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SOBRE ESIBE

ES I BE ESIBE nace del afan por crear un punto de encuentro entre Europa, en conc

. Latinoamerica.
Formacion

O N | | ne A raiz de este reto, desarrollamos una nueva oferta formativa, marcada por
en linea y unos contenidos de gran calidad que te permitiran obtener los cor
necesitas para especializarte en tu campo.

Ademas, hemos disefiado para ti un campus con la ultima tecnologia en sisi
que recoge todos los materiales que te seran utiles en tu adquisicion de nue

Las Titulaciones acreditadas por ESIBE pueden certificarse con la Apostilla
(Certificacion Oficial de Caracter Internacional que le da validez a las Titulac
en mas de 160 paises de todo el mundo).

Hemos reinventado la formacion online, de manera que nuestro alumnado p
superando de forma flexible cada una de las acciones formativas con las qu
todas las areas del saber y, con la garantia de aprender las habilidades y he
realmente demandados en el mercado laboral.

Nuestro centro forma parte del grupo educativo Euroinnova, lider en el sectc
gracias a su contenido de calidad e innovadora metodologia con 20 afios de
ESIBE cuenta con el respaldo de INESEM, reconocida escuela de negocios
Euroinnova, centro formativo con mas de 300.000 alumnos de los cinco con
Ademas, ESIBE imparte formaciones avaladas por Universidades de prestic
como Universidad Nebrija, Universidad Europea Miguel de Cervantes o Uniy
E-Campus.

No somos solo una escuela, somos el lugar ideal donde formarte.

ESIBE se basa en una
metodologia

completamente a la vanguardia
educativa
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Master en Secretariado de Direccion

® = &

DURACION: MODALIDAD: PRECIO:

1.500 horas Online A consultar

(Sujeto a politica de becas)

CENTRO DE FORMACION:
ESIBE
) ESCUELA
Escuela Iberoamericana de Postgrado @ ESI B E IBEROAMERICANA
DE POSTGRADO
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Titulacion

TITULACION expedida por EUROINNOVA INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION, miembro de la AEEN |
de Escuelas de Negocios) y reconocido con la excelencia académica en educacion online por QS World University |
Una vez finalizada la formacion, el alumnado recibira por parte de ESIBE via correo postal, la titulacion que acredit
con ¢éxito todas las pruebas de conocimientos propuestas.

Esta titulacion incluira el nombre del curso/master, su duracion, el nombre y DNI, el nivel de aprovechamiento que
superacion de las pruebas propuestas, las firmas del profesor y Director del centro, y los sellos de las instituciones g
formacion recibida (Euroinnova Formacion, Instituto Europeo de Estudios Empresariales y Comision Internacional
a Distancia de la UNESCO)

EUROINNOVA INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION

EXPIDE LA SIGUIENTE TITULACION
NOMBRE DEL ALUMNO/A

con D.N.L XXXXXXXXX que presta sus servicios en a empresa LABORATORIO ELECTROTECNICO, S.C.C.L. con C.LF. XXXXXXXXX ha cursado la accién formativa

Nombre de la Accién Formativa

perteneciente al Plan de Formacién Continua impartido por EUROINNOVA con N° EXp.XXXXXXXXX dentro del marco de la Fundacién Estatal para la

Formacién en el empleo dirigido a trabajadores de todos los sectores en la convocatoria el 20XX

Y para que surta los efectos pertinentes queda registrado con nimero de expediente XXXX/XXXX-XXXX-KXXXXX

Con un nivel de aprovechamiento ALTO

¥ para que conste expido 13 presente TITULACION en
Granada, a (di) de (mes) del (afio)

La Direcci6n General Fitma del. Alumnofa

JESUS MORENO HIDALGO sello NOMBRE DEL ALUMNO

Anaa epssny o2
T Ao é?’}
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Descripcion

El objetivo general del Master en Secretariado de Direccion consiste en que el alumno adquiera las competencias ne
desempeniar las funciones propias de este cargo, desde el dominio de las distintas herramientas de oficina tradiciona
incorporacion de las nuevas tecnologias, hasta cualquier actividad de apoyo a la direccion. Siempre al mas alto nive

Objetivos

- Profundizar en las competencias del secretariado o asistente de direccion.

- Conocer las bases de la comunicacion empresarial y las técnicas mas apropiadas para llevarla a cabo correctament
- Organizar eventos.

- Gestionar la documentacion y los archivos.

A quién va dirigido

Estudiantes de Empresariales, Econdmicas, Ciclos Formativos de Administracion, etc. Trabajadores que desarrollar

departamentos administrativos o que deseen promocionar en este campo. Estudiantes o desempleados que quieran a
laboral.

Para qué te prepara

La finalidad del Master en Secretariado de Direccion consiste en formar al alumno para efectuar las funciones y los
procedimientos administrativos propios de la actividad empresarial, desde el uso de las herramientas basicas, a las {
tecnologias aplicadas a este sector. Todo ello con un enfoque practico, actual y real, ya que cuenta con una metodol

aprendizaje eminentemente experimental, util y realista, que permite formar a los alumnos con contenidos adaptads
empresarial actual.

Salidas Laborales

Administracion / Recursos Humanos / Secretariado / Sector empresarial.
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Materiales Didacticos

El alumn@ recibe un email con las Claves de Acceso al CAMPUS VIRTUAL en el que va a poder accec
el contenido didactico, asi como las evaluaciones, videos explicativos, etc. asi como a contactar con el i
linea quien le va a ir resolviendo cualquier consulta o duda que le vaya surgiendo tanto por email, chat,
telefono, etc.

Formas de Pago

- Tarjeta,
- Paypal Llama al teléfono

e informate
Otros: Otras formas de pago adaptadas a cada pais a de los pagos a plazos sin
traves de la plataforma de pago Ebanx. intereses que hay disponibles

PayPal
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Financiacion

En ESIBE, tu aprendizaje es lo mas importante. Por eso, hemos desarrollado contenidos, asi como una
innovadora en sistemas e-Learning con la que trabajaras para adquirir tus nuevos conocimientos con el
nuestro claustro especializado en la materia. Te proporcionamos nociones imprescindibles para el dese

actividad de tu ambito.
Nuestro objetivo es convertirte en un profesional altamente cualificado, capaz de desempenar las tarea

puesto de responsabilidad en el sector.

Nuestra Metodologia

En ESIBE, tu aprendizaje es lo mas importante. Por eso, hemo:‘
desarrollado contenidos, asi como una plataforma innovadora ¢
sistemas e-Learning con la que trabajaras para adquirir tus
nuevos conocimientos con el respaldo de nuestro claustro
especializado en la materia. Te proporcionamos nociones

de responsabllldad en el sector.
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Redes Sociales

Siguenos en nuestras redes sociales y pasa a formar parte de nuest
gran comunidad educativa, donde podras participar en foros de
opinion, acceder a contenido de interés, compartir material didacti
e interactuar con otros/as alumnos/as, ex alumnos/as y profesores/:
Ademas, te enteraras antes que nadie de todas las promociones y
becas mediante nuestras publicaciones, asi como también podras
contactar directamente para obtener informacion o resolver tus
dudas.
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Por qué estudiar en ESIBE

Formacion en Linea

Organiza tu propio tiempo.

Apostilla de la Haya

Certifica tu titulacion en paises

extranjeros.

c ( Calidad Europea
Formacion especializada.

escuelaiberoamericana.com

Contenido Actualizado

Revisamos de forma continua nuestro

e
= temario.

Campus Virtual

B

Plataforma con los tltimos desarrollos
del sector e-Learning.

Amplia Oferta Formativa

ooao
i

Encuentra la formacion que se

adapta a ti.

Valores ESIBE

Compromiso

En ESIBE, nuestros alumnos son lo més importante y,
comiences tu formacion con nosotros estaremos a tu l¢
lograr tu méaximo desarrollo profesional y personal.

Excelencia

Nuestros contenidos son de maxima calidad, ofreciénc
oportunidad tnica de formacion y crecimiento que te
alcanzar puestos de gran responsabilidad en tu sector.

Unidad

Juntos, somos mucho mas fuertes. Detras de ESIBE h:
equipo multidisciplinar que suma sus fuerzas para con
sinergias que beneficien de forma directa a nuestros al

Adaptabilidad

Queremos facilitarte tu aprendizaje, por esto, ti marca
propio ritmo.

Innovacion

ESIBE se sustenta en una cultura con un caracter inno
diferenciado, promoviendo el desarrollo y uso de nuey
tecnologias para el estudio y aprendizaje.

Flexibilidad

Tt tiempo es valioso para nosotros y, con el fin de que
compaginar tu formacion, te proporcionamos la flexibi
necesitas, pudiendo realizar tu formacion en cualquier
del dia.
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Acreditaciones y Reconocimientos

F\\

Adobe

() Aa

CERTIFIED . 11 Microsoft:
ASSOCIATE aMaDEUS EII:LO'H:ICG

Your technology partner Specialist

Accredited Technical Associate

software HP ExpertONE

APel AENOA ®fcecap

. Asociacién de Proveedores de e-Learning
Unién Europea

Google

for Education

@*/‘Xo @ Vo
"’ RSC ) .:. S _E I::Net ;—

CONFIANZA
a;\\?«{;? ONLINE

Temario

PARTE 1. SECRETARIADO

UNIDAD DIDACTICA 1. COMPETENCIAS PROFESIONALES DEL SECRETARIADO Y ASISTENTE A LA DIR
1.Secretariado personal de direccion
2.Funciones del secretariado de direccion
3.Competencias del secretariado de direccion
4.Tipos de servicio del secretariado
UNIDAD DIDACTICA 2. LA IMAGEN PROFESIONAL DEL SECRETARIADO
1.Normas generales de comportamiento
2.Aplicacion de técnicas de transmision de la imagen corporativa en las presentaciones
3.Utilizacién de técnicas de imagen personal
UNIDAD DIDACTICA 3. RELACIONES CON LOS INTERLOCUTORES
1. Tratamientos dentro de la empresa
2.Tratamiento en la recepcion de personalidades y autoridades
3.La precedencia en pasillos y escaleras
4.Las esperas
5.La puntualidad
UNIDAD DIDACTICA 4. ORGANIZACION PERSONAL
1.0Objetivos
2.Establecer objetivos principales
3.0rganizacion personal
4.Herramientas para la organizacion
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UNIDAD DIDACTICA 5. TECNICAS DE ORGANIZACION
1.Métodos de trabajo
2.Técnicas de organizacion
3.Delegacion
4.El lugar de trabajo. La oficina y los medios de organizacion
UNIDAD DIDACTICA 6. EL CONTROL DEL TIEMPO
1.Ladrones de tiempo
2.Calculo del valor del tiempo: Técnica de medicion temporal del trabajo
3.Métodos de optimizacion del tiempo
4.Habilidades de relacion intrapersonal e interpersonal
5.Uso de las aplicaciones informaticas en la gestion del tiempo
UNIDAD DIDACTICA 7. LA AGENDA
1.Tipos de agenda
2.Secciones de la agenda
3.Gestion de agendas
4 Normas para el buen uso de la agenda
UNIDAD DIDACTICA 8. RESOLUCION DE CONFLICTOS
1.El conflicto como medio de superacion en la empresa
2.Tipos de conflictos
3.Etapas en la resolucion de conflictos
4.Métodos en la resolucion de conflictos
5.Factores determinantes en la resolucion y prevencion de conflictos
UNIDAD DIDACTICA 9. EL PROCESO DE COMUNICACION
1.Elementos del proceso de comunicacion
2.Tipos de comunicacion
3.La comunicacién informal
4.Efectos de la comunicacion
5.0bstéaculos o barreras para la comunicacion
6.Decalogo de la comunicacion
UNIDAD DIDACTICA 10. ORGANIZACION DE REUNIONES
1.Tipos de reuniones
2.Terminologia usada en las reuniones, juntas y asambleas
3.Preparacion de las reuniones
4.Etapas de una reunioén
5.Papel del secretariado en una reunioén
UNIDAD DIDACTICA 11. ORGANIZACION DE EVENTOS
1.Tipos de eventos
2.0rganizacion del evento
3.Condiciones técnicas y econdmicas requeridas al servicio contratado
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4 Medios de cobro y pago
5.Papel del secretariado el dia del evento
UNIDAD DIDACTICA 12. EL ARCHIVO
1.Flujo documental de la empresa
2.Conceptos
3.Niveles de archivo
4.Clasificacion de documentos
5.Ciclo vital de los documentos
6.Valor de los documentos
7.La seguridad en el archivo
UNIDAD DIDACTICA 13. TRATAMIENTO DE LA INFORMACION
1.Métodos de ordenacion: alfabética, numérica, por indice tematico, cronologia y toponimica
2.Sistemas de clasificacion del archivo: tradicional, ordenador, microfilm. Soportes de archivo
3.Inventario. Caracteristicas de un buen archivo
4.Archivo de puesto, departamental y corporativo. La transferencia y el expurgo
5.Gestion documental informatica
UNIDAD DIDACTICA 14. RECOPILACION DE INFORMACION
1.Identificacion de fuentes de informacion
2.Recuperacion de informacion
3.Metodologia de busqueda electronica de informacion
4.Selecciodn, discriminacion y valoracion de la informacion
UNIDAD DIDACTICA 15. NORMAS QUE INTERVIENEN EN EL. TRATAMIENTO DE DATOS E INF ORMACIC
1.Etica y legalidad en la recopilacion de informacion en soportes informéticos
2.Normas sobre propiedad intelectual
3.Proteccion de datos de caracter personal
UNIDAD DIDACTICA 16. TECNICAS ESPECIFICAS PARA EL ASISTENTE A LA DIRECCION
1.La técnica dactilografica
2.Transcripcion de textos: formulas, jergas, idiomas y galimatias
3.Dictado. Toma de notas
4.Ergonomia postural
UNIDAD DIDACTICA 17. PARTE PRACTICA FINAL. TRABAJO DE CAMPO

PARTE 2. COMUNICACION EN LA EMPRESA PARA
SECRETARIADO DE DIRECCION

UNIDAD DIDACTICA 1. EL PROCESO DE COMUNICACION EN LA EMPRESA
1.Elementos del proceso de comunicacién
2.Tipos de comunicacion
3.La comunicacioén informal
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4 Efectos de la comunicacion
5.0bstaculos o barreras para la comunicacion
6.Decélogo de la comunicacion
UNIDAD DIDACTICA 2. LA COMUNICACION EN LA EMPRESA
1.Las relaciones en la empresa: humanas y laborales
2.Tratamiento y flujo de la informacion en la empresa
3.La comunicacion interna de la empresa
4.La imagen corporativa e institucional en los procesos de informacion y comunicacion en las organizaciones
5.La comunicacion externa de la empresa
6.La relacion entre organizacion y comunicacion en la empresa: centralizacion o descentralizacion
7.Herramientas de comunicacion interna y externa
UNIDAD DIDACTICA 3. LA COMUNICACION ORAL I
1.La comunicacion oral en la empresa
2.Precision y claridad en el lenguaje
3.Elementos de la comunicacion oral eficaz
4.Técnicas de intervencion verbal
UNIDAD DIDACTICA 4. LA COMUNICACION ORAL II
1.Formas de comunicacién oral en la empresa
2.Hablar en publico
3.La entrevista en la empresa
UNIDAD DIDACTICA 5. COMUNICACION TELEFONICA
1.Proceso de comunicacion telefonica
2.Prestaciones habituales
3.Medios y equipos
4.Realizacion de llamadas
5.Protocolo telefonico
UNIDAD DIDACTICA 6. COMUNICACION ESCRITA
1.Normas generales de la comunicacion escrita
2.Estilos de redaccion: técnicas de sintetizacion de contenidos
3.Técnicas y normas gramaticales
4.Diccionarios
UNIDAD DIDACTICA 7. FORMAS DE COMUNICACION ESCRITA
1.Partes generales de la redaccion
2.Documentos de comunicacion interna
3.Documentos de comunicacion externa
4.La carta comercial
UNIDAD DIDACTICA 8. COMUNICACION NO VERBAL
1.El lenguaje no verbal
2.Relaciones entre la conducta verbal y no verbal

AENOR | AENOR A AENOR

escuelaiberoamericana.com | 8 LLAVAGRATIS: (+34) 958 99 19 19 beine oGOy

sonEc z7001



https://api.whatsapp.com/send?text=Solicito Informacion desde el PDF&phone=34958050217
http://escuelaiberoamericana.com

ESCUELA
IBEROAMERICANA
DE POSTGRADO

VESIBE

Master en Secretariado de Direccion Ver Curso

3.Entablar relaciones

PARTE 3. ORGANIZACION DE EVENTOS PARA
SECRETARIADO DE DIRECCION

UNIDAD DIDACTICA 1. ORGANIZACION DE REUNIONES
1.Tipos de reuniones
2.Terminologia usada en las reuniones, juntas y asambleas
3.Preparacion de las reuniones
4.Etapas de una reunioén
5.Papel del secretariado en una reunioén
UNIDAD DIDACTICA 2. ORGANIZACION DE EVENTOS
1.Tipos de eventos
2.0rganizacion del evento
3.Condiciones técnicas y econdmicas requeridas al servicio contratado
4.Medios de cobro y pago
5.Papel del secretariado el dia del evento
UNIDAD DIDACTICA 3. PROTOCOLO EMPRESARIAL
1.Real Decreto 2099/83 Ordenamiento General de precedencias en el Estado
2.Presidencia de los actos y normas de precedencia
3.El regalo en la empresa
4.La etiqueta
5.Etiqueta masculina
6.Etiqueta femenina
7.Ubicacion correcta de los simbolos. Las banderas
8.La imagen de la empresa
UNIDAD DIDACTICA 4. ORGANIZACION DE VIAJES I
1.Contratacion de un servicio
2.Reservas y su gestion. Tipos de reservas
3.Tarifas
4.Modificaciones y anulaciones
5.Medios de realizacion: Internet, teléfono y otros
6.Principales portales de reserva de vuelos en Internet
7.Principales portales de reserva de alojamiento en Internet
8.Reservas por teléfono y otras formas
9.Derechos del/la viajero/a
10.Caracteristicas y funciones de los organismos oficiales
11.Embajadas
12.Consulados
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13.0ficinas de Turismo
14.Acuerdos bilaterales entre paises
UNIDAD DIDACTICA 5. ORGANIZACION DE VIAJES II
1.Planificacion del viaje
2.Documentacion necesaria anterior al viaje
3.Documentacion y preparacion de las jornadas de trabajo
4.Servicios especiales
5.Documentacidn posterior al viaje
UNIDAD DIDACTICA 6. PROTOCOLO DE VIAJE NACIONAL E INTERNACIONAL
1.Invitaciones en Espafa y en el extranjero
2.Modos de invitacion
3.Formato y contestacion de las invitaciones
4 Normas generales para hacer las invitaciones
5.Formas de hacer la invitacion
6.El formato
7.Cémo se contesta a una invitacion
8.0bligaciones con los visitantes
9.Protocolo y comunicacion en el extranjero
10.Diplomacia en la Union Europea
11.Instrumentos de intervencion
12.Decalogo del protocolo empresarial e internacional
UNIDAD DIDACTICA 7. RELACIONES PUBLICAS
1.Definicion y concepto de Relaciones Publicas
2.Concepto de relaciones publicas
3.Relacion con otras disciplinas
4.Como montar una operacion de relaciones publicas
5.Investigacion
6.0bjetivos de las Relaciones Publicas
7.Estrategia
8.Plan o programa de Relaciones Publicas
9.Implementacion
10.Seguimiento
11.Evaluaciéon
12.El secretariado de direccion como imagen empresarial

PARTE 4. PROTOCOLO Y COMUNICACION EMPRE;
INSTITUCIONAL

UNIDAD DIDACTICA 1. INTRODUCCION AL PROTOCOLO.
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1.Glosario basico.
2.Aproximacion al protocolo.
3.El sesgo cultural en el protocolo.
4.Actos publicos / Actos privados.
5.Normativa sobre protocolo.
6.Protocolo y sector privado.
7.Tipos de protocolo.
8.Necesidad de un protocolo empresarial.
UNIDAD DIDACTICA 2. POLITICAS DE COMUNICACION INTEGRAL EN LAS EMPRESAS.
1.Politicas de Comunicacion Integral (PCI).
2.La formacién comunicacional de los directivos.
3.Cémo se planifica un acto publico.
4.La seguridad en los actos.
UNIDAD DIDACTICA 3. TRATAMIENTOS, PRESENTACIONES, SALUDOS, VISITAS, PUNTUALIDAD Y VES'
1.El concepto de cortesia.
2.Recibimiento de visitas en un despacho.
3.La puntualidad.
4.El vestuario.
UNIDAD DIDACTICA 4. INVITACIONES, PRECEDENCIAS Y PRESIDENCIAS.
1.Las invitaciones.
2.La precedencia.
3.Las presidencias.
4.El invitado de honor y la cesion de la presidencia.
5.Acomodacion de los invitados
6.Los banquetes.
7.Formas en la mesa.
UNIDAD DIDACTICA 5. PROTOCOLO INSTITUCIONAL.
1.Elementos del Estado.
2.Las Comunidades Auténomas.
3.Titulos nobiliarios.
4.Los tratamientos honorificos.
5.Condecoraciones.
UNIDAD DIDACTICA 6. EL PROTOCOLO EN LA EMPRESA.
1.Necesidad del protocolo en la empresa.
2.Seleccionar y colocar invitados en los actos.
3.Las reuniones de negocios.
4.Agasajos en los negocios.
5.Exhibiciones comerciales.
6.Inauguracion de empresa.
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7.Visita a empresa.

8.Entrega de distinciones empresariales.
9.Viaje de negocios.

10.Negociacién con delegaciones.

PARTE 5. OFIMATICA
MODULO 1. INTRODUCCION A LA OFIMATICA

UNIDAD DIDACTICA 1. CONCEPTOS BASICOS SOBRE OFIMATICA
1.Introduccion a la ofimatica
2.Herramientas de la ofimatica
1.- Elementos comunes de las herramientas ofimaticas
3.Tipos de aplicaciones ofimaticas
1.- Procesadores de texto
2.- Hojas de calculo
3.- Gestores de bases de datos
4.- Editores de imagen
5.- Programas de presentacion

MODULO 2. MICROSOFT WORD 2016
UNIDAD DIDACTICA 2. WORD
1.Introduccion
2.La ventana de Word
3.Presentacion de la vista Backstage
4.Ayuda en Office
UNIDAD DIDACTICA 3. LA CINTA DE OPCIONES
1.Presentacion de la Cinta de opciones
2.La ficha de Inicio
3.La Ficha Insertar
4.La Ficha Disefio
5.La Ficha Formato
6.La Ficha Referencias
7.La Ficha Correspondencia
8.La Ficha Revisar
9.La Ficha Vista
10.La Ficha Complementos
11.La Ficha Desarrollador
UNIDAD DIDACTICA 4. TAREAS BASICAS PARA MANEJAR ARCHIVOS
1.Crear un documento
2.Abrir un documento
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3.Guardar un documento
4.Cerrar un documento
5.Crear una plantilla
1.- Agregar controles de contenido a una plantilla
6.Blogs en Word 2016
7.Desplazamiento por documento
8.Acercar o alejar un documento
9.Mostrar u ocultar marcas de formato
UNIDAD DIDACTICA 5. TRABAJAR CON TEXTO
1.Introduccién
2.Seleccionar texto
3.Mover, copiar, cortar y pegar
4.Buscar y reemplazar
UNIDAD DIDACTICA 6. ORTOGRAFIA Y GRAMATICA
1.Corrector ortografico y gramatical
1.- Automatico
2.- Manual
2.Diccionario de sinébnimos
3.Traducir texto a otro idioma
UNIDAD DIDACTICA 7. FORMATO Y ESTILO DE UN DOCUMENTO
1.Mérgenes de pagina
2.Seleccionar la orientacion de la pagina
3.Seleccionar tamaifio del papel
4.Escribir en columnas
5.Encabezado, pie y nimero de pagina
6.Formato de texto
1.- Aplicar formato de texto
2.- La fuente
3.- Funcion Autoformato
4.- Copiar o borrar un formato
7.Estilo de texto
8.Parrafos
1.- Cambiar el interlineado
2.- Utilizar medidas precisas para establecer una sangria francesa
9.Tabulaciones
1.- Establecer tabulaciones
2.- Utilizar la regla horizontal para establecer las tabulaciones
10.Numeracion y vifietas
11.Bordes y sombreados
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12.Insertar una portada
13.Preguntas de Autoevaluacion
UNIDAD DIDACTICA 8. TRABAJAR CON TABLAS E ILUSTRACIONES
1.Trabajar con tablas
1.- Creacion de una tabla
2.- Eliminacion de una tabla
3.- Mover y cambiar el tamafio de una tabla
4.- Dividir una tabla en dos
5.- Propiedades
6.- Los elementos que la componen
7.- Formatos: bordes y sombreados
2.Trabajar con ilustraciones
1.- Insertar una imagen
2.- Modificar una imagen
3.- Crear un dibujo
4.- Modificar un dibujo
5.- Insertar una captura
6.- Ajustar texto
7.- SmartArt
8.- Graficos

MODULO 3. MICROSOFT EXCEL 2016
UNIDAD DIDACTICA 9. EL ENTORNO DE EXCEL Y LA CINTA DE OPCIONES
1.Conceptos Generales
1.- Documentos, libros y hojas
2.- Estructura de una hoja
3.- Elementos de Entrada
4.- Otros conceptos
2.El Entorno de Excel
1.- Creacion de un Nuevo Documento
2.- La ventana de Excel
3.- La Vista Backstage
4.- La Barra de Herramientas de Acceso Rapido
5.- Nombres y Formulas
6.- Moverse por la hoja
7.- La Barra de Estado
8.- Simultanear varios documentos
9.- Obtencion de Ayuda
10.- Otros elementos
3.Guardar y Abrir Documentos
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1.- Almacenar un libro de Excel
2.- Abrir un Documento existente
3.- Salir de Excel
UNIDAD DIDACTICA 10. TAREAS BASICAS AL TRABAJAR CON DATOS
1.Primeros Pasos
1.- Planificacion de la estructura para la hoja de céalculo
2.- Titulos para las columnas
3.- Titulos para las filas
4.- Editar el contenido de una celdilla
5.- Autollenado de celdillas
6.- Etiquetas inteligentes
7.- Nuestra primera hoja terminada
2.La introduccién de datos
1.- Desplazamiento automatico de la seleccion
2.- Introduccion de valores en rangos de celdillas
3.- Rangos con nombre
4.- Validacién de datos
5.- Comentarios de los datos
3.Insertar, eliminar y mover
1.- Insercion de columnas, filas y celdillas
2.- Eliminar columnas, filas y celdillas
3.- Eliminar el contenido de las celdillas
4.- Mover el contenido de las celdillas
5.- Copiar y pegar
6.- Copiar una informacion en el portapapeles
7.- Pegar informacion desde el portapapeles
8.- El portapapeles de Office
4.Deshacer y rehacer
5.Revision ortografica
UNIDAD DIDACTICA 11. FORMATOS BASICOS Y CONDICIONALES
1.Presentacion de datos
1.- Formato de los nimeros
2.- Atributos Répidos para el tipo de letra
3.- Lineas y recuadros
2.Formato de los Titulos
1.- Unir y separar varias celdillas
2.- Atributos para el Texto
3.- Alineacion del texto
4.- Copiar Formatos
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3.Fondo
4.Formato condicional
5.Estilos y Temas
6.Proteger la hoja
UNIDAD DIDACTICA 12. TRABAJAR CON FORMULAS
1.Introduccion
2.;Qué es una formula?
1.- Operaciones aritméticas
2.- Operaciones relacionales
3.- Prioridades y paréntesis
3.Calculos Automaticos
4.Ediciones de formulas
1.- Introduccion de formulas
2.- Referencias a celdillas
3.- Evaluacion de formulas paso a paso
4.- Auditoria de los célculos
5.- Referencias absolutas
5.Nombres y titulos
1.- Definir nombres a partir de rotulos
2.- Uso de nombres en las formulas
UNIDAD DIDACTICA 13. IMPRIMIR Y COMPARTIR HOJAS DE CALCULO
1.Introduccion
2.Impresion
1.- Configurar el documento a imprimir
2.- Vista previa
3.- El modo de disefio de pagina
4.- Division de paginas
5.- Seleccion del dispositivo de destino
3.Publicacion
1.- Crear documentos Web para visualizacion
2.- Area de trabajo compartida. Invitar a personas
3.- Formatos de papel electronico
4.- Envio por correo electronico
UNIDAD DIDACTICA 14. REPRESENTACION GRAFICA DE LOS DATOS
1.Crear un Grafico
1.- Herramientas de Personalizacion
2.- Impresion de graficos
3.- Publicacién de hojas con graficos
2.Personalizacion del Grafico
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1.- Configurar el area del dibujo
UNIDAD DIDACTICA 15. TRABAJAR CON DATOS DISTRIBUIDOS EN VARIAS HOJAS

1.Introduccion
2.Prototipo de factura

1.- Disefio de la Factura

2.- Introduccion de las formulas

3.- La tabla de articulos disponibles

4.- Guardar el libro como plantilla
3.Referencias 3D

1.- Creacion de la referencia

2.- Copiar vinculos

3.- Cambiar los nombres de las hojas

4.- Copiar datos entre hojas
4.Gestion de las hojas de un libro
5.Referencias a otros libros

1.- Independizar las hojas

2.- Creacion de las referencias

3.- Actualizacion de datos vinculados

UNIDAD DIDACTICA 16. LISTAS Y TABLAS DE DATOS

1.Introduccion de datos

1.- Formularios de introduccion de datos
2.0rdenar y Agrupar datos

1.- Ordenar los datos

2.- Agrupar los datos
3.Filtrado de datos

1.- Filtros Automaticos

2.- Filtros avanzados
4.Tablas de datos

MODULO 4. MICROSOFT ACCESS 2016
UNIDAD DIDACTICA 17. FUNCIONES BASICAS PARA MANEJAR ARCHIVOS
1.Crear una nueva base de datos de Access
1.- Crear una base de datos de ejemplo
2.- Abrir y cerrar una base de datos
3.- Ver y editar propiedades de una base de datos
4.- Guardar una base de datos, hacer una copia de seguridad y salir de Access
2.Elementos de una base de datos Access
1.- Tablas
2.- Consultas
3.- Formularios
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4.- Informes
5.- Macros y modulos
3.Interfaz de usuario de Access 2016
4.Utilizar la ayuda de Access 2016
1.- Buscar ayuda
UNIDAD DIDACTICA 18. INTERFAZ DE ACCESS 2016
1.Vista hoja de datos
1.- Ordenar los registros de una hoja de datos
2.- Buscar datos
3.- Filtrar por seleccion
4.- Filtrar por formulario
5.- Afiadir, modificar y eliminar registros
6.- Copiar, cortar y mover registros
7.- Trabajar con hojas de datos secundarias
8.- Cambiar el formato de una Hoja de datos
2.Vista Disefio
1.- Estructura bésica de las tablas
2.- Propiedades
3.Propiedades de la tabla
UNIDAD DIDACTICA 19. BASE DE DATOS
1.Disefiar una base de datos
1.- Integridad referencial
2.- Los tipos de relaciones
3.- Disefo de una base de datos
2.Crear nuestra base de datos
1.- Tener en cuenta las relaciones
2.- Partir de una plantilla de base de datos
3.- Crear una base de datos en blanco
3.Crear tablas
1.- Crear una tabla a partir de una plantilla de tabla
2.- Crear una tabla en blanco
3.- Definir las relaciones entre las tablas
UNIDAD DIDACTICA 20. TABLAS
1.Introducir datos en las tablas
1.- Crear un campo calculado
2.- Establecer las propiedades de un campo
2.Modificar la estructura de la base de datos
1.- Rellenar los nuevos campos
3.Clave principal e indices
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1.- Agregar una clave principal autonumérica
2.- Definir la clave principal
3.- Quitar la clave principal
4.Valores predeterminados
5.Relaciones e integridad referencial
1.- Crear una relacion de tabla mediante la ventana Relaciones
2.- Eliminar una relacion de tabla
6.Copiar tablas
7.Eliminar tablas
UNIDAD DIDACTICA 21. CONSULTAS
1.Introduccion
1.- Abrir consultas
2.- Tipos de consultas
2.La Vista Hoja de datos de consulta
3.La Vista Disefio de una consulta
4 Estructura basica de las consultas
1.- Totales
2.- Criterios de la consulta
3.- Propiedades de la consulta
4.- Propiedades de campo
5.- Propiedades de lista de campos
5.Crear consultas
1.- Crear una consulta nueva
2.- Crear una consulta de tabla de referencias cruzadas
3.- Crear una consulta de parametros
4.- Crear una consulta con campo calculado
UNIDAD DIDACTICA 22. FORMULARIOS
1.Qué son los formularios
2.Crear un formulario
1.- Personalizar y presentar un formulario
2.- Abrir un formulario
3.Tipos de formularios
1.- Vistas de los formularios
2.- Trabajar con datos en formularios
4.Controles de formulario
1.- Tipos de controles
2.- Propiedades de los controles
5.Modificar formularios
1.- Crear controles
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2.- Alinear y dimensionar controles
3.- Subformularios

MODULO 5. MICROSOFT POWERPOINT 2016
UNIDAD DIDACTICA 23. LA INTERFAZ DE POWERPOINT
1.Introduccion
2.La ventana de PowerPoint
3.La cinta de opciones
4.Los paneles del area de trabajo
5.Las diferentes vistas
6.Ficha Archivo
7.0pciones de PowerPoint
UNIDAD DIDACTICA 24. FICHA INICIO, FICHA DISENO, FICHA INSERTAR
1.Ficha inicio
1.- Grupo Diapositivas
2.- El Ment Contextual
3.- Grupo Portapapeles
4.- Grupo Fuente
5.- Grupo Pérrafo
6.- Grupo Edicion
2.Ficha disefio
1.- Grupo Personalizar
2.- Grupo Temas
3.- Formato del fondo
3.Ficha insertar
1.- Grupo Texto
2.- Grupo Simbolos
UNIDAD DIDACTICA 25. AUDIO Y VIDEOS
1.Agregar un video
1.- Insertar video desde archivo
2.- Establecer un vinculo a un archivo de video en un sitio Web
2.Editar un video
1.- Recortar un video
2.- Modificar el aspecto de un video
3.Agregar un clip de audio
4.Editar clip de audio
5.Convertir una presentacion en un video
UNIDAD DIDACTICA 26. ANIMACIONES Y TRANSICIONES
1.Introducciéon
2.Agregar Animacion
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1.- Grupos de Animacion avanzada e Intervalos de la Ficha Animaciones
3.Agregar Transicion
UNIDAD DIDACTICA 27. PRESENTACION CON DIAPOSITIVAS
1.Iniciar Presentacion con Diapositivas
2.Presentacion Personalizada
3.Configuracion de la Presentacion
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