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SECRETARIA GENERAL DE

INSTITUCIONES
PENITENCIARIAS
MINISTERIO
DEL INTERIOR
SUBDIRECGION GENERAL DE
RECURSOS HUMANOS

CONVOCATORIA DE ACCION FORMATIVA

El Plan de Formacién de la Secretaria General para el presente afio, prevé la realizacién de
diversas acciones formativas en materia de informatica dirigidas a funcionarios de los servicios
centrales con objeto de ampliar y optimizar el nivel de conocimientos de dichos usuarios en el
campo tecnoldgico a través del estudio de diversas aplicaciones del Programa Office,

La actuaciones formatlvas a que se refiere la presente convocatoria se dirigen al
conocimiento a fondo de los programas Office de Microsoft en tratamiento de textos y hoja de
calculo que se realizaran Online a partir del mes de febrero y tienen por objeto Ffacllitar a los
usuarios el aprendizaje de los programas que venimos utilizando en nuestros puestos de trabajo.

Ello asi, esta Subdireccién General HA RESUELTO

Convocar los siguientes Cursos del Programa Office, modalidad ONLINE:

- Hoja de calculo EXCEL ~ Nivel basico
- Hoja de calculo EXCEL — Nivel Avanzado

con las siguientes bases:

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

SEGUNDA.- El curso se realizard totalmente online, en el propio puesto de trabajo del 25 de
marzo al 19 de abrll 2013. Las tutorias se llevardn a cabo por personas de esta Institucién
designadas al efecto. Tiene una carga lectiva de 20 horas y una duracién de tres semanas para su
realizacién.

TERCERA.- El curso se dirige a los empleados publicos de los Servicios Centrales, Servicios
Periféricos y Organismo Auténomo, que en el desempefio de sus funclones sean usuarios de las
aplicaciones que se convocan, siendo necesario en los niveles avanzados que tengan conocimiento
previo en las aplicaciones a nivel basico y no hayan reallzado con anterioridad un curso de
similares caracteristicas en ediciones anteriores.

CUARTA.- Los Interesados en participar en el presente curso deberdn presentar la
correspondiente solicitud en la Unidad de destino, en la que reflejardn sus datos personales (DNI

y correo electrénico corporativo Incluido) y profesionales antes del dia 21/02/2013.

QUINTA.- Los Subdirectores Generales de las Unidades de Servicios Centrales y los Directores
de los Centros Penitenciarios, remitiran, via correo electrénico (cep@dgip.mir.es indicando {a
accién formativa), propuesta priorizada de sollcitantes preferentemente en una hoja de Excel
donde figuren los siguientes datos: apellldos y nombre, NIF, correo electrénico, puesto de trabajo,
teléfono y unidad o centro de destino, el dia 22/02/2013 a la Subdireccién General de Recursos
Humanos, Area de Formacion, para efectuar la selecclén 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 Ja acclén formativa, todos deberdn inlciar el Curso en el
plazo de cinco dias. En el supuesto de no iniclar esta actlvidad, y al objeto de agilizar el desarrollo
del curso, la persona seleccionada sera sustituida por el primer suplente.

SEXTA.- El namero total de plazas es en principio de 150 para cada nivel. De existir plazas
vacantes en alguno de los niveles, una vez atendidas las solicitudes que relinan los requisitos para
su seleccion, se podran incorporar al otro nivel, el nGmero de plazas resultante, hasta un maxime
de 300.

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

- Sistemna Operativo: XP o VISTA
- Internet Microsoft Explorer (versién 7.0 o superlor)

- Ordenador con conexién a Internet y tarjeta de sonldo. Sl en el momento de ser
seleccionado para comenzar el Curso no se dispone de esta conexion, no habra ningin
problema para la realizacién del mlsmo, se les dard un alta temporalmente, para acceso a la
plataforma.

- Es imprescindible contar con unos auriculares proplos 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, facilitandose a
los alumnos seleccionados un nombre de usuario y una contrasefia de acceso a la misma. Se les
enviard a la direccién de correo que faciliten, siendo obligatorio que la escriban completa y legible
en el formulario de solicitud que se anexa,

Se realizard en jornada laboral, El tiempo de trabajo que cada alumno dedique a la formacion 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 momento un Funcionario decidiera seguir la
formacion desde su domicilio, este tlempo no conllevard compensaclén alguna.

Para la realizacldn del curso en modalldad de teleformacién, cualquier duda o problema técnico
derivado del acceso a esta pagina web o de la descarga o instalacion de las aplicaciones
requeridas para la realizacidon del mismo, debera ser consultado con el administrador del sistema
del equipo que esté utilizando.

La informacmn adicional que se precise para su reallzaclon, serd facllitada por el personal
destinado en el Area de Formacién de esta Subdireccién general.

OCTAVA.- A los alumnos que participen con regularidad y aprovechamiento del Curso, les
seran expedidos los correspondientes certificados acreditativos de su realizacién. La falta de
segulmiento continuo en la plataforma online, sea cual sea la causa, Imposlbilitara ta expedicion
del mismo.
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NOVENA.- La realizacion de este curso no conlleva Indemnizacion por razén de servicio,

DECIMA,- Contra la presente resolucién, que pone fin a la via administrativa podrd
interponerse potestativamente recurso de reposicion en el plazo de un mes ante esta Subdireccion
General de RR.HH. de IIPP. O ser impugnada directamente mediante recurso contencioso-
administrativo ante la Sala correspondiente del Tribunal Superior de lusticla de Madrid, en el plazo
de dos meses contados a partir del dia siguiente a su notificaclén. O desde la resolucion del
recurso de reposicion, en su caso, conforme a lo establecido en la Ley 4/99, de modificacion de la
Ley 30/92, de Régimen Jurldlco de las Administraclones Publicas y Procedimiento Administrativo
Comun, y Ley 29/1998, de 13 de lullo, reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa.

En Madrid a 8 de Febrero del 2013

&
%, rgw

. 50/2010 de 12 de Enero)
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CURSO EXCEL 2003

(. Presentaclén

1. Introducclén

11,
12,
1.3.
14.
1.5.
1.6.

Version 2003: Novedades y mejoras
Elementos de la Ventana

Barra de MenUs

Barra de Herramienias

Panel de Tareas

Autoevaluacion

2. Trabajar con archivos Excel

21.
2.2,
23.
24.
2.5.
26.
27
2.8

Crear Libros

Abrir Archivos existentes

Abrir Plantillas exislentes

Crear una plantilla

Guardar libros y geslionar Aulorecuperacion
Crear carpeta para guardar libros por defecto
Impresion

Autoevaluacién

3. Lahoja de calculo

3.1.
3.2
3.3,
34.
3.5.

¢Qué es una hoja de calculo?
Estruclura de la hoja

Elementos de entrada

Barra de herramientas Estandar
Autoevaluacién

4, Primeros pasos

4.1,
4.2.
43.
44.
4.5.
46.
4.7.
48.
49.
4.10.
4.11.

Como nos movemos en un libro?
Introducir datos

Encabezado de filas y columnas
Datos numéricos

Insertar formulas sencillas

Datos numéricos tratados como texto
Autorellenar

Autorellenar series y secuencias
Autocomplelar

Ejercicio Practico
Autoevaluacion

5. Rangos

5.1.
5.2.
5.3.
54.
5.5.

Rangos de celdas

Seleccionar un rango ulilizando el nombre asignado
Copiar, cortar y pegar

El Portapapeles

Autoevaluacion

Muran Cuvnat 9012
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Celdas, Filas y Columnas

6.1. Insertar y eliminar filas y columnas

6.2. Insertary eliminar celdas

6.3. Cambiar ancho y alto de filas y columnas
6.4. Ocultar y mostrar filas y columnas

6.5. Inmovilizar paneles

6.6. Autoevaluacion

Formulas

7.1, ¢Qué es una formula?

7.2. Operadores de férmula

7.3.  Utilizar formula

7.4. Referencias

7.5.  Tipos de Copiados Especiales
7.6. Mensajes de error

7.7. Autosuma

7.8. Ejercicio Practico

1.9. Autoevaluacion

Funciones

8.1.  ¢Qué es una funcion?
8.2. Tipos de funciones

8.3. Ulilizar funciones

84. Funciones: Estadlsticas
8.5. Funciones: Busqueda
86  Funciones: Logicas
8.7. Funciones: Financieras
88. ElEuro

8.9. Vincular hojas y libros a través de formulas
8.10. Ejercicio Practico
8.11. Autoevaluacion

Formatos en una hoja de calcule
9.1. Formalo de celdas: Nimeros
92. Formalo de celdas: Alineacion
9.3. Formalo de celdas: Fuenle

94. Formato de celdas: Bordes y Tramas
9.5. Emplear la opcion Autoformatos
9.6. Estilos

9.7. Formato de Hoja

9.8. Fjercicio Practico

9.9. Formato condicional

9.10. Organizar y comparar Libros
9.11. Eercicio Practico

9.12. Autoevaluacién

Graficos

10.1. Definicion y elementos de un gréfico
10.2. Asistenie para graficos

10.3. Modificaciones en el grafico

10.4. Cambiar el tipo de grafico

Mins Cuasl TNAD
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10.5.
10.6.
10.7.
10.8.
10.9.

Moadificar elementos del grafico

Ajustar los dalos de origen y los del grafico
Personalizar un grafico

Graficos 3D

Ejercicio Practico

10.10. Autoevaluacion

11. Cuadro de Texto, Imagenes, Autoformas y WordArt

11.1.
1.2
1.3
114,
11.5.
11.6.
11.7.

Inserlar Cuadro de Texto
Formato de Cuadro de Texto
Imagenes

WordArt

Elementos de Dibujo y Autoforma
Ejercicio Practico
Autoevaluacién

12. Impresién

121,
2.2
12.3.
124
12.5.
12.6.
12.7.
12.8.
12.9.

Imprimir

Vista Preliminar

Configurar Pagina

Configurar Margenes

Configurar Encabezado y Pie de pagina
Configurar Hoja

Sallo de Pagina

Imprimir un grafico

Imprimir varios libros a la vez

12.10. Autoevaluacioén

Curso Excal 2003
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CURSO EXCEL AVANZADO 2003

0. Presentacldon

1. Las Bases de Datos

11.
1.2,
13.
14.
1.5.
1.6.
1.7.
1.8.
1.9.

Definicion de una base de datos

Ordenar lisla de datos

Aulofiltro

Filtros avanzados

Validacion de datos

Funcionalidad de listas

Lisla personalizada

Subtotales

Importacion y exportacion de una base de datos

1.10. Ejercicio Practico
1.41. Autoevaluacién

2. Funciones de Bases de Datos

2.1.  Definicion
2.2. BDContar y BDContarA
2.3. BDDESVEST yBDDESVESTP
24 BDEXTRAER
25 BDMAXyBDMIN
2.6. BDPROMEDIO, BDSUMA y BDPRODUCTO
2.7. BDVARyBDVARP
2.8. Ejercicio Practico
29, Autoevaluacién
3. Formularlos
3.1.  Definicién de un formulario
3.2. Proteccion de celdas
3.3. Formulario de base de datos
3.4. Crear un formulario
3.5. Autoevaluacion
4, Macros
41. Definicidn de una macro
4.2. Creacion de una macro
4.3. Guardado y uso de planlillas
44. Eercicio Practico
4,5, Autoevaluacion
5. Tablas Dinamicas
5.1.  Definicion de una tabla dindmica
5.2.  Creacion de una tabla dinamica a partir de una base de datos
53. Reorganizacion de una tabla dindmica
5.4. Dar formato a una tabla dinamica
5.5.  Crear graficos de tablas dinamicas
5.6. Crear informes de tablas dinamicas

Curea Evral avanzada N3
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5.7.
5.8.

Ejercicio Practico
Autoevaluacion

6. Analisis de Datos: Escenarios

6.1.
6.2
8.3.
6.4.
6.5.
6.6.
6.7.

Intreduccidn al uso de escenarios

Definicién de escenarios

Creacidn de varios escenarios para una tabla inicial
Modificar y combinar escenarios

Informe a partir de un escenario

Ejercicio Practico

Autoavaluacién

7. Solucionador de Objetivos y Esquemas de Hojas de Trabajo

7.1.
1.2.
1.3.
74.
7.5.
16
77.
78
7.9,

7.10.

Definicion de la busqueda de objetivos
Definicion de solucionador

Uso de la herramienta solucionador

Definicién de esquemas

Esquemas automalicos

Esquemas manuales

Afiadir datos y ocultar simbolos de un esquema
Graficos vinculados a esquemas

Ejerclclo Practico

Autoevaluaclén

8. Hipervinculos, Marcadores y Vistas

8.1.
8.2.
8.3.
8.4.
8.5.
86.
8.7.
8.8.

Definicion de un hipervinculo

Inclusidn de hipervinculos de Infernet

Abrir un libro con formulas de referencia externa
Trabajar con férmulas de referencia externa
Definicién de marcadores

Comparacion de dos libros en paralelo
Ejercicio Practico

Autoevaluacion

9. Barra de Herramientas: Creacion y personalizaclén

9.1.
9.2
93.
94.
9.5.
9.6.

Crear una barra de herramientas propia

Inclusion de botones en la barra de herramientas propia
Inclusién de bolones en cualquier olra barra

Inclusién de bolones de macros

Personalizacion de un boton

Autoevaluacion

10. Opciones Generales de Configuracién

10.1.
10.2
10.3
10.4.
10.5.
10.6.
10.7.

Configuracion de ubicaciones por defecto de los archivos.
Configuracion del formato de los documentos por defecto

Configuracion de la seguridad

Cambio de vista entre resuitados de las formulas o las formulas mismas
Configuracion del comportamiento de autocorreccion y de ortografia
Ofras configuraciones

Autoevaluacién

Curso Exce! avanzado 2003

N#5034
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11. Exportacién a otras Aplicaciones
11.1. Word
11.2. Power Point
11.3. Access
11.4. Guardar Excel como péagina Web
11.5. Elerciclo Practico

12. XML
12.1. Definicion
12.2. Uso de plantillas predefinidas
12.3. Importacién y exportacion de datos con XML
12.4. Introduccion a la creacion de plantillas propias
12.5. Autoevaluacion

Curso Excel avanzado 2003 3
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ANEXO I
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PLAZAS OFERTADAS CURSO DE EXCEL

N$5034

. I 1
9. ALBACETE 1 1
3. 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. ALMERTA 1 1
10. ARABA/ALAVA ) )
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. CASTELLON 1 1
18. CASTELLON TI-ALBOCASSER 1 1
19. CEUTA 1 1
20. CORDOBA 2 2
21. CUENCA 1 1
22. DAROCA 1 1
23. EL DUESO 1 1
24 HERRERA DE LA MANCHA 1 1
25. HOSPITAL PSIQUIATRICO PENITENCIARIO DE ALICANTE |} 1
6. HOSPITAL PSIQUIATRICO PENITENCIARIO DE SEVILLA |1 1
7. HUELVA 2 )
28. IBIZA 1 1
29. JAEN 11 1
30. LA MORALEJA 2 )
31. LAS PALMAS 1 1
19, LAS PALMAS 1 2 2
33, LEON 2 2
34, LOGRONO 1 1
35. LUGO-BONXE 1 1
36. LUGO-MONTERROSO 1 1
37. MADRID I -MUJERES 1 1
18, [MAORID 11 -MECO 1 1
39. MADRID ITI-VALDEMORO 1 1
40. MADRID 1V-NAVALCARNERO 1 1

P.
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MADRID V -SOTO DEL REAL,

2 2
42 MADRID VI-ARANJUEZ ) 2
43,  [MADRID VII-ESTREMERA 2 2
44, [MALAGA 1 1
45. MALLORCA P 2
46. MELILLA 1 1
47. MENORCA 2 2
48. MURCIA 1 1
49. IMURCIA I 2 2
50.  [OcaANAT 1 1
51. OCANA 11 1 1
59 ORENSE 1 1
53, |PAMPLONA 1 1
54. PUERTO I 1 1
55. PUERTO II 1 1
56. PUERTO Il P 7
57 SAN SEBASTIAN 1 1
58. SANTA CRUZ DE LA PALMA 1 1
59, SANTA CRUZ DE TENERIFE II 1 1
60. SEGOVIA i 1
61. SEVILLA 1 i
62. SEVILLA IT ) )
63. SORIA 1 1
64. TEIXEIRO 2 2
65. TERUEL 1 1
66. TOPAS 2 2
l67. VALENCIA ») 2
68 VALLADOLID 1 1
69. VILLABONA 1 1
70. ZARAGOZA 2 9]

P.
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ANEXO II

PLAZAS OFERTADAS CURSO DE EXCEL

CENTRO D ESTUDIOS PENITENCIARIOS

Ne5(34

s
1.  |ALCALA DE HENARES- C.LS.
RODRIGUEZ GARCIA"
2. |ALGECIRAS - C.1.S. - "MANUEL MONTESINOS Y  [] 1
MOLINA"
3.  |CORUNA-C.LS.- "CARMELA ARIAS Y DIAZ DE 1 1
RABAGO"
4.  |GRANADA-C.IS. - "MATILDE CANTOS 1 1
FERNANDEZ"
5. |HUELVA-C.LS. - "DAVID BELTRAN CATALA" 1 1
6.  |MADRID-C.LS. - "VICTORIA KENT" 1 1
7. |MALAGA-C.1.S. - "EVARISTO MARTIN NIETO" 1 1
8  |MALLORCA-CLS. - "JOAQUIN RUIZ-GIMENEZ |1 1
[corTES"
0. [MURCIA-C.LS. - "GUILLERMO MIRANDA" 1 1
10. |NAVALCARNERO-C.IS. - "JOSEFINA ALDECOA" [] 1
11. [SEVILLA-C.LS. - "LUYS JIMENEZ DE ASUA" 1 1
12. |TENERIFE-CIS - "MERCEDES PINTO" 1 1
13. |VALENCIA-C.LS. - "TORRES ESPIOCA" 1 1

P.
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ANEXO III

PLAZAS OFERTADAS SERVICOS CENTRALES

PLAZAS OFERTADAS ORGANISMO AUTONOMO TRABAJAJO
PENITENCAIRIO

P.

13/14
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SECRETARIA GENERAL DE
INSTITUCIONES
PEMITENCIARIAS

SUBDIRECCION GENERAL DE
RECURSOS HUMANQS

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 (ddimm/aiio

ANTIGUEDAD EN EL
PUESTO DE TRABAJO
ACTUAL

{ ddimm/aiic

HA REALIZADO ESTE
CURSO EN EDICIONES
ANTERIORES

ACCION FORMATIVA QUE SOLICITA:

CORREQ ELECTRONICO

cep@cgip.mir.es

En

a de de 2013

C/ CEDACEROS 112° B
28014 MADRID

TEL: 91.670.37.68
FAX:91.670.35.89



