a este curso se les extendera el correspondiente Diploma y no podran obtenerlo
quienes falten a dos o mas sesiones o tengan reiterados incumplimientos del horario
establecido, con independencia del motivo que los origine. Quienes con la asistencia requerida
realicen satisfactoriamente el examen final podran obtener tal Diploma con aprovechamiento.

PROGRAMA:

- Introduccién, estructura y formatos.

- Formulas y operaciones avanzadas.

- Libro de trabajo de Excel.

- Célculo avanzado.

- Organizacion de la informacion: escenarios y esquemas.
- Gestion de bases de datos.

- Impresion de documentos.

- Gréficos con Excel: tablas y graficos dinamicos.
- Auditoria.

- Macros avanzadas en Excel.

- Intercambio de datos con otras aplicaciones.
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TITULO: BASE DE DATOS ACCESS 2003 AVANZADO PARA WINDOWS XP
CODIGO: HU-0163/2013

PARTICIPANTES: Personal de la Administracion de la Comunidad Autonoma de Aragon de los
grupos A, B, C y D, que trabaje con base de datos Access. Se considerara merito preferente haber
realizado un curso basico de Access (cualquier version).

NUMERO DE PARTICIPANTES: 12

HORAS LECTIVAS: 24

MODALIDAD: Presencial

FECHAS DE CELEBRACION: De 13/05/2013 a 30/05/2013
HORARIO: De 15:30 a 18:30 horas (lunes a jueves, semanas alternas)
LUGAR: AULA 2 DE INFORMATICA, PZA. CERVANTES, 1, HUESCA
PLAZO DE PRESENTACION DE SOLICITUDES: Hasta 26/04/2013

CIRCUNSTANCIAS PARA LA OBTENCION DE DIPLOMA: A las personas seleccionadas, que
asistan a este curso se les extendera el correspondiente Diploma y no podran obtenerlo
quienes falten a dos o mas sesiones o tengan reiterados incumplimientos del horario
establecido, con independencia del motivo que los origine. Quienes con la asistencia requerida
realicen satisfactoriamente el examen final podran obtener tal Diploma con aprovechamiento.

PROGRAMA:

- Disenho de tablas. Conceptos avanzados para personalizacion de tablas.
- Normalizacion de tablas.

- Consultas avanzadas.

- Formularios y subformularios: caracteristicas avanzadas.

- Informes y subinformes: caracteristicas avanzadas.

- Disenho, creacion y utilizacion de macros.

- Trabajo en modo compartido con bases de datos en red.

- Seguridad y mantenimiento de las bases de datos.
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TITULO: BASE DE DATOS ACCESS 2003 AVANZADO PARA WINDOWS XP
CODIGO: TE-0164/2013

PARTICIPANTES: Personal de la Administracion de la Comunidad Autonoma de Aragon de los
grupos A, B, C y D, que trabaje con base de datos Access. Se considerara merito preferente haber
realizado un curso basico de Access (cualquier version).

NUMERO DE PARTICIPANTES: 12

HORAS LECTIVAS: 24

MODALIDAD: Presencial

FECHAS DE CELEBRACION: De 13/05/2013 a 30/05/2013

HORARIO: De 15:30 a 18:30 horas (lunes a jueves, semanas alternas)
LUGAR: AULA DE INFORMATICA, C/ SAN VICENTE DE PAUL, 1, TERUEL
PLAZO DE PRESENTACION DE SOLICITUDES: Hasta 26/04/2013

CIRCUNSTANCIAS PARA LA OBTENCION DE DIPLOMA: A las personas seleccionadas, que
asistan a este curso se les extendera el correspondiente Diploma y no podran obtenerlo
quienes falten a dos o mas sesiones o tengan reiterados incumplimientos del horario
establecido, con independencia del motivo que los origine. Quienes con la asistencia requerida
realicen satisfactoriamente el examen final podran obtener tal Diploma con aprovechamiento.

PROGRAMA:

- Disenho de tablas. Conceptos avanzados para personalizacion de tablas.
- Normalizacion de tablas.

- Consultas avanzadas.

- Formularios y subformularios: caracteristicas avanzadas.

- Informes y subinformes: caracteristicas avanzadas.

- Diseno, creacion y utilizacion de macros.

- Trabajo en modo compartido con bases de datos en red.

- Seguridad y mantenimiento de las bases de datos.
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TITULO: INTRODUCCION A LA APLICACION gvSIG
CODIGO: ZA-0167/2013

PARTICIPANTES: Personal de la Administracion de la Comunidad Autbnoma de Aragon de los
grupos A, B, C y D, preferentemente que precise el manejo del programa para el tratamiento de
la informacion territorial.

NUMERO DE PARTICIPANTES: 30

HORAS LECTIVAS: 20

MODALIDAD: Teleformacion

FECHAS DE CELEBRACION: De 09/05/2013 a 14/06/2013

HORARIO: No se podra acceder a la plataforma de 09:00 a 13:00 horas, salvo festivos.
PLAZO DE PRESENTACION DE SOLICITUDES: Hasta 30/04/2013

REQUISITOS TECNICOS: Disponer de equipo informatico con conexion a Internet, de direccion
de correo electronico individual corporativo (no de grupo ni de unidad). Se puede precisar instalar
determinados programas indicados desde la plataforma

El envio de la solicitud supone el cumplimiento los requisitos técnicos exigidos.

CARACTERISTICAS DEL CURSO

El curso se inicia con el envio al alumno de nombre de usuario, clave y forma de acceso a la
plataforma de formacion.

Podra seguirse indistintamente desde distintos equipos informaticos que cumplan los requisitos
especificados.

METODOLOGIA

El curso se desarrolla a través de un sistema de evaluacion y seguimiento progresivo para
comprobar el avance en el proceso de aprendizaje por parte del alumno, que debera seguir las
actividades que se le planteen. La accion formativa llevara implicita un conjunto de evaluaciones,
tanto cualitativas como cuantitativas que permitan determinar el nivel basico de aprendizaje segin
conocimientos y valoracion del tutor.

Se seguira a través de la plataforma de formacion, a la que se tendra acceso por medio de las
claves personales que le sean proporcionadas y que deberan ser utilizadas de modo exclusivo.

CIRCUNSTANCIAS PARA LA OBTENCION DE DIPLOMA: A las personas seleccionadas que,
cumpliendo los requisitos, completen el curso se les extendera el correspondiente Diploma.
Para completar el curso y obtener el Diploma, el tutor valorara la actividad del alumno, la
descarga de los ficheros que se sehalen, la generacion del contenido formativo, las
aportaciones en las sesiones de chat y foros que se establezcan y la superacion de las
actividades que integran su contenido y se planteen por el tutor.

PROGRAMA:

- Introduccion a gvSIG.

- La informacion geografica.
- Analisis espacial.

- Cartografia.

- Proyectos SIG.
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TITULO: APLICACION INFORMATICA DE SUBVENCIONES Y AYUDAS

CODIGO: ZA-0169/2013

PARTICIPANTES: Personal de la Administracion de la Comunidad Autonoma de Aragon de los
grupos A, B, C, D, que desempenhe puestos de trabajo relacionados con la materia objeto del
curso.

NUMERO DE PARTICIPANTES: 18

HORAS LECTIVAS: 12

MODALIDAD: Presencial

FECHAS DE CELEBRACION: De 01/07/2013 a 04/07/2013

HORARIO: De 12:00 a 15:00 horas

LUGAR: EDIFICIO PIGNATELLI, PUERTA 30, PLANTA 12, SALA ALA SUR, PASEO MARIA
AGUSTIN, 36, ZARAGOZA

PLAZO DE PRESENTACION DE SOLICITUDES: Hasta 10/06/2013
COORDINACION: Gregorio lzuzquiza Rueda

CIRCUNSTANCIAS PARA LA OBTENCION DE DIPLOMA: A las personas seleccionadas que,
cumpliendo los requisitos, asistan a este curso se les extendera el correspondiente Diploma y
no podran obtenerlo quienes falten a una o mas sesiones o tengan reiterados incumplimientos
del horario establecido, con independencia del motivo que los origine.

PROGRAMA:

- Normativa aplicable.

- Procedimiento general de la aplicacion.
- Estructura de datos y tipologias.

- Grabacion de propuestas.

- Elaboracion de listados.

- Volcados masivos.

- Situaciones particulares.
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TITULO: TRATAMIENTO DE TEXTOS WORD 2003 PARA WINDOWS XP (NIVEL
AVANZADO)

CODIGO: ZA-0170/2013

OBJETIVO: Conocer y manejar las herramientas avanzadas que proporciona Word para la
creacion, modificacion e impresion de cualquier tipo de documento de texto. A la finalizacion del
curso el alumnos sera capaz de crear documentos que incluyan tablas, graficos, ecuaciones,
organigramas, crear sobres y etiquetas, crear y utilizar formularios y plantillas.

PARTICIPANTES: Personal de la Administracion de la Comunidad Autbnoma de Aragdn de los
grupos A,B,C,DyE.

NUMERO DE PARTICIPANTES: 60

HORAS LECTIVAS: 30

MODALIDAD: Teleformacion

FECHAS DE CELEBRACION: De 03/05/2013 a 30/06/2013

HORARIO: No se podra acceder a la plataforma de 09:00 a 13:00 horas, salvo festivos.
PLAZO DE PRESENTACION DE SOLICITUDES: Hasta 25/04/2013

REQUISITOS:

Que haya realizado un curso basico de Word.

REQUISITOS TECNICOS:

Disponer de direccion de correo electronico individual, ya sea corporativo (no de grupo ni de
unidad) o personal. Disponer de equipo informatico con los requisitos técnicos siguientes:
Conexibn y acceso a Internet.

Version de Word de Office 2003.

Navegador: Internet Explorer 7 o superior / Mozilla Firefox (recomendado).

Plugin Adobe Flash Player 9 instalado.

Tarjeta de sonido para poder oir los videos explicativos, opcionalmente, el visualizador de
Windows Media Player.

Para establecer audioconferencia con el tutor se requiere tarjeta de sonido con microfono.

CIRCUNSTANCIAS PARA LA OBTENCION DE DIPLOMA: A las personas seleccionadas que,
cumpliendo los requisitos, completen el curso se les extendera el correspondiente Diploma.
Para completar el curso y obtener el Diploma los alumnos deberan superar todas las unidades,
realizar las actividades de la plataforma y las que determine el tutor y seguir el curso en los
plazos previstos.

METODOLOGIA:

El alumno recibira por correo electronico la direccion electronica de acceso al curso, su usuario y
contraseha, que son de uso exclusivo y personal. Al curso se podra acceder desde el portal del
empleado. El programa se impartira a través de una plataforma de formacion via Internet y podra
seguirse, indistintamente, desde distintos equipos informaticos si cumplen los requisitos técnicos
especificados.

En el curso existe una unidad 0 de “metodologia”, con la que el alumno aprende el manejo del aula
virtual y las pautas a seguir para aprovechar al maximo el curso.
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El curso se compone de unidades que han de superarse de una manera secuencial. Cada una de
ellas tiene un contenido tebrico de textos, imagenes y graficos explicativos, apoyados por videos.
Para superar una unidad y poder pasar a la siguiente el alumno ha de realizar todos los test de
comprension y los ejercicios que plantee el tutor.

PROGRAMA:

- Conceptos fundamentales.

- Tablas.

- Preparacion de la pagina.

- Sobres y etiquetas.

- Combinacion de correspondencia.
- Graficos.

- Aplicaciones adicionales.

- Estilos y plantillas.

- Formularios.

- Opciones avanzadas.
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TITULO: HOJA DE CALCULO EXCEL 2003 PARA WINDOWS XP (NIVEL BASICO)
CODIGO: ZA-0171/2013

OBJETIVO: Aprender a manejar basicamente la hoja de calculo Excel. A la finalizacion del curso
el alumnos sabra crear hojas de calculo con operadores matematicos y funciones simples, aplicar
formatos e imprimir documentos.

PARTICIPANTES: Personal de la Administracion de la Comunidad Autbnoma de Aragdn de los
grupos A,B,C,DyE.

NUMERO DE PARTICIPANTES: 60

HORAS LECTIVAS: 30

MODALIDAD: Teleformacion

FECHAS DE CELEBRACION: De 03/05/2013 a 30/06/2013

HORARIO: No se podra acceder a la plataforma de 09:00 a 13:00 horas, salvo festivos.
PLAZO DE PRESENTACION DE SOLICITUDES: Hasta 25/04/2013

REQUISITOS:

Con conocimientos de manejo de sistema operativo y conocimientos matematicos basicos. Tendra
preferencia quien utilice el programa Excel para el cumplimiento de sus tareas.

REQUISITOS TECNICOS:

Disponer de direccion de correo electronico individual, ya sea corporativo (no de grupo ni de
unidad) o personal. Disponer de equipo informatico con los requisitos técnicos siguientes:
Conexion y acceso a Internet.

Version de Excel de Office 2003 o XP.

Navegador: Internet Explorer 7 o superior / Mozilla Firefox (recomendado).

Plugin Adobe Flash Player 9 instalado.

Tarjeta de sonido para poder oir los videos explicativos, opcionalmente, el visualizador de
Windows Media Player.

Para establecer audioconferencia con el tutor se requiere tarjeta de sonido con micréfono.

CIRCUNSTANCIAS PARA LA OBTENCION DE DIPLOMA: A las personas seleccionadas que,
cumpliendo los requisitos, completen el curso se les extendera el correspondiente Diploma.
Para completar el curso y obtener el Diploma los alumnos deberan superar todas las unidades,
realizar las actividades de la plataforma y las que determine el tutor y seguir el curso en los
plazos previstos.

METODOLOGIA:

El alumno recibira por correo electronico la direccion electronica de acceso al curso, su usuario y
contraseha, que son de uso exclusivo y personal. Al curso se podra acceder desde el portal del
empleado. El programa se impartira a través de una plataforma de formacion via Internet y podra
seguirse, indistintamente, desde distintos equipos informaticos si cumplen los requisitos técnicos
especificados.

En el curso existe una unidad 0 de “metodologia”, con la que el alumno aprende el manejo del aula
virtual y las pautas a seguir para aprovechar al maximo el curso.
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El curso se compone de unidades que han de superarse de una manera secuencial. Cada una de
ellas tiene un contenido tebrico de textos, imagenes y graficos explicativos, apoyados por videos.
Para superar una unidad y poder pasar a la siguiente el alumno ha de realizar todos los test de

comprension y los ejercicios que plantee el tutor.

PROGRAMA:

- Introduccion.
- Contenido de las celdas.

- Desplazamientos y seleccion.

- MenUs Archivo y Ventana.
- Copiar formulas.
- Formato de celdas.

- Manipulando filas y columnas.

- Funciones.
- Imprimir.
- Graficos.
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TITULO: HOJA DE CALCULO EXCEL 2003 PARA WINDOWS XP (NIVEL AVANZADO)
CODIGO: ZA-0172/2013

OBJETIVO: Aprender las utilidades avanzadas de Excel, fundamentalmente en lo relativo a la
utilizacion de funciones, graficos y gestion de datos. A la finalizacion del curso el alumno sabra
resolver problemas complejos empleando funciones, representar los datos tabulares a modo de
gréafico y analizar datos empleando tablas dinamicas y opciones de filtro y ordenacion.

PARTICIPANTES: Personal de la Administracion de la Comunidad Autobnoma de Aragon de los
grupos A,B,C,DyE.

NUMERO DE PARTICIPANTES: 60

HORAS LECTIVAS: 30

MODALIDAD: Teleformacion

FECHAS DE CELEBRACION: De 03/05/2013 a 30/06/2013

HORARIO: No se podra acceder a la plataforma de 09:00 a 13:00 horas, salvo festivos.
PLAZO DE PRESENTACION DE SOLICITUDES: Hasta 25/04/2013

REQUISITOS:

Que haya realizado un curso béasico de Excel, con conocimientos de manejo de sistema
operativo y conocimientos matematicos basicos. Tendra preferencia quien utilice el programa
Excel para el cumplimiento de sus tareas.

REQUISITOS TECNICOS:

Disponer de direccion de correo electronico individual, ya sea corporativo (no de grupo ni de
unidad) o personal. Disponer de equipo informatico con los requisitos técnicos siguientes:
Conexion y acceso a Internet.

Version de Excel de Office 2003 o XP.

Navegador: Internet Explorer 7 o superior / Mozilla Firefox (recomendado).

Plugin Adobe Flash Player 9 instalado.

Tarjeta de sonido para poder oir los videos explicativos, opcionalmente, el visualizador de
Windows Media Player.

Para establecer audioconferencia con el tutor se requiere tarjeta de sonido con microfono.

CIRCUNSTANCIAS PARA LA OBTENCION DE DIPLOMA: A las personas seleccionadas que,
cumpliendo los requisitos, completen el curso se les extendera el correspondiente Diploma.
Para completar el curso y obtener el Diploma los alumnos deberan superar todas las unidades,
realizar las actividades de la plataforma y las que determine el tutor y seguir el curso en los
plazos previstos.

METODOLOGIA:

El alumno recibira por correo electronico la direccion electronica de acceso al curso, su usuario y
contraseha, que son de uso exclusivo y personal. Al curso se podra acceder desde el portal del
empleado. El programa se impartiré a través de una plataforma de formacion via Internet y podra
seguirse, indistintamente, desde distintos equipos informaticos si cumplen los requisitos técnicos
especificados.

En el curso existe una unidad 0 de “metodologia”, con la que el alumno aprende el manejo del aula
virtual y las pautas a seguir para aprovechar al maximo el curso.
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El curso se compone de unidades que han de superarse de una manera secuencial. Cada una de
ellas tiene un contenido tebrico de textos, imagenes y graficos explicativos, apoyados por videos.
Para superar una unidad y poder pasar a la siguiente el alumno ha de realizar todos los test de
comprension y los ejercicios que plantee el tutor.

PROGRAMA:

- Fundamentos de Excel.

- Funciones.

- Tipos de funciones.

- Edicion avanzada.

- Imprimir.

- Gréficos.

- Gestion de datos.

- Utilidades y opciones adicionales de Excel.
- Automatizacion de procesos y macros.
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TITULO: PRACTICO DE HOJA DE CALCULO EXCEL 2003 PARA WINDOWS XP
CODIGO: ZA-0173/2013

OBJETIVO: Consolidar los conocimientos de uso de la hoja de calculo Excel, a través de la
practica, con ejercicios de situaciones que se pueden encontrar en la actividad laboral diaria.

PARTICIPANTES: Personal de la Administracion de la Comunidad Autobnoma de Aragon de los
grupos A,B,C,DyE.

NUMERO DE PARTICIPANTES: 60

HORAS LECTIVAS: 40

MODALIDAD: Teleformacion

FECHAS DE CELEBRACION: De 03/05/2013 a 30/06/2013

HORARIO: No se podra acceder a la plataforma de 09:00 a 13:00 horas, salvo festivos.
PLAZO DE PRESENTACION DE SOLICITUDES: Hasta 25/04/2013

REQUISITOS:

Que haya realizado cursos de Excel, con conocimientos de manejo de sistema operativo y
conocimientos matematicos. Tendra preferencia quien utilice el programa Excel para el
cumplimiento de sus tareas.

REQUISITOS TECNICOS:

Disponer de direccion de correo electronico individual, ya sea corporativo (no de grupo ni de
unidad) o personal. Disponer de equipo informatico con los requisitos técnicos siguientes:
Conexion y acceso a Internet.

Version de Excel de Office 2003 o XP.

Navegador: Internet Explorer 7 o superior / Mozilla Firefox (recomendado).

Plugin Adobe Flash Player 9 instalado.

Tarjeta de sonido para poder oir los videos explicativos, opcionalmente, el visualizador de
Windows Media Player.

Para establecer audioconferencia con el tutor se requiere tarjeta de sonido con micréfono.

CIRCUNSTANCIAS PARA LA OBTENCION DE DIPLOMA: A las personas seleccionadas que,
cumpliendo los requisitos, completen el curso se les extendera el correspondiente Diploma.
Para completar el curso y obtener el Diploma los alumnos deberan superar todas las unidades,
realizar las actividades de la plataforma y las que determine el tutor y seguir el curso en los
plazos previstos.

METODOLOGIA:

El alumno recibira por correo electronico la direccion electronica de acceso al curso, su usuario y
contraseha, que son de uso exclusivo y personal. Al curso se podra acceder desde el portal del
empleado. El programa se impartira a través de una plataforma de formacion via Internet y podra
seguirse, indistintamente, desde distintos equipos informaticos si cumplen los requisitos técnicos
especificados.

En el curso existe una unidad 0 de “metodologia”, con la que el alumno aprende el manejo del aula
virtual y las pautas a seguir para aprovechar al maximo el curso.
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El curso se compone de unidades que han de superarse de una manera secuencial. Cada una de
ellas tiene un contenido tebrico de textos, imagenes y graficos explicativos, apoyados por videos.
Para superar una unidad y poder pasar a la siguiente el alumno ha de realizar todos los test de
comprension y los ejercicios que plantee el tutor.

PROGRAMA:

- Formulas y funciones.

- Gestionando bases de datos con Excel.
- Elaboracion de gréaficos.

- Plantillas y formularios.

- Grabaciones de macros.
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TITULO: BASE DE DATOS ACCESS 2003 PARA WINDOWS XP (NIVEL BASICO)
CODIGO: ZA-0174/2013

OBJETIVO: Aprender la gestion basica de datos empleando Access. A la finalizacion del curso el
alumno sabra crear una tabla, introducir, modificar y borrar los datos, realizar consultas simples
sobre los datos introducidos y crear formularios e informes simples empleando el asistente.

PARTICIPANTES: Personal de la Administracion de la Comunidad Autbnoma de Aragdn de los
grupos A,B,C,DyE.

NUMERO DE PARTICIPANTES: 60

HORAS LECTIVAS: 35

MODALIDAD: Teleformacion

FECHAS DE CELEBRACION: De 03/05/2013 a 30/06/2013

HORARIO: No se podra acceder a la plataforma de 09:00 a 13:00 horas, salvo festivos.
PLAZO DE PRESENTACION DE SOLICITUDES: Hasta 25/04/2013

REQUISITOS:

Con conocimientos consolidados del manejo del sistema operativo. Tendra preferencia el
personal que trabaje con bases de datos para el cumplimiento de sus tareas.

REQUISITOS TECNICOS:

Disponer de direccion de correo electronico individual, ya sea corporativo (no de grupo ni de
unidad) o personal. Disponer de equipo informatico con los requisitos técnicos siguientes:
Conexion y acceso a Internet.

Version de Access de Office 2003 o XP.

Navegador: Internet Explorer 7 o superior / Mozilla Firefox (recomendado).

Plugin Adobe Flash Player 9 instalado.

Tarjeta de sonido para poder oir los videos explicativos, opcionalmente, el visualizador de
Windows Media Player.

Para establecer audioconferencia con el tutor se requiere tarjeta de sonido con micréfono.

CIRCUNSTANCIAS PARA LA OBTENCION DE DIPLOMA: A las personas seleccionadas que,
cumpliendo los requisitos, completen el curso se les extendera el correspondiente Diploma.
Para completar el curso y obtener el Diploma los alumnos deberan superar todas las unidades,
realizar las actividades de la plataforma y las que determine el tutor y seguir el curso en los
plazos previstos.

METODOLOGIA:

El alumno recibira por correo electronico la direccion electronica de acceso al curso, su usuario y
contraseha, que son de uso exclusivo y personal. Al curso se podra acceder desde el portal del
empleado. El programa se impartira a través de una plataforma de formacion via Internet y podra
seguirse, indistintamente, desde distintos equipos informaticos si cumplen los requisitos técnicos
especificados.

En el curso existe una unidad 0 de “metodologia”, con la que el alumno aprende el manejo del aula
virtual y las pautas a seguir para aprovechar al maximo el curso.
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El curso se compone de unidades que han de superarse de una manera secuencial. Cada una de
ellas tiene un contenido tebrico de textos, imagenes y graficos explicativos, apoyados por videos.
Para superar una unidad y poder pasar a la siguiente el alumno ha de realizar todos los test de
comprension y los ejercicios que plantee el tutor.

PROGRAMA:

- Introduccion.

- Creacion de tablas.

- Trabajar con tablas.

- Buscar, ordenar y filtrar datos.
- Consultas.

- Formularios.

- Informes.
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TITULO: OFIMATICA BASICA
CODIGO: ZA-0175/2013

OBJETIVO: Conocer los fundamentos y manejar con soltura las herramientas basicas que
proporcionan las principales aplicaciones informaticas integradas en el software de Microsoft Office
XP con el fin de conseguir optimizar la utilizacion del equipo informatico para el desempeho de las
tareas profesionales cotidianas.

PARTICIPANTES: Personal de la Administracion de la Comunidad Autobnoma de Aragon de los
grupos A,B,C,DyE.

NUMERO DE PARTICIPANTES: 60

HORAS LECTIVAS: 30

MODALIDAD: Teleformacion

FECHAS DE CELEBRACION: De 03/05/2013 a 30/06/2013

HORARIO: No se podra acceder a la plataforma de 09:00 a 13:00 horas, salvo festivos.
PLAZO DE PRESENTACION DE SOLICITUDES: Hasta 25/04/2013

REQUISITOS TECNICOS:

Disponer de direccion de correo electronico individual, ya sea corporativo (no de grupo ni de
unidad) o personal. Disponer de equipo informatico con los requisitos técnicos siguientes:
Conexion y acceso a Internet.

Version de Microsoft Office 2003 o XP.

Navegador: Internet Explorer 7 o superior / Mozilla Firefox (recomendado).

Plugin Adobe Flash Player 9 instalado.

Tarjeta de sonido para poder oir los videos explicativos, opcionalmente, el visualizador de
Windows Media Player.

Para establecer audioconferencia con el tutor se requiere tarjeta de sonido con micréfono.

CIRCUNSTANCIAS PARA LA OBTENCION DE DIPLOMA: A las personas seleccionadas que,
cumpliendo los requisitos, completen el curso se les extendera el correspondiente Diploma.
Para completar el curso y obtener el Diploma los alumnos deberan superar todas las unidades,
realizar las actividades de la plataforma y las que determine el tutor y seguir el curso en los
plazos previstos.

METODOLOGIA:

El alumno recibira por correo electronico la direccion electronica de acceso al curso, su usuario y
contraseha, que son de uso exclusivo y personal. Al curso se podra acceder desde el portal del
empleado. El programa se impartira a través de una plataforma de formacion via Internet y podra
seguirse, indistintamente, desde distintos equipos informaticos si cumplen los requisitos técnicos
especificados.

En el curso existe una unidad 0 de “metodologia”, con la que el alumno aprende el manejo del aula
virtual y las pautas a seguir para aprovechar al maximo el curso.
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El curso se compone de unidades que han de superarse de una manera secuencial. Cada una de
ellas tiene un contenido tebrico de textos, imagenes y graficos explicativos, apoyados por videos.
Para superar una unidad y poder pasar a la siguiente el alumno ha de realizar todos los test de
comprension y los ejercicios que plantee el tutor.

PROGRAMA:

- Introduccion. Conceptos basicos. Hardware y software. Sistemas operativos.
- Sistema operativo Windows XP. Mi PC. Menu Inicio. Accesos directos. Configuracion
Windows XP.
- El explorador de Windows. Accesorios. Herramientas. Multimedia. Trabajar con Windows XP
en entorno de red.
- Herramientas ofimaticas: Procesador de textos Microsoft Office Word XP:
. Entorno de trabajo de Word.
. Creacion basica de documentos de texto.
. Opciones basicas de formato de texto. Imprimir.
- Herramientas ofimaticas: Hoja de calculo Microsoft Office Excel XP:
. Entorno de trabajo. Creacion basica de hojas de calculo.
. Desplazamiento y seleccion. Opciones basicas de formato de celdas.
- Herramientas ofimaticas: Base de datos Microsoft Office Access XP:
. Entorno de trabajo. Creacion de bases de datos.
. Las tablas de Access XP.

8892

csv: BOA20130419010



Num. 76

Boletin Oficial de Aragoén

19/04/2013

TITULO: FUNDAMENTOS DE DERECHO PARA NO JURISTAS: ENCONTRAR Y UTILIZAR
INFORMACION JURIDICA.

CODIGO: ZA-0179/2013

PARTICIPANTES: Personal de la Administracion de la Comunidad Autbnoma de Aragon de los
grupos Ay B.

NUMERO DE PARTICIPANTES: 20

HORAS LECTIVAS: 15

MODALIDAD: Semipresencial

FECHAS DE CELEBRACION: De 13/05/2013 a 24/05/2013

HORARIO: Sesiones presenciales: dias 14 a 16 (de 15:30 a 18:30 horas) y dia 23 (de 12:00 a
15:00 horas)

En la fase de teleformacion, no se podra acceder a la plataforma de 09:00 a 13:00 horas, salvo
festivos.

LUGAR: EDIFICIO PIGNATELLI, PUERTA 7, PLANTA 32, CUPULA GUARA (DIAS 14 A 16) Y
PUERTA 30, PLANTA 1% SALA ALA SUR (DIA 23), PASEO MARIA AGUSTIN, 36,
ZARAGOZA

PLAZO DE PRESENTACION DE SOLICITUDES: Hasta 02/05/2013
REQUISITOS TECNICOS:

Se precisa equipo informatico con conexion a internet; direccion de correo electronico individual
corporativo (no de grupo ni de unidad). Se puede necesitar instalar determinados programas
indicados desde la plataforma.

El envio de la solicitud supone el cumplimiento de los requisitos de participacion.
CARACTERISTICAS DEL CURSO:

El curso, en su fase de teleformacion, supone envio al alumno de usuario, clave y forma de acceso
a la plataforma de formacion y podra seguirse indistintamente desde distintos equipos informaticos
que cumplan los requisitos especificados. Se seguira a través de la plataforma de formacion, a la
que se tendra acceso por medio de claves personales que deberan ser utilizadas de modo
exclusivo.

METODOLOGIA:

El curso, en su fase de teleformacion, se desarrolla a través de un sistema de evaluacion y
seguimiento progresivo para comprobar el avance en el proceso de aprendizaje por parte del
alumno, que debera seguir las actividades que se le planteen. La accion formativa lleva implicito
un conjunto de evaluaciones, tanto cualitativas como cuantitativas que permitan determinar el nivel
béasico de aprendizaje segn conocimientos y valoracion del tutor.

CIRCUNSTANCIAS PARA LA OBTENCION DE DIPLOMA: A las personas seleccionadas que,
cumpliendo los requisitos, asistan a este curso se les extendera el correspondiente Diploma.
Para completar el curso y obtener el Diploma los alumnos deberan asistir integramente a todas
las sesiones presenciales, descargarse los ficheros que se senalen, seguir las sesiones de chat
y tutorias que se establezcan y superar todas las actividades que integran su contenido y se
planteen por el tutor.
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PROGRAMA:

- Identificar, localizar y utilizar informacion juridica.
El contexto en que se genera la informacion: el sistema juridico institucional espanol.
¢ Qué buscamos? Tipos y subtipos documentales.
¢, Donde buscamos? Tipologia de recursos de informacion.
- Leer y entender informacion juridica.
Introduccion al vocabulario juridico coman. Tipos de palabras y de textos.
La relacion de los textos entre si: ¢, Qué hago si no coinciden?.

La relacion de los textos con la realidad: 4 Como reconocer la norma que corresponde
al caso?.

- Expresar informacion juridica.
Elegir las palabras y combinarlas de manera adecuada.
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