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445 Ingtituto Canario de Administracion Publica
(I.C.A.P.).- Resolucion de 4 de abril de 2005,
del Director, por |a que se convocan cursosde
perfeccionamiento en la modalidad de for-
macion presencial en lasislas no capitalinas
dirigidos al personal de la Administracion
Pudblica dela Comunidad Autdnoma de Canarias,
en el marco del 111 Acuerdo para la Forma-
cion Continua en las Administraciones PU-
blicas, incluidos en su programa de activida-
des para €l afio 2005.

El Instituto Canario de Administracion Publica
(I.C.A.P), en &l marco del 111 Acuerdo parala For-
macion Continua en las Administraciones Publicas
y dentro del programa de actividades para 2005, ha
organizado | os cursos que acontinuacién seindican,
con las caracteristicas que se sefialan en €l anexo |
de esta Resolucion.

LANZAROTE

CcODIGO NOMBRE DEL CURSO
AREA DE JUSTICIA

REGIMEN JURIDICO DE LOS FUNCIONA-

RIOSDE LAADMINISTRACION DE JUSTI-
CIA

FC.IN.83.05
FC.IN.84.05 EJECUCION DE SENTENCIASPENALES
AREA DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTES
FC.CD.85.05 PROGRAMA DE FORMACION PARA AU-
XILIARES DE SERVICIOS COMPLEMEN-
TARIOS
CURSOS COMUNES

FC.CD.86.05 ATENCIONAL PUBLICOY ATENCION TE-
LEFONICA
FC.IN.87.05 TRABAJO EN EQUIPO

HABILIDADES DE COMUNICACION CON
PNL

FC.IN.88.05

AREA DE INFORMATICA DE USUARIO
FC.IN.89.05 INTERNET Y CORREO ELECTRONICO
FC.IN.90.05 WORD 97
FC.IN.91.05 EXCEL 97
FC.IN.92.05 ACCES97
FC.IN.93.05 POWER POINT 97
FC.IN.94.05 LA VIDEOCONFERENCIA
FC.IN.95.05 WORD XP
FC.IN.96.05 EXCEL XP

FC.IN.97.05 ACCESXP

FC.IN.98.05
FC.IN.99.05
FC.IN.100.05

FC.IN.101.05

FC.IN.102.05

POWER POINT XP
FIRMA ELECTRONICA

ESCRITORIO COLABORATIVO DEL GO-
BIERNO DE CANARIAS

FUERTEVENTURA
AREA DE JUSTICIA

REGIMEN JURIDICO DE LOS FUNCIONA-

RIOSDE LA ADMINISTRACION DE JUSTI-

CIA

EJECUCION DE SENTENCIAS PENALES

AREA DE EDUCACION, CULTURA Y DE-
PORTES

FC.CD.103.05 PROGRAMA DE FORMACION PARA AU-

XILIARES DE SERVICIOS COMPLEMEN-
TARIOS

CURSOS COMUNES

FC.CD.104.05 ATENCION AL PUBLICOY ATENCION TE-

FC.IN.105.05
FC.IN.106.05

LEFONICA
TRABAJO EN EQUIPO

HABILIDADES DE COMUNICACION CON
PNL

AREA DE INFORMATICA DE USUARIO

FC.IN.107.05
FC.IN.108.05
FC.IN.109.05
FC.IN.110.05
FC.IN.111.05
FC.IN.112.05
FC.IN.113.05
FC.IN.114.05
FC.IN.115.05
FC.IN.116.05
FC.IN.117.05
FC.IN.118.05

FC.IN.119.05

FC.IN.120.05

INTERNET Y CORREO ELECTRONICO
WORD 97

EXCEL 97

ACCES 97

POWER POINT 97

LA VIDEOCONFERENCIA
WORD XP

EXCEL XP

ACCES XP

POWER POINT XP
FIRMA ELECTRONICA

ESCRITORIO COLABORATIVO DEL GO-
BIERNO DE CANARIAS

LA PALMA
AREA DE JUSTICIA

REGIMEN JURIDICO DE LOS FUNCIONA-
RIOSDELAADMINISTRACION DE JUSTI-
CIA

CURSO PRACTICO SOBRE EL TRABAJOA
REALIZAR POR LOS FUNCIONARIOS DE
JUSTICIA EN UN JUZGADO DE INSTRUC-
CION Y DE GUARDIA
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AREA DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTES
FC.CD.121.05 PROGRAMA DE FORMACION PARA AU-
XILIARES DE SERVICIOS COMPLEMEN-
TARIOS
CURSOS COMUNES

FC.CD.122.05 ATENCION AL PUBLICOY ATENCION TE-
LEFONICA

FC.IN.123.05 TRABAJO EN EQUIPO

FC.IN.124.05 HABILIDADES DE COMUNICACION CON
PNL

AREA DE INFORMATICA DE USUARIO
FC.IN.125.05 INTERNET Y CORREO ELECTRONICO
FC.IN.126.05 WORD 97
FC.IN.127.05 EXCEL 97
FC.IN.128.05 ACCES97
FC.IN.129.05 POWER POINT 97
FC.IN.130.05 LA VIDEOCONFERENCIA
FC.IN.131.05 WORD XP

FC.IN.132.05
FS.IN.133.05
FC.IN.134.05
FC.IN.135.05
FC.IN.136.05

EXCEL XP

ACCES XP

POWER POINT XP
FIRMA ELECTRONICA

ESCRITORIO COLABORATIVO DEL GO-
BIERNO DE CANARIAS

LA GOMERA

AREA DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTES

FC.CD.137.05 PROGRAMA DE FORMACION PARA AU-

XILIARES DE SERVICIOS COMPLEMEN-
TARIOS

CURSOS COMUNES

FC.CD.138.05 ATENCION AL PUBLICOY ATENCION TE-

LEFONICA

FC.CD.139.05 HABILIDADES PERSONALES PARA TRA-

BAJAR EN EQUIPO

AREA DE INFORMATICA DE USUARIO

FC.IN.140.05
FC.IN.141.05

FC.IN.142.05

INTERNET Y CORREO ELECTRONICO
WORD 97
EXCEL 97

FC.IN.145.05
FC.IN.146.05
FC.IN.147.05
FC.IN.148.05
FC.IN.149.05
FC.IN.150.05
FC.IN.151.05

LA VIDEOCONFERENCIA
WORD XP

EXCEL XP

ACCES XP

POWER POINT XP
FIRMA ELECTRONICA

ESCRITORIO COLABORATIVO DEL GO-
BIERNO DE CANARIAS

EL HIERRO

AREA DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTES

FC.CD.152.05 PROGRAMA DE FORMACION PARA AUXI-

LIARESDE SERVICIOSCOMPLEMENTARIOS

CURSOS COMUNES

FC.CD.153.05 ATENCION AL PUBLICOY ATENCION TE-

LEFONICA

FC.CD.154.05 HABILIDADES PERSONALES PARA TRA-

BAJAR EN EQUIPO

AREA DE INFORMATICA DE USUARIO

FC.IN.155.05
FC.IN.156.05
FC.IN.157.05
FC.IN.158.05
FC.IN.159.05
FC.IN.160.05
FC.IN.161.05
FC.IN.162.05
FC.IN.163.05
FC.IN.164.05
FC.IN.165.05

FC.IN.166.05

INTERNET Y CORREO ELECTRONICO
WORD 97

EXCEL 97

ACCES 97

POWER POINT 97

LA VIDEOCONFERENCIA
WORD XP

EXCEL XP

ACCES XP

POWER POINT XP
FIRMA ELECTRONICA

ESCRITORIO COLABORATIVO DEL GO-
BIERNO DE CANARIAS

Por todo €llo, en uso delasatribuciones conferidas por
el Decreto 131/1988, de 9 de septiembre, resuelvo con-
vocar losmencionadoscursosdeacuerdo conlassguientes

Primera.-

BASES

Requisitos de | os participantes.

El personal al servicio de la Administracién PU-

FC.IN.143.05 ACCES97
FC.IN.144.05 POWER POINT 97

blicadelaComunidad Auténomade Canarias queretina
los requisitos exigidos en cada curso, podrasolicitar
laasistencia alos cursos convocados.
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Segunda.- Solicitudes.

Quienes deseen participar en los cursos programa:
dos, deberdn presentar solicitud segin modelo que se
acompaiiacomo anexo |l aesta Resolucion, enlas ofi-
cinas ddl Ingtituto Canario de Administracion Publica
(I.C.A.P), stas en la Plaza Residencia Anaga, Edifi-
cioArcolris, 12 planta, Santa Cruz de Tenerife, y enla
cdle Padre José de Sosa, 22, Las Pdmas de Gran Ca
naria, 0 segin & procedimiento establecido en e pun-
to 4 dd articulo 38 delaLey 30/1992, de Régimen Ju-
ridicodelasAdminigraciones Plblicasy dd Procedimiento
Administrativo Comin, o mediante fax (922) 477870
y (928) 339129, debiendo los interesados consignar
claramente & nombrey cédigo del curso que solicitay
todos sus datos personaesy administrativos, asi como
lasfuncionesdesempefiadasen sU puesto detrabgo actud.

Lassolicitudesdeberan venir debidamentefirmadas,
haciendo congtar @ solicitante que son ciertos los da
tos que en elafiguran y conformados por e superior
jerarquico y sdlladas lasinstancias.

Tercera.- Plazo de presentacion de solicitudes.

El plazo de presentacion desolicitudes seradevein-
te (20) dias naturales, contados a partir del sguientea
de la publicacion de la presente Resolucion en e Bo-
letin Oficia de Canarias.

Cuarta- Caendario.

Los cursos se desarrollarén con laduracion y lafe-
chas sefidadas, o las que en cada caso se notifiquen a
los admitidos.

Cuando las necesidades o € niimero de solicitudes
asi lo aconsgen, podraresalizarse unanuevaedicion de
cada uno de dlos durante € afio 2005, comunicando-
sdo alosinteresados.

Quinta.- Seleccion de participantes.

Lasdecdon delospatidipantesenloscursosseredizaa
de acuerdo alos siguientes criterios:

1. Funciones desempefiadas por |os participantesre-
lacionadas con lamateria objeto del curso.

2. Antigliedad en € puesto de trabgjo.

3. NUmero de cursos realizados en d Ingtituto Ca-
nario de Administracion Piblica

Sexta.- Admision.

Laseleccion de aspirantes serealizard por € Ins-
tituto Canario de Administracion Plblica. A los que
resulten admitidos, selescomunicardpor escrito. La
citada comunicacion se efectuarden ladireccion del
puesto de trabajo resefiada en la solicitud.

Quedaran desetimadas aguellas solicitudesenlasque
NO recaiga comunicacion expresa de admision.

Podrdadmitirse, con los mismos derechosy deberes
alos solicitantes que presten sus servicios en otrasAd-
mini straci ones PUbli cas en esta Comuni dad A uténoma,
cuando no secubranlasplazascon € persond delaAd-
ministracion Plblicadel Gobierno de Canarias.

Séptima.- Derechos de inscripcion.

Loscursosconvocadospor lapresente Resolucidnson
decaréacter gratuito, d estar financiadosintegramente por
los Fondos dd 111 Acuerdo de Formacién Continua de
las Administraciones Piblicas.

Octava.- Certificado deas senciao agprovechamiento.

Seotorgaracertificado de asi tenciaalosdumnosque
participen con regularidad en los cursos. Unainasisten-
ciasuperior a 15 por 100 de las horas | ectivas progra-
madas, cua quieragque seasu causa, imposibilitaralaex-
pedicion dd certificado de asistencia.

Paraaguellosaumnos que opten por obtener un cer-
tificado de gprovechamiento, € Ingtituto Canario deAd-
ministracion Pdblica o la Direccion de los cursos estar
bleceran, de acuerdo con los profesores, d régimen de
pruebas o la presentacion de los trabgjos practicos que
se consderen aportunos paraacreditar e conocimiento
de las materias objeto de los cursos.

Novena.- Causas de no admision de lasolicitud.
a) No gugtarsed mode o gprobado enlaconvocetoria

b) No pertenecer € solicitante a grupo de destinata:
riosaque sediriged curso.

¢) Laomisidn, inexactitud o no coincidencia con la
redlidad de | os datos consignados.

d) Laomision defirmay conformidad del superior
jerarquico.

Décima.- Clausulade modificacion.

LaDirecciondd 1.C.A.P tendrafacultad paraampliar
y suspender |as actividades 0 para modificar |as bases,
fechas, contenidosdelasmismas, duraciony nimero de
plazas, cuando circunstancias suficientementejustifica:
dasasi |0 aconsgjen.

Undécima.- Informacion adicional.

Se podra solicitar informacién adicional en las
oficinasdel Instituto Canario de Administracion PU-
blicao llamando alostel éfonos (922) 477860y (928)
339022 y/o alosnimerosdefax (922) 477870y (928)
339129.
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Asimismo, se podra obtener informacién acce-
diendo ala péginaweb de este Instituto en la direc-
cién http://www.gobiernodecanarias.org/icap/.

LasPalmasde Gran Canaria, a4 de abril de 2005.-
El Director, Pedro José Rodriguez Torrens.

ANEXO |
LANZAROTE

REGIMEN JURIDICO DE LOSFUNCIONARIOSDE LA
ADMINISTRACION DE JUSTICIA.

Ediciones: 1.

Cadigo del curso: FC.IN.83.05.LZ.

Objetivo: formar alosfuncionariosal servicio de
la Administracién de justicia en la materia del cur-
0.

Programa: Estatuto y Régimen juridico de los
funcionarios de la Administracion de Justicia. Re-
glamentos.

Destinatarios: personal a servicio de la Admi-
nistracion de Justicia

Duracion: 30 horas.
Numero de plazas. 25
Lugar y fecha de celebracion:

Lanzarote: del 26 a 29 de septiembrey del 3al 6
de octubre.

EJECUCION DE SENTENCIAS PENALES.
Ediciones: 1.
Cadigo del curso: FC.IN.84.05.LZ.

Objetivo: formar alosfuncionariosal servicio de
laAdministracion de Justicia en materias del curso.

Programa: Introduccion. Ejecucion de las sen-
tencias. Ejecucion segln las clases de penas im-
puestas. Pena de multa. Pena de prision.

Dedtinatarios: persond delaAdministracion de Jus-
ticia

Duracion: 10 horas.
NuUmero de plazas: 25
Lugar y fecha de celebracion:

Lanzarote: del 6 a 8 de junio.

PROGRAMA DE FORMACION PARAAUXILIARESDE
SERVICIOS COMPLEMENTARIOS.

Ediciones: 1.

Cadigo del curso: FC.CD.85.05.LZ.

Objetivo: reforzar a los auxiliares de servicios
complementarios en las habilidades, estrategias y
conoci mientos adecuados pararealizar su tarea edu-
cativafavoreciendo d desarrollointegra del dumnado.

Programa: Funciones. Normativa de comedores.
Convivenciay Resolucion de conflictos. Ocioy tiem-
po libre. El juego y sus etapas.

Destinatarios: Auxiliares de servicios comple-
mentarios.

Duracion: 20 horas.

NUmero de plazas: 25.

Lugar y fecha de celebracion:

Lanzarote: a determinar.

ATENCION AL PUBLICOY ATENCION TELEFONICA.

Ediciones: 1.

Cadigo del curso: FC.CD.86.05.LZ.

Objetivo: megjorar laatencion a publico.

Programa: La comunicacion. Barreras de comu-
nicacion. Lengugieno verbd. Cdidad enlainformacion.
Lasquejas. Atencion telefonica. Uso correcto del te-

[éfono. El saludo. El mensgje.

Destinatarios. personal de los GruposC, D y la
boral equivalente.

Duracion: 20 horas.

NUmero de plazas: 25.

Lugar y fecha de celebracion:

Lanzarote: del 29 denoviembrea 2 dediciembre.

TRABAJO EN EQUIPO.

Ediciones: 1.

Cadigo del curso: FC.IN.87.05.LZ.

Objetivo: potenciar e trabajo en equipo y apro-
vecharlo como instrumento de eficacia. Destacar la

importanciadel trabajo en equipo como piezade un
sistemade trabgjo.
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Programa: Las relaciones humanas. Los proble-
mas. Loslimites. Lacomunicacion. Laescucha. Psi-
cologia de la comunicacién. Cémo aumentar la efi-
cacia de la comunicacion. Los equipos de trabgo.
Caracteristicas. Problemas de funcionamiento. Leyes.
Coordinacion e integracion.

Destinatarios. personal de todos los grupos.

Duracién: 20 horas.

Numero de plazas: 25.

Lugar y fecha de celebracion:

Lanzarote: del 26 a 30 de septiembre.

HABILIDADES DE COMUNICACION CON PNL.

Ediciones: 1.

Cadigo del curso: FC.IN.88.05.LZ.

Objetivo: que el alumno aprenda como establecer
y conseguir metas. Que el alumno conozcay mane-

je alguna de las més poderosas habilidades de co-
municacién a su alcance.

Programa: Como hablar el lenguaje de otra per-
sona. Cémo comunicarse claray eficazmente. Como
mediar y negociar mas exitosamente. COmo sentir-
se mejor consigo mismo. COomo desarrollar flexibi-
lidad y creatividad en su comportamiento.

Destinatarios. personal de todos los grupos.

Duracién: 20 horas.

Numero de plazas: 25.

Lugar y fecha de celebracion:

Lanzarote: del 21 a 25 de noviembre.

INTERNET Y CORREO ELECTRONICO.
Ediciones: 1.
Caodigo del curso: FC.IN.89.05.LZ.

Objetivo: dotar a los asistentes de los conoci-
mientos necesarios para utilizar estas herramientas
informaticas.

Programa: Internet/correo electrénico. Introducir
y editar textos. Cambiar el aspecto del texto. Es
tructurar lainformacion. Escribir documentos. Com-
binar textos eimagen. Crear columnas. Editar docu-

mentoslargos. Preparar correspondencia. Personali-
zar word. Resolver problemas con word.

Destinatarios: personal de todos los grupos.
Duracion: 12 horas.

Numero de plazas: 15.

Lugar y fecha de celebracion:

Lanzarote: del 3 al 6 de octubre.

WORD 97.
Ediciones: 1.
Cadigo del curso: FC.IN.90.05.LZ.

Objetivo: dotar a los asistentes de los conoci-
mientos necesarios para utilizar este programa.

Programa: Introduccion. Edicionesbasicasy avan-
zadas. Modos de trabgjo. Formatos anivel de carac-
ter y de paginas. Herramientas. Fusion de documen-
tos. Tablas.

Destinatarios. personal de todos |os grupos.

Duracion: 20 horas.

NuUmero de plazas: 15.

Lugar y fecha de celebracion:

Lanzarote: del 13 al 17 de junio.

EXCEL 97.
Ediciones: 1.
Cadigo del curso: FC.IN.91.05.LZ.

Objetivo: dotar a los asistentes de los conoci-
mientos necesarios para utilizar este programa.

Programa: Formulas. Creacion y uso de unabase
de datos en una hoja de cdlculo. Creacion y uso de
lasmacros en unahojade calculo. Creaciony uso de
los libros de trabgjo. Gréaficos.

Destinatarios: personal de todos los grupos.

Duracion: 30 horas.

Numero de plazas: 15.

Lugar y fecha de celebracion:
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Lanzarote: del 7 al 18 de noviembre.

ACCES 97.
Ediciones: 1.
Cadigo del curso: FC.IN.92.05.LZ.

Objetivo: dotar a los asistentes de los conoci-
mientos necesarios para utilizar este programa.

Programa: Introduccién a las bases de datos. Di-
sefioy creacion detablas. Importacion y exportacion
de tablas. Disefio y creacion de consultas. Disefio y
creacion deformularios. Disefioy creacion deinformes.

Destinatarios. personal de todos los grupos.

Duracion: 30 horas.

NUmero de plazas: 15.

Lugar y fecha de celebracion:

Lanzarote: del 20 a 30 dejunio.

POWER POINT 97.

Ediciones: 1.

Cadigo: FC.IN.93.05.LZ.

Objetivo: dotar a los asistentes de los conoci-
mientos necesarios para utilizar este programa.

Programa: Conceptos basicos. Asistente para au-
tocontenido. Vistas de una presentacion, plantillasy
patrones. Operaciones con diapositivas. Dibujosy au-
toformas. Afadir imégenes. Efectosde animacion. Mul-
timedia

Destinatarios. personal de todos los grupos.

Duracién: 20 horas.

Numero de plazas: 15.

Lugar y fecha de celebracion:

Lanzarote: del 17 a 21 de octubre.

LA VIDEOCONFERENCIA.
Ediciones: 1.
Caodigo del curso: FC.IN.94.05.LZ.

Objetivo: conseguir que el alumno aprendael fun-
cionamiento del sistema.

Programa: Conceptos basicos de videoconferen-
cia. Protocolosdetransmision. Caracteristicadeins-
talacion sobre ordenador personal. Manejo de
videoconferencia POLY CAM WIEW STATION 512. Ma
nejo de videoconferencia POLYCAM viavideo. Uni-
dades de multivideoconferencia.

Destinatarios: personal de todos los grupos.

Duracién: 9 horas.

NUmero de plazas: 15.

Lugar y fecha de celebracion:

Lanzarote: del 14 a 16 de noviembre.

WORD XP.

Ediciones: 1.

Cadigo del curso: FC.IN.95.05.LZ.

Objetivo: dotar a los asistentes de los conoci-
mientos necesarios para utilizar este programa.

Programa: Introduccion. Edicionesbasicasy avan-
zadas. Modos de trabgjo. Formatos anivel de carac-
ter y de paginas. Herramientas. Fusién de documen-
tos. Tablas.

Destinatarios: personal de todos los grupos.

Duracion: 20 horas.

Numero de plazas: 15.

Lugar y fecha de celebracion:

Lanzarote: del 27 dejunio a 1 dejulio.

EXCEL XP.
Ediciones: 1.
Cadigo del curso: FC.IN.96.05.LZ.

Objetivo: dotar a los asistentes de los conoci-
mientos necesarios para utilizar este programa.

Programa: Formulas. Creacion y uso de unabase
de datos en una hoja de cdlculo. Creacion y uso de
lasmacrosen unahojade célculo. Creaciony uso de
los libros de trabgjo. Graficos.

Destinatarios. personal de todos |os grupos.

Duracion: 30 horas.
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Numero de plazas: 15.
Lugar y fecha de celebracion:

Lanzarote: del 19 al 30 de septiembre.

ACCESXP.
Ediciones: 1.
Cadigo del curso: FC.IN.97.05.LZ.

Objetivo: dotar a los asistentes de los conoci-
mientos necesarios para utilizar este programa.

Programa: Introduccién ala base de datos. Dise-
fio y creacion de tablas. Importacion y exportacion
de tablas. Disefio y creacion de consultas. Disefio y
creacion deformularios. Disefioy creacion deinformes.,

Destinatarios: personal de todos los grupos.

Duracion: 30 horas.

Numero de plazas: 15.

Lugar y fecha de celebracion:

Lanzarote: del 14 a 25 de noviembre.

POWER POINT XP.
Ediciones: 1.
Cadigo del curso: FC.IN.98.05.LZ.

Objetivo: dotar a los asistentes de los conoci-
mientos necesarios para utilizar este programa.

Programa: Conceptos basicos. Asistente para au-
tocontenido. Vista de una presentacion, plantillasy
patrones. Operaciones con diapositivas. Dibujosy au-
toformas. Afiadir imégenes. Efectosde animacion. Mul-
timedia

Destinatarios. personal de todos los grupos.

Duracion: 20 horas.

NUmero de plazas: 15.

Lugar y fecha de celebracion:

Lanzarote: del 23 a 27 de mayo.

FIRMA ELECTRONICA.

Ediciones: 1.

Cadigo del curso: FC.IN.99.05.LZ.

Objetivo: ampliar € conocimiento de lanormati-
vaquelo regula.

Programa: Qué esla firma: obtencidn de un cer-
tificado con la firma electrénica. EI marco juridico
delafirma electrénica. Las relaciones el ectronicas.
El documento el ectroni co. Practicas de utilizacion de
lafirma electrénica.

Destinatarios: personal de todos los grupos.

Duracion: 12 horas.

NuUmero de plazas: 15.

Lugar y fecha de celebracion:

Lanzarote: del 3a 7 de octubre.

ESCRITORIO COLABORATIVO DEL GOBIERNO DE
CANARIAS.

Ediciones: 1.

Cadigo del curso: FC.IN.100.05.LZ.

Objetivo: aprender a usar los servicios de la In-
tranet del Gobierno de Canarias.

Programa: Introduccion, qué es una Intranet, cé-
mo acceder alaIntranet del Gobierno de Canarias.
Calendario, vistas, crear un evento, listados. Com-
partir. Correo, crear un mensagje, enviar un mensgje
(cono sinanexos), crear carpetas, buscar. Aportaciones,
avisos, direcciones, envia de SMS, gestion de pro-
yectosy tareas, otros servicios (Enlances).

Destinatarios: personal de todos los grupos.

Duracion: 9 horas.

NuUmero de plazas: 15.
Lugar y fecha de celebracion:

Lanzarote: del 21 a 23 de noviembre.

FUERTEVENTURA

REGIMEN JURIDICO DE LOSFUNCIONARIOSDE LA
ADMINISTRACION DE JUSTICIA.

Ediciones: 1.

Cadigo del curso: FC.IN.101.05.FV.
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Objetivo: formar alosfuncionariosal serviciode
la Administracién de justicia en la materia del cur-
0.

Programa: Estatuto y Régimen juridico de los
funcionarios de la Administracion de Justicia. Re-
glamentos.

Destinatarios: persona a servicio de la Admi-
nistracion de Justicia

Duracion: 30 horas.

Numero de plazas: 25.

Lugar y fecha de celebracion:

Fuerteventura: del 6 al 10 dejunioy del 13 a 16
dejunio.

EJECUCION DE SENTENCIAS PENALES.

Ediciones: 1.

Cadigo del curso: FC.IN.102.05.FV.

Objetivo: formar alosfuncionariosal servicio de
laAdministracion de Justicia en materias del curso.

Programa: Introduccion. Ejecucion de las sen-

tencias. Ejecucion segun las clases penasimpuestas.
Pena de multa. Penade prision.

Dedtinatarios: personal delaAdministracion de Jus-
ticia

Duracién: 10 horas.

Numero de plazas: 25.

Lugar y fecha de celebracion:

Fuerteventura: del 3 a 5 de octubre.

PROGRAMA DE FORMACION PARA AUXILIARESDE
SERVICIOS COMPLEMENTARIOS,

Ediciones: 1.

Cadigo del curso: FC.CD.103.05.FV.

Objetivo: reforzar a los auxiliares de servicios
complementarios en las habilidades, estrategias y
conocimientos adecuados pararealizar su tarea edu-

cativa favoreciendo el desarrollo integral del alum-
nado.

Programa: Funciones. Normativa de comedores.
Convivenciay Resolucion de conflictos. Ocioy tiem-
po libre. El juego y sus etapas.

Destinatarios: Auxiliares de servicios comple-
mentarios.

Duracion: 20 horas.
NUmero de plazas: 25.
Lugar y fecha de celebracion:

Fuerteventura: adeterminar.

ATENCION AL PUBLICOY ATENCION TELEFONICA.

Ediciones: 1.

Caodigo del curso: FC.CD.104.05.FV.

Objetivo: mejorar laatencion al publico.

Programa: La comunicacion. Barreras de comu-
nicacion. Lengugeno verbd. Cdidad enlainformacion.
Lasquejas. Atencion tel efénica. Uso correcto del te-
[éfono. El saludo. El mensgje.

Destinatarios: personal delos GruposC, Dy la
boral equivalente.

Duracién: 20 horas.
NUmero de plazas: 25.
Lugar y fecha de celebracion:

Fuerteventura: del 14 al 18 de noviembre.

TRABAJO EN EQUIPO.
Ediciones: 1.
Caodigo del curso: FC.IN.105.05.FV.

Objetivo: potenciar el trabajo en equipo y apro-
vecharlo como instrumento de eficacia. Destacar la
importanciadel trabajo en equipo como piezade un
sistemade trabgjo.

Programa: Las relaciones humanas. Los proble-
mas. Loslimites. Lacomunicacion. Laescucha. Psi-
cologia de la comunicacion. Como aumentar |a efi-
cacia de la comunicacion. Los equipos de trabajo.
Caracteristicas. Problemas de funcionamiento. Leyes.
Coordinacion e integracion.

Destinatarios: personal de todos los grupos.
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Duracion: 20 horas.
NuUmero de plazas: 25.
Lugar y fecha de celebracion:

Fuerteventura: del 17 al 21 de octubre.

HABILIDADES DE COMUNICACION CON PNL.

Ediciones: 1.

Cadigo del curso: FC.IN.106.05.FV.

Objetivo: que el aumno aprendacomo establecer
y conseguir metas. Que el alumno conozcay mane-
je aguna de las més poderosas habilidades de co-
municacion a alcance.

Programa: Como hablar €l lenguaje de otra per-
sona. Como comunicarse claray eficazmente. COmo
mediar y negociar mas exitosamente. Cémo sentir-
se mejor consigo mismo. Cémo desarrollar flexibi-
lidad y creatividad en su comportamiento.

Destinatarios: personal de todos los grupos.

Duracién: 20 horas.

Numero de plazas: 25.

Lugar y fecha de celebracion:

Fuerteventura: del 14 al 18 de noviembre.

INTERNET Y CORREO ELECTRONICO.

Ediciones: 1.

Cadigo del curso: FC.IN.107.05.FV.

Objetivo: dotar a los asistentes de los conoci-
mientos necesarios para utilizar estas herramientas
informéticas.

Programa: Internet/correo electrénico. Introducir
y editar textos. Cambiar €l aspecto del texto. Es-
tructurar lainformacion. Escribir documentos. Com-
binar textos eimagen. Crear columnas. Editar docu-
mentoslargos. Preparar correspondencia. Persondizar
word. Resolver problemas con word.

Destinatarios. personal de todos los grupos.

Duracién: 12 horas.

Numero de plazas: 15.

Lugar y fecha de celebracion:

Fuerteventura: del 3 al 6 de octubre.

WORD 97.
Ediciones: 1.
Cadigo del curso: FC.IN.108.05.FV.

Objetivo: dotar a los asistentes de los conoci-
mientos necesarios para utilizar este programa.

Programa: Introduccion. Edicionesbasicasy avan-
zadas. Modos de trabgjo. Formatos anivel de carac-
ter y de paginas. Herramientas. Fusion de documen-
tos. Tablas.

Destinatarios: personal de todos los grupos.

Duracion: 20 horas.

NUmero de plazas: 15.

Lugar y fecha de celebracion:

Fuerteventura: del 13 a 17 dejunio.

EXCEL 97.
Ediciones:; 1.
Caodigo del curso: FC.IN.109.05.FV.

Objetivo: dotar a los asistentes de los conoci-
mientos necesarios para utilizar este programa.

Programa: Formulas. Creacion y uso de unabase
de datos en una hoja de célculo. Creacion y uso de
lasmacrosen unahojade calculo. Creaciony uso de
los libros de trabajo. Gréaficos.

Destinatarios: personal de todos los grupos.

Duracién: 30 horas.

NuUmero de plazas: 15.

Lugar y fecha de celebracion:

Fuerteventura: dd 21 denoviembred 2 dediciembre.

ACCES 97.
Ediciones: 1.
Caodigo del curso: FC.IN.110.05.FV.

Objetivo: dotar a los asistentes de los conoci-
mientos necesarios para utilizar este programa.
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Programa: Introduccién a las bases de datos. Di-
sefioy creacion detablas. Importacion y exportacion
de tablas. Disefio y creacion de consultas. Disefio y
creacion deformularios. Disefioy creacion deinformes.

Destinatarios. personal de todos los grupos

Duracion: 30 horas.

NUmero de plazas: 15.

Lugar y fecha de celebracion:

Fuerteventura: del 19 a 30 de septiembre.

POWER POINT 97.
Ediciones: 1.
Caodigo: FC.IN.111.05.FV.

Objetivo: dotar a los asistentes de los conoci-
mientos necesarios para utilizar este programa.

Programa: Conceptos basicos. Asistente para au-
tocontenido. Vistas de una presentacion, plantillasy
patrones. Operaciones con diapositivas. Dibujosy au-
toformas. Afiadir imagenes. Efectos de animacion. Mul-
timedia.

Destinatarios. personal de todos los grupos.

Duracién: 20 horas.

Numero de plazas: 15.

Lugar y fecha de celebracion:

Fuerteventura: del 24 a 28 de octubre.

LA VIDEOCONFERENCIA.
Ediciones: 1.
Cadigo del curso: FC.IN.112.05.FV.

Objetivo: conseguir que el alumno aprendael fun-
cionamiento del sistema.

Programa: Conceptos basicos de videoconferen-
cia. Protocolosdetransmision. Caracteristicadeins
talacién sobre ordenador personal. Manejo de
videoconferenciaPOLY CAM WIEW STATION 512. Ma-
nejo de videoconferencia POLYCAM viavideo. Uni-
dades de multivideoconferencia.

Destinatarios. personal de todos |os grupos.

Duracion: 9 horas.

NuUmero de plazas: 15.
Lugar y fecha de celebracion:

Fuerteventura: del 7 a 9 de noviembre.

WORD XP.
Ediciones: 1.
Cadigo del curso: FC.IN.113.05.FV.

Objetivo: dotar a los asistentes de los conoci-
mientos necesarios para utilizar este programa.

Programa: Introduccion. Edicionesbasicasy avan-
zadas. Modos de trabgjo. Formatos anivel de carac-
ter y de paginas. Herramientas. Fusién de documen-
tos. Tablas.

Destinatarios: personal de todos los grupos.

Duracion: 20 horas.

Numero de plazas: 15.

Lugar y fecha de celebracion:

Fuerteventura: del 20 a 24 dejunio.

EXCEL XP.

Ediciones: 1.

Cadigo del curso: FC.IN.114.05.FV.

Objetivo: dotar a los asistentes de los conoci-
mientos necesarios para utilizar este programa.

Programa: Formulas. Creacion y uso de unabase
de datos en una hoja de célculo. Creacion y uso de
lasmacrosen unahojade célculo. Creaciony uso de
los libros de trabajo. Gréficos.

Destinatarios: personal de todos los grupos.

Duracion: 30 horas.

Numero de plazas: 15.

Lugar y fecha de celebracion:

Fuerteventura: del 17 al 28 de octubre.

ACCESXP
Ediciones: 1.

Cadigo del curso: FC.IN.115.05.FV.
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Objetivo: dotar alosas tentesdelos conocimientos
necesarios para utilizar este programa.

Programa: Introduccién ala base de datos. Dise-
fio y creacion de tablas. Importacion y exportacion
de tablas. Disefio y creacion de consultas. Disefio y
creacion deformularios. Disefioy creacidn deinformes.

Destinatarios. personal de todos los grupos.

Duraciéon: 30 horas.

Numero de plazas: 15.

Lugar y fecha de celebracion:

Fuerteventura: del 7 a 18 de noviembre.

POWER POINT XP.
Ediciones: 1.
Cadigo del curso: FC.IN.116.FV.

Objetivo: dotar a los asistentes de los conoci-
mientos necesarios para utilizar este programa.

Programa: Conceptos bésicos. Asistente para
autocontenido. Vista de una presentacion, plantillas
y patrones. Operaciones con diapositivas. Dibujosy
autoformas. Afiadir imégenes. Efectos de animacion.
Multimedia.

Destinatarios. personal de todos |os grupos.

Duracion: 20 horas.

NuUmero de plazas: 15.

Lugar y fecha de celebracion:

Fuerteventura: del 6 a 10 dejunio.

FIRMA ELECTRONICA.
Ediciones: 1.
Cadigo del curso: FC.IN.117.05.FV.

Objetivo: ampliar € conocimiento de lanormati-
vaquelo regula

Programa: Qué esla firma: obtencién de un cer-
tificado con la firma electrénica. El marco juridico
de lafirmaelectronica. Las relaciones electronicas.
El documento el ectréonico. Précticasde utilizacion de
lafirma electrénica.

Destinatarios. personal de todos los grupos.

Duracion: 12 horas.

NuUmero de plazas: 15.

Lugar y fecha de celebracion:

Fuerteventura: del 2 a 4 de noviembre.

ESCRITORIO COLABORATIVO DEL GOBIERNO DE
CANARIAS.

Ediciones: 1.

Caodigo del curso: FC.IN.118.05.FV.

Objetivo: aprender a usar los servicios de la In-
tranet del Gobierno de Canarias.

Programa: Introduccién, qué es una Intranet, cé-
mo acceder ala Intranet del Gobierno de Canarias.
Calendario, vistas, crear un evento, listados. Com-
partir. Correo, crear un mensaje, enviar un mensaje
(cono sinanexos), crear carpetas, buscar. Aportaciones,
avisos, direcciones, envia de SMS, gestion de pro-
yectos y tareas, otros servicios (Enlances).

Destinatarios: personal de todos los grupos.

Duracion: 9 horas.

Numero de plazas: 15.

Lugar y fecha de celebracion:

Fuerteventura: del 14 al 16 de noviembre.

LA PALMA

REGIMEN JURIDICO DE LOSFUNCIONARIOSDE LA
ADMINISTRACION DE JUSTICIA.

Ediciones: 1.

Caodigo del curso: FC.IN.119.05.PAL.

Objetivo: formar alosfuncionariosal servicio de
laAdministracion de Justicia en la materia del cur-
ol

Programa: Estatuto y Régimen juridico de los
funcionarios de laAdministracion de Justicia.

Destinatarios. persona a servicio de la Admi-
nistracion de Justicia.

Duracion: 30 horas.

NuUmero de plazas: 25.
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Lugar y fecha de celebracion:

LaPama: del 6 a 17 dejunio.

CURSO PRACTICO SOBRE EL TRABAJOA REALIZAR
POR LOS FUNCIONARIOS DE JUSTICIA EN UN JUZGA-
DO DE INSTRUCCION Y DE GUARDIA.

Ediciones: 1.

Cadigo del curso: FC.IN.120.05.PAL.

Objetivo: dotar alosaumnos asistentes delos co-
nocimientos préacticos sobre la materia para realizar
lasfunciones de un juzgado de guardia o deingtruccion.

Programa: Introduccion. Competenciasy funcio-
nes. Practicas dejuzgado de guardia. Juiciosrapidos.
Juicios de falta inmediata. Violencia doméstica y
juzgado de guardia. Tramitacién Procesal delasdis-
tintas causas penales arealizar en el juzgado.

Destinatarios. personal a servicio de la Admi-
nistracion de Justicia.

Duracién: 20 horas.

NuUmero de plazas: 25.

Lugar y fecha de celebracion:

LaPama: del 17 al 21 de octubre.

PROGRAMA DE FORMACION PARA AUXILIARESDE
SERVICIOS COMPLEMENTARIOS.

Ediciones: 1.

Caodigo del curso: FC.CD.121.05.PAL.

Objetivo: reforzar a los auxiliares de servicios
complementarios en las habilidades, estrategias y
conoci mientos adecuados pararealizar su tarea edu-
cativafavoreciendo @ desarrollo integral del dumnado.

Programa: Funciones. Normativa de comedores.
Convivenciay Resolucion de conflictos. Ocioy tiem-
po libre. El juego y sus etapas.

Destinatarios: Auxiliares de servicios comple-
mentarios.

Duracion: 20 horas.
NuUmero de plazas: 25.
Lugar y fecha de celebracion:

LaPama adeterminar.

ATENCION AL PUBLICOY ATENCION TELEFONICA.

Ediciones: 1.

Caodigo del curso: FC.CD.122.05.PAL.

Objetivo: mejorar laatencion al publico.

Programa: La comunicacién. Barreras de comu-
nicacion. Lengugeno verbd. Cdidad enlainformacion.
Lasquejas. Atencion telefénica. Uso correcto del te-
|éfono. El saludo. El mensgje.

Destinatarios: persona delos GruposC, Dy la
boral equivaente.

Duracion: 20 horas.
NUmero de plazas: 25.
Lugar y fecha de celebracion:

LaPama: del 20 al 24 dejunio.

TRABAJO EN EQUIPO.

Ediciones: 1.

Cadigo del curso: FC.IN.123.05.PAL.

Objetivo: potenciar e trabajo en equipo y apro-
vecharlo como instrumento de eficacia. Destacar 1a

importanciadel trabajo en equipo como piezade un
sistema de trabagjo.

Programa: Las relaciones humanas. Los proble-
mas. Loslimites. Lacomunicacion. Laescucha. Psi-
cologia de la comunicacién. Cémo aumentar |a efi-
cacia de la comunicacion. Los equipos de trabajo.
Caracteristicas. Problemas de funcionamiento. Leyes.
Coordinacion e integracion.

Destinatarios: personal de todos los grupos.

Duracion: 20 horas.

Numero de plazas: 25.
Lugar y fecha de celebracion:

LaPama: del 24 al 28 de octubre.

HABILIDADES DE COMUNICACION CON PNL.
Ediciones: 1.

Cadigo del curso: FC.IN.124.05.PAL.
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Objetivo: que el alumno aprenda como establecer
y conseguir metas. Que el alumno conozcay mane-
je alguna de las més poderosas habilidades de co-
municacién a su alcance.

Programa: Como hablar el lenguaje de otra per-
sona. Cémo comunicarse claray eficazmente. Como
mediar y negociar més exitosamente. Cémo sentir-
se mejor consigo mismo. Como desarrollar flexibi-
lidad y creatividad en su comportamiento.

Destinatarios. personal de todos los grupos.

Duracion: 20 horas.

NUmero de plazas: 25.

Lugar y fecha de celebracion:

LaPalma: del 14 a 18 de noviembre.

INTERNET Y CORREO ELECTRONICO.

Ediciones: 1.

Caodigo del curso: FC.IN.125.05.PAL.

Objetivo: dotar a los asistentes de los conoci-
mientos necesarios para utilizar estas herramientas
informéticas.

Programa: I nternet/correo electronico. Introducir
y editar textos. Cambiar €l aspecto del texto. Es-
tructurar lainformacion. Escribir documentos. Com-
binar textos eimagen. Crear columnas. Editar docu-
mentoslargos. Preparar correspondencia. Persondizar
word. Resolver problemas con word.

Destinatarios: personal de todos los grupos.

Duracion: 12 horas.

Numero de plazas: 15.

Lugar y fecha de celebracion:

LaPama: del 31 demayo a 3 dejunio.

WORD 97.
Ediciones: 1.
Cadigo del curso: FC.IN.126.05.PAL.

Objetivo: dotar a los asistentes de los conoci-
mientos necesarios para utilizar este programa.

Programa: Introduccion. Edicionesbasicasy avan-
zadas. Modos de trabgjo. Formatos anivel de carac-

ter y de paginas. Herramientas. Fusién de documen-
tos. Tablas.

Destinatarios: personal de todos los grupos.
Duracion: 20 horas.

Numero de plazas: 15.

Lugar y fecha de celebracion:

LaPama: del 13 a 17 dejunio.

EXCEL 97.
Ediciones: 1.
Cadigo del curso: FC.IN.127.05.PAL.

Objetivo: dotar a los asistentes de los conoci-
mientos necesarios para utilizar este programa.

Programa: Formulas. Creacion y uso de unabase
de datos en una hoja de cllculo. Creacion y uso de
lasmacrosen unahojade célculo. Creaciony uso de
los libros de trabgjo. Graficos.

Destinatarios. personal de todos |os grupos.

Duracion: 30 horas.

NuUmero de plazas: 15.

Lugar y fecha de celebracion:

LaPama: del 27 dejunio a 8 dejulio.

ACCES97.

Ediciones: 1.

Caodigo del curso: FC.IN.128.05.PAL.

Objetivo: dotar a los asistentes de los conoci-

mientos necesarios para utilizar este programa.

Programa: Introduccion alas bases de datos. Di-
sefio y creacion detablas. Importaciony exportacion
de tablas. Disefio y creacion de consultas. Disefio y
creacion deformularios. Disefioy creacidn deinformes.

Destinatarios: personal de todos los grupos.

Duracion: 30 horas.

NuUmero de plazas: 15.
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Lugar y fecha de celebracion:
LaPama: del 4a 15 dejulio.
POWER POINT 97.

Ediciones: 1.

Caodigo: FC.IN.129.05.PAL.

Objetivo: dotar a los asistentes de los conoci-
mientos necesarios para utilizar este programa.

Programa: Conceptos basicos. Asistente para au-
tocontenido. Vistas de una presentacion, plantillasy
patrones. Operaciones con diapositivas. Dibujosy au-
toformas. Afiadir imagenes. Efectaos de animacion. Mul-
timedia.

Destinatarios. personal de todos los grupos.

Duracién: 20 horas.

Numero de plazas: 15.

Lugar y fecha de celebracion:

LaPama: del 19 a 23 de septiembre.

LA VIDEOCONFERENCIA.
Ediciones:; 1.
Cadigo del curso: FC.IN.130.05.PAL.

Objetivo: conseguir que el alumno aprendael fun-
cionamiento del sistema.

Programa: Conceptos basicos de videoconferen-
cia. Protocolosdetransmision. Caracteristicadeins
talacién sobre ordenador personal. Manejo de
videoconferenciaPOLY CAM WIEW STATION 512. Ma-
nejo de videoconferencia POLYCAM viavideo. Uni-
dades de multivideoconferencia.

Destinatarios. personal de todos |os grupos.

Duracion: 9 horas.

NuUmero de plazas: 15.

Lugar y fecha de celebracion:

LaPama: el 9y 10 dejunio.

WORD XP.

Ediciones: 1.

Cadigo del curso: FC.IN.131.05.PAL.

Objetivo: dotar alosasigtentes delos conocimientos
necesarios para utilizar este programa.

Programa: Introduccion. Edicionesbésicasy avan-
zadas. Modos de trabgjo. Formatos anivel de carac-
ter y de paginas. Herramientas. Fusién de documen-
tos. Tablas.

Destinatarios: personal de todos los grupos.

Duracion: 20 horas.

Numero de plazas: 15.

Lugar y fecha de celebracion:

LaPalma: del 10 d 14 de octubre.

EXCEL XP.
Ediciones: 1.
Cadigo del curso: FC.IN.132.05.PAL.

Objetivo: dotar a los asistentes de los conoci-
mientos necesarios para utilizar este programa.

Programa: Formulas. Creacion y uso de unabase
de datos en una hoja de célculo. Creacion y uso de
lasmacrosen unahojade célculo. Creaciony uso de
los libros de trabajo. Gréficos.

Destinatarios: personal de todos los grupos.

Duracion: 30 horas.

Numero de plazas: 15.

Lugar y fecha de celebracion:

LaPama: del 7 a 18 de noviembre.

ACCESXP.
Ediciones: 1.
Cadigo del curso: FS.IN.133.05.PAL.

Objetivo: dotar a los asistentes de los conoci-
mientos necesarios para utilizar este programa.

Programa: Introduccién ala base de datos. Dise-
fio y creacion de tablas. Importacion y exportacion
de tablas. Disefio y creacion de consultas. Disefio y
creecion deformularios. Disefioy creacion deinformes.

Destinatarios. personal de todos |os grupos.

Duracion: 30 horas.
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Numero de plazas: 15.
Lugar y fecha de celebracion:

LaPama: del 21 denoviembreal 2 dediciembre.

POWER POINT XP.
Ediciones: 1.
Cadigo del curso: FC.IN.134.05.PAL.

Objetivo: dotar a los asistentes de los conoci-
mientos necesarios para utilizar este programa.

Programa: Conceptos bésicos. Asistente para
autocontenido. Vista de una presentacion, plantillas
y patrones. Operaciones con diapositivas. Dibujosy
autoformas. Afiadir imégenes. Efectos de animacion.
Multimedia.

Destinatarios. personal de todos |os grupos.

Duracion: 20 horas.

NuUmero de plazas: 15.

Lugar y fecha de celebracion:

LaPama: del 24 a 28 de octubre.

FIRMA ELECTRONICA.

Ediciones: 1.

Cadigo del curso: FC.IN.135.05.PAL.

Objetivo: ampliar € conocimiento de lanormati-
vaquelo regula.

Programa: Qué esla firma: obtencién de un cer-
tificado con la firma electrénica. El marco juridico
de lafirma electrénica. Las relaciones el ectronicas.
El documento el ectronico. Practicasde utilizacion de
lafirma electrénica

Destinatarios. personal de todos los grupos.

Duracion: 12 horas.

NUmero de plazas: 15.

Lugar y fecha de celebracion:

LaPama: del 2 a 4 de noviembre.

ESCRITORIO COLABORATIVO DEL GOBIERNO DE
CANARIAS.

Ediciones: 1.

Cadigo del curso: FC.IN.136.05.PAL.

Objetivo: aprender a usar los servicios de la In-
tranet del Gobierno de Canarias.

Programa: Introduccién, qué es una Intranet, cé-
mo acceder alaIntranet del Gobierno de Canarias.
Calendario, vistas, crear un evento, listados. Com-
partir. Correo, crear un mensagje, enviar un mensgje
(cono sinanexos), crear carpetas, buscar. Aportaciones,
avisos, direcciones, envia de SMS, gestion de pro-
yectosy tareas, otros servicios (Enlances).

Destinatarios: personal de todos los grupos.

Duracion: 9 horas.

Numero de plazas: 15.

Lugar y fecha de celebracion:

LaPalma: del 3 a 5 de octubre.

LA GOMERA

PROGRAMA DE FORMACION PARA AUXILIARESDE
SERVICIOS COMPLEMENTARIOS.

Ediciones: 1.

Cadigo del curso: FC.CD.137.05.GO.

Objetivo: reforzar a los auxiliares de servicios
complementarios en las habilidades, estrategias y
conocimientos adecuados pararealizar su tareaedu-

cativa favoreciendo el desarrollo integral del alum-
nado.

Programa: Funciones. Normativa de comedores.
Convivenciay Resolucion de conflictos. Ocioy tiem-
po libre. El juego y sus etapas.

Destinatarios: Auxiliares de servicios comple-
mentarios.

Duracion: 20 horas.
Numero de plazas: 25.
Lugar y fecha de celebracion:

La Gomera: a determinar.

ATENCION AL PUBLICO Y ATENCION TELEFONICA.
Ediciones: 1.

Cadigo del curso: FC.CD.138.05.GO.
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Objetivo: mejorar laatencion al publico.

Programa: La comunicacién. Barreras de comu-
nicacion. Lengugeno verba. Cdidad enlainformacion.
Lasquejas. Atencion telefénica. Uso correcto del te-
|éfono. El saludo. El mensgje.

Destinatarios. persona delos GruposC, Dy la
boral equivalente.

Duracion: 20 horas.

Numero de plazas: 25.

Lugar y fecha de celebracion:

LaGomera: del 7 a 11 de noviembre.

HABILIDADES PERSONALES PARA TRABAJAR EN
EQUIPO.

Ediciones: 1.

Cadigo del curso: FC.CD.139.05.GO.

Objetivo: técnicas de trabajo en equipo, técnicas
de gestion eficaz del tiempo, técnicas de direccion
de reuniones.

Programa: Proporcionar a los asistentes conoci-
mientos suficientes delastécnicas necesariasparatra
bajar de manera Optima en equipos.

Destinatarios: personal funcionario delos Grupos
Cy Dy personal laboral equivaente.

Duracién: 20 horas.

Numero de plazas: 25.

Lugar y fecha de celebracion:

LaGomera: del 13 a 17 dejunio.

INTERNET Y CORREO ELECTRONICO.
Ediciones: 1.
Caodigo del curso: FC.IN.140.05.GO.

Objetivo: dotar a los asistentes de los conoci-
mientos necesarios para utilizar estas herramientas
informaticas.

Programa: Internet/correo electrénico. Introducir
y editar textos. Cambiar el aspecto del texto. Es
tructurar lainformacion. Escribir documentos. Com-
binar textos eimagen. Crear columnas. Editar docu-

mentos|argos. Preparar correspondencia. Personali-
zar word. Resolver problemas con word.

Destinatarios: personal de todos los grupos.
Duracion: 12 horas.

Numero de plazas: 15.

Lugar y fecha de celebracion:

LaGomera: del 4 a 6 dejulio.

WORD 97.
Ediciones: 2.
Cadigo del curso: FC.IN.141.05.GO.

Objetivo: dotar a los asistentes de los conoci-
mientos necesarios para utilizar este programa.

Programa: Introduccién. Edicionesbasicasy avan-
zadas. Modos de trabgjo. Formatos anivel de carac-
ter y de paginas. Herramientas. Fusion de documen-
tos. Tablas.

Destinatarios: personal de todos los grupos.

Duracion: 20 horas.

NUmero de plazas: 15.
Lugar y fecha de celebracion:

LaGomera: del 10 a 14 de octubre.

EXCEL 97.

Ediciones: 1.

Caodigo del curso: FC.IN.142.05.GO.

Objetivo: dotar a los asistentes de los conoci-

mientos necesarios para utilizar este programa.

Programa: Formulas. Creaciény uso de unabase
de datos en una hoja de célculo. Creacion y uso de
lasmacrosen unahojade célculo. Creaciony uso de
los libros de trabajo. Gréficos.

Destinatarios: personal de todos los grupos.

Duracion: 30 horas.

NuUmero de plazas: 15.



6042

Boletin Oficial de Canarias nim. 70, lunes 11 de abril de 2005

Lugar y fecha de celebracion:
LaGomera: del 6 a 17 dejunio.
ACCES97.

Ediciones: 1.

Caodigo del curso: FC.IN.143.05.GO.

Objetivo: dotar a los asistentes de los conoci-
mientos necesarios para utilizar este programa.

Programa: Introduccién a las bases de datos. Di-
sefio y creacion detablas. Importacion y exportacion
de tablas. Disefio y creacion de consultas. Disefio y
creecion deformularios. Disefioy creacion deinformes.

Destinatarios. personal de todos los grupos.

Duracién: 30 horas.

Numero de plazas: 15.

Lugar y fecha de celebracion:

LaGomera: del 26 de septiembre a 7 de octubre.

POWER POINT 97.

Ediciones: 1.

Codigo: FC.IN.144.05.GO.

Objetivo: dotar a los asistentes de los conoci-
mientos necesarios para utilizar este programa.

Programa: Conceptos bésicos. Asistente para
autocontenido. Vistas de una presentacion, planti-
Ilasy patrones. Operaciones con diapositivas. Dibu-
josy autoformas. Afiadir imagenes. Efectos de ani-
macion. Multimedia.

Destinatarios. personal de todos los grupos.

Duracién: 20 horas.

Numero de plazas: 15.

Lugar y fecha de celebracion:

LaGomera: del 17 a 21 de noviembre.

LA VIDEOCONFERENCIA.

Ediciones: 1.

Caodigo del curso: FC.IN.145.05.GO.

Objetivo: conseguir que el alumno aprendael fun-
cionamiento del sistema.

Programa: Conceptos basicos de videoconferen-
cia. Protocolosdetransmision. Caracteristicadeins-
talacion sobre ordenador personal. Manejo de
videoconferencia POLY CAM WIEW STATION 512. Ma
nejo de videoconferencia POLYCAM viavideo. Uni-
dades de multivideoconferencia.

Destinatarios: personal de todos los grupos.

Duracién: 9 horas.

NuUmero de plazas: 15.

Lugar y fecha de celebracion:

LaGomera: €l 26 y 27 de mayo.

WORD XP.

Ediciones: 1.

Cadigo del curso: FC.IN.146.05.GO.

Objetivo: dotar a los asistentes de los conoci-

mientos necesarios para utilizar este programa.

Programa: Introduccion. Edicionesbasicasy avan-
zadas. Modos de trabgjo. Formatos anivel de carac-
ter y de paginas. Herramientas. Fusién de documen-
tos. Tablas.

Destinatarios: personal de todos los grupos.

Duracion: 20 horas.

Numero de plazas: 15.

Lugar y fecha de celebracion:

LaGomera: del 31 de mayo al 3 dejunio.

EXCEL XP.
Ediciones: 1.
Cadigo del curso: FC.IN.147.05.GO.

Objetivo: dotar a los asistentes de los conoci-
mientos necesarios para utilizar este programa.

Programa: Formulas. Creacion y uso de unabase
de datos en una hoja de célculo. Creacion y uso de
lasmacrosen unahojade célculo. Creaciony uso de
los libros de trabgjo. Graficos.

Destinatarios. personal de todos |os grupos.

Duracion: 30 horas.
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Numero de plazas: 15.

Lugar y fecha de celebracion:
LaGomera: del 27 dejunio a 8 dejulio.
ACCES XP.

Ediciones: 1.

Cadigo del curso: FC.IN.148.05.GO.

Objetivo: dotar a los asistentes de los conoci-
mientos necesarios para utilizar este programa.

Programa: Introduccién ala base de datos. Dise-
fio y creacion de tablas. Importacion y exportacion
de tablas. Disefio y creacion de consultas. Disefio y
creaecion deformularios. Disefioy creacidn deinformes.

Destinatarios: personal de todos los grupos.

Duraciéon: 30 horas.

Numero de plazas: 15.

Lugar y fecha de celebracion:

LaGomera: del 2 a 11 de noviembre.

POWER POINT XP.
Ediciones: 1.
Cadigo del curso: FC.IN.149.05.GO.

Objetivo: dotar a los asistentes de los conoci-
mientos necesarios para utilizar este programa.

Programa: Conceptos bésicos. Asistente para
autocontenido. Vista de una presentacion, plantillas
y patrones. Operaciones con diapositivas. Dibujosy
autoformas. Afadir imégenes. Efectos de animacion.
Multimedia.

Destinatarios. personal de todos |os grupos.

Duracion: 20 horas.

NuUmero de plazas: 15.

Lugar y fecha de celebracion:

LaGomera: del 14 a 18 de noviembre.

FIRMA ELECTRONICA.

Ediciones: 1.

Cadigo del curso: FC.IN.150.05.GO.

Objetivo: ampliar el conocimiento de la norma:
tivaquelo regula.

Programa: Qué eslafirma: obtencién de un cer-
tificado con la firma electrénica. EI marco juridico
de lafirma electronica. Las relaciones electronicas.
El documento el ectronico. Practicas de utilizacion de
lafirma electrénica.

Destinatarios: personal de todos los grupos.

Duracion: 12 horas.

Numero de plazas: 15.

Lugar y fecha de celebracion:

LaGomera: del 20 a 22 dejunio.

ESCRITORIO COLABORATIVO DEL GOBIERNO DE
CANARIAS.

Ediciones: 1.

Cadigo del curso: FC.IN.151.05.GO.

Objetivo: aprender a usar los servicios de la In-
tranet del Gobierno de Canarias.

Programa: Introduccién, qué es una Intranet, cé-
mo acceder ala Intranet del Gobierno de Canarias.
Calendario, vistas, crear un evento, listados. Com-
partir. Correo, crear un mensagje, enviar un mensgje
(con o snanexos), crear carpetas, buscar. Aportaciones,
avisos, direcciones, envia de SMS, gestion de pro-
yectosy tareas, otros servicios (Enlances).

Destinatarios: personal de todos los grupos.

Duracion: 9 horas.

NUmero de plazas: 15.

Lugar y fecha de celebracion:

LaGomera: del 28 a 30 de noviembre.

EL HIERRO

PROGRAMA DE FORMACION PARA AUXILIARESDE
SERVICIOS COMPLEMENTARIOS.

Ediciones: 1.

Cadigo del curso: FC.CD.152.05.H.

Objetivo: reforzar alosauxiliaresde servicioscom-
plementarios en las habilidades, estrategiasy conoci-

mientos adecuados para redlizar su tarea educativa
favoreciendo € desarrollo integral del alumnado.
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Programa: Funciones. Normativa de comedores.
Convivenciay Resolucion de conflictos. Ocioy tiem-
po libre. El juego y sus etapas.

Destinatarios: Auxiliares de servicios comple-
mentarios.

Duracion: 20 horas.
NUmero de plazas: 25.
Lugar y fecha de celebracion:

El Hierro: adeterminar.

ATENCION AL PUBLICOY ATENCION TELEFONICA.

Ediciones: 1.

Caodigo del curso: FC.CD.153.05.H.

Objetivo: mejorar laatencion al publico.

Programa: La comunicacion. Barreras de comu-
nicacion. Lengugeno verba . Cdidad enlainformacion.

Lasquejas. Atencion telefénica. Uso correcto del te-
|éfono. El saludo. El mensgje.

Destinatarios. persona delos GruposC, Dy la
boral equivalente.

Duracién: 20 horas.

Numero de plazas: 25.

Lugar y fecha de celebracion:

El Hierro: del 3 a 7 de octubre.

HABILIDADES PERSONALES PARA TRABAJAR EN
EQUIPO.

Ediciones: 1.

Cadigo del curso: FC.CD.154.05.H.

Objetivo: proporcionar a los asistentes conoci-
mientos suficientes delastécnicas necesarias paratra
bajar de manera Optima en equipo.

Programa: Técnicas de trabajo en equipo, técni-
cas de gestion eficaz del tiempo, técnicas de direc-
€ion de reuniones.

Destinatarios: personal funcionario delos Grupos
Cy Dy persona laboral equivalente.

Duracion: 20 horas.

NUmero de plazas: 25.
Lugar y fecha de celebracion:

El Hierro: del 7 a 11 de noviembre.

INTERNET Y CORREO ELECTRONICO.

Ediciones: 1.

Cadigo del curso: FC.IN.155.05.H.

Objetivo: dotar a los asistentes de los conoci-
mientos necesarios para utilizar estas herramientas
informéticas.

Programa: Internet/correo electrénico. Introducir
y editar textos. Cambiar el aspecto del texto. Es-
tructurar lainformacion. Escribir documentos. Com-
binar textos eimagen. Crear columnas. Editar docu-
mentoslargos. Preparar correspondencia. Persondizar
word. Resolver praoblemas con word.

Destinatarios: personal de todos los grupos.

Duracién: 12 horas.

Numero de plazas: 15.

Lugar y fecha de celebracion:

El Hierro: del 19 a 21 de septiembre.

WORD 97.

Ediciones: 1.

Caodigo del curso: FC.IN.156.05.H.

Objetivo: dotar a los asistentes de los conoci-
mientos necesarios para utilizar este programa.

Programa: Introduccion. Edicionesbasicasy avan-
zadas. Modos de trabajo. Formatos anivel de carac-
ter y de paginas. Herramientas. Fusion de documen-
tos. Tablas.

Destinatarios: personal de todos los grupos.

Duracién: 20 horas.

Numero de plazas: 15.

Lugar y fecha de celebracion:

El Hierro: del 6 a 10 dejunio.

EXCEL 97.

Ediciones:; 1.
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Cadigo del curso: FC.IN.157.05.H.

Objetivo: dotar a los asistentes de los conoci-
mientos necesarios para utilizar este programa.

Programa: Formulas. Creacion y uso de unabase
de datos en una hoja de cdlculo. Creacion y uso de
lasmacrosen unahojade célculo. Creaciony uso de
los libros de trabgjo. Graficos.

Destinatarios. personal de todos |os grupos.

Duracion: 30 horas.

NuUmero de plazas: 15.

Lugar y fecha de celebracion:

El Hierro: del 27 de junio al 8 dejulio.

ACCES97.

Ediciones: 1.

Cadigo del curso: FC.IN.158.05.H.

Objetivo: dotar a los asistentes de los conoci-
mientos necesarios para utilizar este programa.

Programa: Introduccién a las bases de datos. Di-
sefioy creacion detablas. Importacion y exportacion
de tablas. Disefio y creacion de consultas. Disefio y
creecion deformularios. Disefioy creacion deinformes.

Destinatarios. personal de todos |os grupos.

Duracion: 30 horas.

NuUmero de plazas: 15.

Lugar y fecha de celebracion:

El Hierro: del 3 a 14 de octubre.

POWER POINT 97.
Ediciones: 1.
Cadigo del curso: FC.IN.159.05.H.

Objetivo: dotar a los asistentes de los conoci-
mientos necesarios para utilizar este programa.

Programa: Conceptos bésicos. Asistente para
autocontenido. Vistas de una presentacion, planti-
Ilasy patrones. Operaciones con diapositivas. Dibu-
josy autoformas. Afiadir imégenes. Efectos de ani-
macion. Multimedia.

Destinatarios. personal de todos los grupos.

Duracion: 20 horas.

NUmero de plazas: 15.

Lugar y fecha de celebracion:

El Hierro: del 10 al 14 de octubre.
LA VIDEOCONFERENCIA.

Ediciones: 1.

Cadigo del curso: FC.IN.160.05.H.

Objetivo: conseguir que el aumno aprendael fun-
cionamiento del sistema.

Programa: Conceptos basicos de videoconferen-
cia. Protocolosdetransmision. Caracteristicadeins
talacién sobre ordenador personal. Manejo de
videoconferencia POLY CAM WIEW STATION 512. Ma
nejo de videoconferencia POLYCAM viavideo. Uni-
dades de multivideoconferencia.

Destinatarios: personal de todos los grupos.

Duracion: 9 horas.

NUmero de plazas: 15.

Lugar y fecha de celebracion:

El Hierro: € 20y 21 de octubre.

WORD XP.

Ediciones: 1.

Caodigo del curso: FC.IN.161.05.H.

Objetivo: dotar a los asistentes de los conoci-
mientos necesarios para utilizar este programa.

Programa: Introduccion. Edicionesbasicasy avan-
zadas. Modos de trabajo. Formatos anivel de carac-
ter y de paginas. Herramientas. Fusion de documen-
tos. Tablas.

Destinatarios: personal de todos los grupos.

Duracién: 20 horas.

NUmero de plazas: 15.

Lugar y fecha de celebracion:

El Hierro: del 21 a 25 de noviembre.

EXCEL XP.

Ediciones:; 1.
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Cadigo del curso: FC.IN.162.05.H.

Objetivo: dotar a los asistentes de los conoci-
mientos necesarios para utilizar este programa.

Programa: Formulas. Creacion y uso de unabase
de datos en una hoja de célculo. Creacion y uso de
lasmacrosen unahojade célculo. Creaciony uso de
los libros de trabgjo. Graficos.

Destinatarios. personal de todos |os grupos.

Duracion: 30 horas.

NuUmero de plazas: 15.

Lugar y fecha de celebracion:

El Hierro: del 26 de septiembre a 7 de octubre.

ACCES XP.
Ediciones: 1.
Cadigo del curso: FC.IN.163.05.H.

Objetivo: dotar a los asistentes de los conoci-
mientos necesarios para utilizar este programa.

Programa: Introduccién ala base de datos. Dise-
fio y creacion de tablas. Importacion y exportacion
de tablas. Disefio y creacion de consultas. Disefio y
creacion deformularios. Disefioy creacion deinformes.

Destinatarios. personal de todos los grupos.

Duracion: 30 horas.

NUmero de plazas: 15.

Lugar y fecha de celebracion:

El Hierro: del 17 a 28 de octubre.

POWER POINT XP.

Ediciones: 1.

Cadigo del curso: FC.IN.164.05.H.

Objetivo: dotar a los asistentes de los conoci-
mientos necesarios para utilizar este programa.

Programa: Conceptos bésicos. Asistente para
autocontenido. Vista de una presentacion, plantillas
y patrones. Operaciones con diapositivas. Dibujosy
autoformas. Afiadir imagenes. Efectos de animacion.
Multimedia.

Destinatarios. personal de todos los grupos.

Duracion: 20 horas.

NuUmero de plazas: 15.

Lugar y fecha de celebracion:

El Hierro: del 14 al 18 de noviembre.
FIRMA ELECTRONICA.

Ediciones: 1.

Cadigo del curso: FC.IN.165.05.H.

Objetivo: ampliar € conocimiento de lanormati-
vaquelo regula.

Programa: Qué esla firma: obtencidn de un cer-
tificado con la firma electrénica. EI marco juridico
delafirma electrénica. Las relaciones el ectronicas.
El documento el ectronico. Précticas de utilizacion de
lafirma electronica.

Destinatarios: personal de todos los grupos.

Duracién: 12 horas.

NUmero de plazas: 15.

Lugar y fecha de celebracion:

El Hierro: del 23 a 26 de mayo.

ESCRITORIO COLABORATIVO DEL GOBIERNO DE
CANARIAS.

Ediciones: 1.

Caodigo del curso: FC.IN.166.05.H.

Objetivo: aprender a usar los servicios de la In-
tranet del Gobierno de Canarias.

Programa: I ntroduccion, qué es una Intranet, cé-
mo acceder alaIntranet del Gobierno de Canarias.
Caendario, vistas, crear un evento, listados. Com-
partir. Correo, crear un mensagje, enviar un mensgje
(cono sinanexos), crear carpetas, buscar. Aportaciones,
avisos, direcciones, envia de SMS, gestion de pro-
yectos y tareas, otros servicios (Enlances).

Destinatarios. personal de todos |os grupos.

Duracion: 9 horas.

NuUmero de plazas: 15.

Lugar y fecha de celebracion:

El Hierro: del 20 al 22 de junio.
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ANEXO I

INSTANCIA DE CURSOS DE FORMACION CONTINUA PRESENCIAL

1.- CURSO QUE SE SOLICITA:
Curso Cédigo Fecha del Curso

2.- DATOS PERSONALES:

Primer Apellido Segundo Apellido
D.N.I/N.LF. Nombre Fecha Nacimiento
Domicilio Localidad Teléfono

3.- DATOS ADMINISTRATIVOS:

FUNCIONARIO DE CARRERA: O PERSONAL LABORAL FLJO: O PERSONAL LABORAL TEMPORAL: O0
Cuerpo/Categoria Grupo Fecha Ingreso Admén.

Puesto de trabajo actual: Denominacién Nivel Fecha nombramiento en puesto actual

Organismo (Corporaci6n) Centro Directivo (Unidad, Departamento)

Direccién Centro Directivo Localidad Fax Teléfono (Extensién)

Direccién Correo Electrénico:

Detalle las funciones de su puesto de trabajo:
1.-
2-

3.-

4.- FOTOCOPIA DEL D.N.I (Imprescindible para su admisi6n).

(ANVERSO) (REVERSO)

Declaro que son ciertos cuantos datos figuran en la presente solicitud.

CONFORME, a de ..de 2005
EL SUPERIOR ] ERARQUICO DIRECTO

(Firma y sello)

Fdo:... (Firma del Solicitante)

ILMO. SR. DIRECTOR DEL INSTITUTO CANARIO DE ADMINISTRACION PUBLICA (I.C.A.P.)



