Redaccion de informes con MS Word

JUSTIFICACION CONTENIDOS

La capacidad de confeccionar informes correctamente es cada vez mas necesaria en un Estilos
mercado global altamente competitivo. .
Plantillas de documentos

Notas al pie

Titulos de fotos

Proteccion de documentos
Manejo de marcas

Disefio de tablas

Formules con tablas

OBJETIVOS

En este curso, aprenderemos herramientas avanzadas de Microsoft Word® para que nuestros
informes cumplan todos estos requisitos y a la vez, crear modelos que nos simplifiquen su
confeccion mediante plantillas.

o Modalidad: Ampliar informacion:

web: www.ingenierosformacion.com

A .
40 horas / Nivel de profu AGIGEGE e~ {Cﬁ;(fuf"a e-mail: secretaria@ingenierosformacion.com
3 semanas Avanzado* TIf: 985 73 28 91

* Partiendo de la base de que los cursos estan dirigidos a un perfil minimo de Ingeniero

Modalidad

Modalidad e-learning.

El curso se impartira integralmente via Internet en la Plataforma de Formacion (https://www.ingenierosformacion.com).

Carga lectiva

40 horas

Duracion

3 semanas

Fechas
Apertura matricula Cierre matricula Comienzo curso Fin de curso
12 de Junio de 2025 9 de Julio de 2025 7 de Julio de 2025 27 de Julio de 2025

Precio
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Resefa del calculo de precios

Precio base: 160¢€.

A este precio base se le podran aplicar los siguientes descuentos:

Descuentos exclusivos para asociados

Descuento Descripcién

Asociados: descuento de 80€ Este descuento del 50% se aplica a todos los asociados de la AlU.

Minimo de alumnos

Para que la accién formativa pueda llevarse a cabo se necesitara un nimero minimo de 5 alumnos.

La matricula se cerrara cuando se hayan alcanzado un nimero de 80 alumnos.

Nivel de profundidad

Nivel de profundidad 3

(Partiendo de la base de que todos los cursos estan dirigidos a un perfil minimo de Ingeniero, se valorara el curso que presenta con niveles de 1 a 3 de forma que el 1
significara que el curso es de caracter basico, 2 el curso es de caracter medio y 3 el curso es de caracter avanzado.)

Perfil de Destinatarios

No es necesario tener ninguna formacion especifica para acceder al curso, pero las acciones formativas que componen nuestra plataforma estan orientadas a la
formacién continua de los Ingenieros Técnicos Industriales o Graduados en Ingenieria Rama Industrial o en general cualquier ingeniero por lo que es recomendable
poseer cualquiera de estas titulaciones para completar con éxito el curso.

Software

En el curso se utilizara Word 2013 o superior (esto no impide que se utilicen versiones anteriores teniendo en cuenta que puede haber pequefias diferencias en
funcionalidad).

El curso no proporciona una licencia para el uso de Microsoft Word. Los alumnos que no dispongan de una, tienen la posibilidad de descargar una version de prueba
con licencia para 30 dias de uso. Informese en la web de Microsoft.

NOTA: Salvo que se especifique lo contrario, el software de los cursos es compatible con entornos Windows en PC. Consultar para otros sistemas
operativos y plataformas.

Justificacion

La capacidad de confeccionar informes correctamente es cada vez mas necesaria en un mercado global altamente competitivo.

Objetivos

A la hora de redactar informes, necesitamos que estos tengan un aspecto profesional pulcro y ordenado, manteniendo la personalidad de quien los redacta y de
aspecto agradable por quien los lee.

En este curso, aprenderemos herramientas avanzadas de Microsoft Word® para que nuestros informes cumplan todos estos requisitos y a la vez, crear modelos que
nos simplifiqguen su confecciéon mediante plantillas.

En el caso de informes técnicos, es usual tener que incorporar datos importados de otros programas a nuestros informes, en este curso veremos c6mo puede hacerse
y cudles son sus limitaciones.

Docente

Josep Romero Diez
Ingeniero Técnico Industrial Mecanico por la Escuela de Ingenieros Técnicos Industriales de Barcelona.
Profesor de cursos presenciales en diversas academias y colegios profesionales.

Cuenta con més de 600 horas acreditadas de formacién presencial y mas de 200 horas acreditadas en formacién a distancia y e-learning

Cursos impartidos en alguna de las dos modalidades:
MS WORD bésico y avanzado, MS EXCEL bésico y avanzado, MS POWERPOINT baésico y avanzado, MS PROJECT basico y avanzado, iniciacion A MS VISIO.



Profesor y redactor del curso on-line de redaccién de informes técnicos con MS WORD.
Profesor de SOLIDWORKS desde el nivel méas basico hasta el mas avanzado en diversas empresas y colegios profesionales.
Profesor de CATIA V5 en nivel basico en empresas del sector automocion.

Profesor de AUTOCAD 2D, niveles basico e intermedio en diversas academias de formacion

Contenido

Médulo 1

e Estilos

¢ Plantillas de documentos
¢ Numeracion i vifietas

e Paragrafos

¢ Disefio de pagina

Test modulo 1

Médulo 2

Notas al pie

Titulos de fotos
Tablas de contenido
Marcas de indice
Comentar ios

e Revision de textos
Test médulo 2

Médulo 3

¢ Protecciéon de documento s
¢ Ma nejo de marcas

e Campos de formulario

¢ Enlaces a otros documentos
¢ Formato de tablas

Test médulo 3

Médulo 4

¢ Disefio de tablas
Formules con tablas
Insertar tablas de Excel
¢ Insertar gréaficos

¢ Disefio de graficos

e Test moédulo 4

Desarrollo

El curso se desarrollara en el campus virtual de la plataforma de formacién e-learning e-learning. (https://www.ingenierosformacion.com/campus/)

El dia de inicio del curso los alumnos que hayan formalizado la prematricula en la plataforma (www.ingenierosformacion.com) y hayan hecho efectivo el pago de la
misma (bien por pasarela de pago, con tarjeta, directamente en el momento de la matriculacion o bien por transferencia o ingreso bancario en el nimero de cuenta que
se indica en la misma), podran acceder al curso por medio de la plataforma, con las claves que utilizaron para registrarse como usuarios. Desde su perfil en “Mis
Matriculas” podréan ver el enlace de acceso al curso.

Al ser la formacion e-learning, los alumnos seguiran los distintos temas que se proponen en el curso al ritmo que ellos puedan, y en las horas que mejor se adapten a
su horario.

NO se exigira a los alumnos que estén las horas lectivas propuestas para el curso, aunque el niamero de horas lectivas indicado en cada curso es el recomendable
para alcanzar los objetivos del curso y la adquisicién de los conocimientos previstos, cada alumno va siguiendo a su ritmo los contenidos, de igual forma NO se cortara
el acceso a la plataforma a aquellos alumnos que superen las horas propuestas para el curso. Si se tendra en cuenta que el alumno haya visto todos los contenidos o
al menos la gran mayoria (méas del 75 %) de los mismos durante el periodo que dura el curso, asi como realizado con éxito las tareas o ejercicios, trabajos que se le
vayan proponiendo durante el curso.

El alumno, ademas de ir estudiando los contenidos de los distintos temas, podra participar en el foro del curso dejando sus dudas o sugerencias o intercambiando
opiniones técnicas con otros alumnos, asi como respondiendo aquellas que hayan dejado otros compafieros. Asimismo podra hacer las consultas que estime oportunas
al tutor del curso para que se las responda a través de la herramienta de mensajeria que posee la plataforma y preferentemente en el mismo foro. Recomendamos
encarecidamente el uso del foro por parte de todos los alumnos.

Para la obtencion del certificado de aprovechamiento del curso el alumno tendré que superar los objetivos minimos marcados por el docente (superacion de
cuestionarios de evaluacion, casos practicos, participacion, etc...).

De igual forma, los alumnos, deberan realizar la encuesta de satisfaccién que nos ayudara en la mejora de la calidad de las acciones formativas que proponemos en la
plataforma de formacion. La encuesta estara accesible en el apartado “Mis matriculas” en la plataforma, a partir de la finalizacion del curso.

Matricula

Para ampliar informaciéon mandar mail a secretaria@ingenierosformacion.com o llamando por teléfono al nimero 985 73 28 91.

Formacion Bonificada

La formacién bonificada esta dirigida a trabajadores de empresas que estén contratados por cuenta ajena, es decir, trabajadores de empresas que, en el momento
del comienzo de la accién formativa, coticen a la Seguridad Social por el Régimen General.


mailto:secretaria@ingenierosformacion.com

Estan excluidos los autébnomos, los funcionarios y el personal laboral al servicio de las Administraciones publicas.
Para beneficiarse de la Formacion bonificada la empresa tiene que encontrarse al corriente en el cumplimiento de sus obligaciones tributarias y de la Seguridad Social.

Para aclarar cualquier duda relacionada con nuestros cursos o sobre la bonificacién de la FUNDAE, pueden dirigirse a la pagina web de la plataforma FORMACION
BONIFICADA donde podran ver la informacion de una manera mas detallada, asi como descargarse los documentos necesarios para la obtencion de esta bonificacion.

También pueden ponerse en contacto con nosotros, en el teléfono 985 73 28 91 o en la direccién de correo electrénico secretaria@ingenierosformacion.com.
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