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EDUCA BUSINESS SCHOOL

SOMOS EDUCA BUSINESS SCHOOL

EDUCA Business School es una institucién de formacién online especializada en negocios. Como
miembro de la Comisién Internacional de Educacion a Distancia y con el prestigioso Certificado de
Calidad AENOR (normativa ISO 9001) nuestra institucién se distingue por su compromiso con la
excelencia educativa.

Nuestra oferta formativa, ademas de satisfacer las demandas del mercado laboral actual, puede
bonificarse como formacién continua para el personal trabajador, asi como ser homologados en
Oposiciones dentro de la Administracién Pablica. Las titulaciones de EDUCA Business School se
pueden certificarse con la Apostilla de La Haya dotandolos de validez internacional en mas de 160
paises.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

RANKINGS DE EDUCA BUSINESS SCHOOL

Educa Business School se engloba en el conjunto de EDUCA EDTECH Group, que ha sido reconocido
por su trabajo en el campo de la formacién online.

Todas las entidades bajo el sello EDUCA EDTECH comparten la misién de democratizar el acceso a la
educacién y apuestan por la transferencia de conocimiento, por el desarrollo tecnolégico y por la
investigacion. Gracias a ello ha conseguido el reconocimiento de diferentes rankings a nivel nacional e
internacional.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

BY EDUCA EDTECH

Educa Business School es una marca avalada por EDUCA EDTECH Group, que esta compuesto por un
conjunto de experimentadas y reconocidas instituciones educativas de formacién online. Todas las
entidades que lo fForman comparten la misién de democratizar el acceso a la educacién y apuestan por
la transferencia de conocimiento, por el desarrollo tecnolégico y por la investigacién.
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METODOLOGIA LXP

La metodologia EDUCA LXP permite una experiencia mejorada de aprendizaje integrando la Al en los
procesos de e-learning, a través de modelos predictivos altamente personalizados, derivados del
estudio de necesidades detectadas en la interaccion del alumnado con sus entornos virtuales.

EDUCA LXP es fruto de la Transferencia de Resultados de Investigacion de varios proyectos

multidisciplinares de I+D+i, con participacion de distintas Universidades Internacionales que apuestan
por la transferencia de conocimientos, desarrollo tecnoldgico e investigacion.

\{:}, 1. Flexibilidad

)

O Aprendizaje 100% online y flexible, que permite al alumnado estudiar
= donde, cuando y como quiera.

2. Accesibilidad

[_r\@',ﬁl Cercania y comprension. Democratizando el acceso a la educacion
— trabajando para que todas las personas tengan la oportunidad de seguir
formandose.

3. Personalizacion

3

linerarios formativos individualizados y adaptados a las necesidades de
cada estudiante.

4. Acompanamiento /S eguimiento docente

Orientacion académica por parte de un equipo docente especialista en su
area de conocimiento, que aboga por la calidad educativa adaptando los
procesos a las necesidades del mercado laboral.

30

304

5. Innovacion

Desarrollos tecnologicos en permanente evolucion impulsados por la Al
mediante Learning Experience Platform.

B

6. Excelencia educativa

0 & Enfoque didactico orientado al trabajo por competencias, que favorece un
aprendizaje practico v significativo, garantizando el desarrollo profesional.



EDUCA BUSINESS SCHOOL

RAZONES POR LAS QUE ELEGIR EDUCA BUSINESS SCHOOL

1 « FORMACION ONLINE ESPECIALIZADA

Nuestros alumnos acceden a un modelo pedagodgico
innovador de mas de 20 aiios de experiencia educativa con
Calidad Europea.

A

Ay |

2- METODOLOGIA DE EDUCACION FLEXIBLE

Con nuestra metodologia estudiaran 100% online y nuestros ar
alumnos/as tendran acceso los 365 dias del ano a la
plataforma educativa.

3. CAMPUS VIRTUAL DE ULTIMA TECNOLOGIA

ﬂ
v

Contamos con una plataforma avanzada con material adaptado a
la realidad empresarial, que fomenta la participacion, interaccion y
comunicacion con alumnos de distintos paises.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

4- DOCENTES DE PRIMER NIVEL

Nuestros docentes estan acreditados y formados en
Universidades de alto prestigio en Europa, todos en
activo y con una amplia experiencia profesional.

5- TUTORIA PERMANENTE

ﬂ Contamos con un Centro de Atencion al Estudiante CAE,
b que brinda atencion personalizada y acompanamiento

‘ Z:JZ durante todo el proceso formativo.

6- DOBLE MATRICULACION

Algunas de nuestras acciones formativas cuentan con la 4‘ 4‘
llamada Doble matriculacion, que te permite obtener dos
formaciones, ya sean de masters o curso, al precio de una.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

Master de Asistencia a Procesos de Documentacion y de Gestién en
Oficinas y Despachos + Titulacién Universitaria

DURACION
@ 1500 horas
@ MODALIDAD
L=l ONLINE

ACOMPANAMIENTO
PERSONALIZADO

N
5

CREDITOS
5 ECTS

Titulaciéon

TITULACION expedida por EUROINNOVA INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION, miembro de la AEEN
(Asociacion Espanola de Escuelas de Negocios) y reconocido con la excelencia académica en educaciéon
online por QS World University Rankings
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como centro acred iones formativas

expi esente titulo

ee fru
i NOMBRE DEL ALU
con umento XXXXXXXXX ha superado los estudios corr

Nombre del curso

con una duracién de XXX horas, perteneciente al Plan de Formacion de Educa Business School.

¥ para que surta los efectos pertinentes queda registrado con nimero de expediente XXXX/XXXX-XXXX-XXXXXX.
Con una calificacion XXXXXXXXXXXXXXX,

¥ para que conste expido la presente titulacién en Granada, a (dia) de (mes) del (afio),

Firma del Alumno/a La Direccion Académica

NOMBRE ALUMNO/A NOMBRE DE AREA MANAGER

Descripcion

En la actualidad, en el mundo de la administraciéon y gestion y dentro del area profesional de gestién
de lainformaciéon y comunicacién, mas concretamente en la asistencia a la direccién, es muy
importante conocer los diferentes procesos por cual se realizan. Por ello, con el presente Master de
Asistencia a Procesos de Documentacion y de Gestién en Oficinas y Despachos se trata de aportar los
conocimientos necesarios para conocer la recopilacién y tratamiento de la informacién con
procesadores de texto.

Obijetivos

Este Master de Asistencia a Procesos de Documentaciéon y de Gestion en Oficinas y Despachos
facilitara el alcance de los siguientes objetivos establecidos: - Analizar las distintas fuentes de
informacién internas y externas en las organizaciones, en funcién de su disponibilidad, facilidad y
utilidades de acceso, y el tipo de informaciéon requerida en los documentos habituales de dmbito
profesional especifico. - Aplicar técnicas mecanograficas con precisiéon, velocidad y calidad de escritura
al tacto, transcribiendo textos complejos a través de aplicaciones informaticas especificas. - Analizar la
informacién contenida en hojas de calculo identificando los resultados y forma de presentacién mas
adecuados, a través de gréficos, utilizando con precisién las fFérmulas, funciones u otras herramientas
adecuadas para alcanzarlos. - Identificar los distintos tipos de datos que pueden contener las hojas de
calculo como son los rétulos, valores, Férmulas, fechas y horas. - Identificar los distintos tipos de
funciones disponibles, su tipologia y sintaxis como las matematicas, predefinidas, anidadas, de pago,
légicas, estadisticas y aritméticas. - Analizar los documentos juridicos necesarios para la constituciény
funcionamiento legal de las distintas organizaciones, teniendo en cuenta la normativa civil y mercantil
vigente. - Distinguir los procesos y procedimientos de contratacion publica interpretando la normativa
juridica aplicable a los trdmites de preparacion y presentaciéon de documentacion tipo. - Cumplimentar
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

los modelos de contratacion privados mas habituales en el dmbito empresarial, identificando y
aplicando normativa civil y mercantil vigente. - Actualizar la informacién y la documentacién derivada
de los procesos y actividades del drea de recursos humanos —selecciéon, comunicacién interna,
formacién, desarrollo, compensacion y beneficios—, atendiendo a los procedimientos previamente
establecidos por la organizacion, para contribuir a la consecuciéon de los objetivos del drea de recursos
humanos. - Aplicar las técnicas de archivo convencional e informatico, utilizando los sistemas de
clasificacion, codificacion y almacenamiento apropiados a la informacién y documentaciéon que se
gestiona. - Analizar procedimientos de gestién documental tipo, determinando los elementos
intervinientes, garantizando la trazabilidad, vigencia y unicidad de los mismos, utilizando sistemas de
representacion de flujos, a través de aplicaciones informaticas de gestion documental.

Para qué te prepara

Este Master de Asistencia a Procesos de Documentaciéon y de Gestion en Oficinas y Despachos esta
dirigido a todas aquellas personas interesadas en el dmbito de Administraciéon y Gestién y quieran
especializarse en Asistencia a Procesos de Documentacion y de Gestion en Oficinas y Despachos.

A quién va dirigido

Este Master Asistencia a Procesos de Documentacion y de Gestién en Oficinas y Despachos le prepara
para adquirir unos conocimientos especificos dentro del drea desarrollando en el alumno unas
capacidades para desenvolverse profesionalmente en el sector, y mas concretamente en Asistencia a
Procesos de Documentacion y de Gestion en Oficinas y Despachos.

Salidas laborales

Gracias a este Master de Asistencia a Procesos de Documentacién y de Gestion en Oficinas 'y
Despachos, aumentaras tu formacion en el sector empresarial. Ademas, te permitird desarrollar tu
actividad profesional en administracion y gestion de empresas.

<. EDUCA
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

TEMARIO

PARTE 1. SISTEMAS DE ARCHIVO Y CLASIFICACION DE DOCUMENTOS
UNIDAD DIDACTICA 1. EL ARCHIVO. CONCEPTO Y FINALIDAD

Clases de archivos

Sistemas de registro y clasificacién de documentos

Mantenimiento del archivo fisico

Mantenimiento del archivo informatico

Planificacion de un archivo de gestién de la documentacién

Los Flujogramas en la representaciéon de procedimientos y procesos

A e

UNIDAD DIDACTICA 2. UTILIZACION Y OPTIMIZACION DE SISTEMAS INFORMATICOS DE OFICINA

Andlisis de sistemas operativos

Instalacion y configuracion de sistemas operativos y aplicaciones
Gestion del sistema operativo

Gestion del sistema de archivos

Exploracién o navegacion

Grabacion, modificaciéon e intercambio de informacion
Herramientas

Procedimientos para usar y compartir recursos

Optimizacioén de los sistemas

10. Técnicas de diagnéstico basico y solucién de problemas

11. Procedimientos de seguridad, integridad, acceso y proteccion de informacién
12. Normativa legal aplicable

N hAWN =

0

UNIDAD DIDACTICA 3. IMPLANTACION Y TRANSICION DE SISTEMAS DE GESTION ELECTRONICA DE LA
DOCUMENTACION

Organizacién y funcionamiento de los centros de documentacién y archivo

Ventajas e inconvenientes del soporte informatico, frente a los soportes convencionales
Definicién del flujo documental a partir de aplicaciones informaticas especificas

Diseno del sistema de clasificaciéon general para toda la documentacién

Enfoques y Sistemas de Calidad en la gestion de la documentacion

nhwn=

PARTE 2. RECOPILACION Y TRATAMIENTO DE LA INFORMACION CON PROCESADORES DE TEXTO
UNIDAD DIDACTICA 1. RECOPILACION DE LA INFORMACION CON PROCESADORES DE TEXTO

1. Metodologias de busqueda de informacion

2. ldentificacion de fuentes de informacién especializada: sitios Web, institucionales, paginas
personales, foros y grupos de noticias

. Larecuperacién de la informacién

Seleccion, discriminacién y valoracion de la informacion

5. Busqueda de documentos

W
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Eticay legalidad

Presentacion de informacién con tablas

Gestién de archivos y bancos de datos

Grabacion de archivos en distintos formatos

Proteccion de archivos

Creacion, utilizacién y asignacién de tareas automatizadas

UNIDAD DIDACTICA 2. MECANOGRAFIA. TECNICAS ESPECIFICAS PARA EL ASISTENTE A LA DIRECCION

ounpkpwNn-=

Composicion del teclado

La técnica dactilografica

Configuracion del teclado

La transcripcion de textos.-Férmulas, jergas, idiomas y galimatias-
Ergonomia postural -posicién del cuerpo, brazos, muiecas y manos-
El dictado. La toma de notas

UNIDAD DIDACTICA 3. TRATAMIENTO DE LA INFORMACION CON PROCESADORES DE TEXTO

N

10.
11.
12.

N A WN =

El aspecto de los caracteres

El aspecto de un parrafo

Formato del documento

Aplicaciéon de manuales de estilo
Edicién de textos

Insercién en ediciones de texto
Documentos profesionales

Creacién de formularios

Combinacion de diferentes documentos de correspondencia
Comparacion y control de documentos
Impresién de textos

Inter-operaciones entre aplicaciones

PARTE 3. ORGANIZACION Y OPERACIONES CON HOJAS DE CALCULO Y TECNICAS DE
REPRESENTACION GRAFICA DE DOCUMENTOS

UNIDAD DIDACTICA 1. ORGANIZACION Y OPERACIONES CON HOJAS DE CALCULO

NoubkhwnN=

R

Libro de trabajo y hoja de célculo

Tipos de datos: rétulos, valores, férmulas, fechas y horas.-

Disefo de hojas de calculo

Férmulas y funciones

Edicion de hojas de célculo

Instalacion personalizada de una hoja de calculo

Gestion de archivos: Grabacion de hojas de calculo en distintos Formatos -plantilla y Web
incluidos-

Impresién de hojas de calculo

. Creacién, utilizacién y asignacion de tareas automatizadas

UNIDAD DIDACTICA 2. TECNICAS DE REPRESENTACION GRAFICA EN DOCUMENTOS

business school
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Representaciones graficas

Elaboracion -legibilidad, representatividad, vistosidad-

Graficos

Elaboracion de organigramas, diagramas y mapas

Tablas

Procedimientos de integracién de representaciones graficas en documentos
Impresion de graficos

Inter-operaciones entre aplicaciones

PARTE 4. GESTION DE LA DOCUMENTACION DE CONSTITUCION Y DE CONTRATACION DE LA
EMPRESA

UNIDAD DIDACTICA 1. DOCUMENTACION LEGAL DE LA CONSTITUCION Y FUNCIONAMIENTO
ORDINARIO DE LA EMPRESA

1.
2.
3.

oo N,

La empresa como ente juridico y econémico

El plan de empresa

Tipos de empresas segun su forma juridica: Caracteristicas. Tramites de constitucion.
Documentos juridicos necesarios para la constitucién y funcionamiento. Fiscalidad. Ventajas e
inconvenientes. Legislacion aplicable

Elaboracion y analisis de los documentos de constituciéon y funcionamiento de las distintas
formas juridicas empresariales

Elevacion a publico de los documentos de constitucion y gestion empresarial
Obligaciones Contables

Obligaciones Fiscales

Obligaciones Laborales

Registro publico

UNIDAD DIDACTICA 2. CONTRATACION DE LA EMPRESA CON ORGANIZACIONES Y
ADMINISTRACIONES PUBLICAS

PN

0 N

Legislacién aplicable a los procesos de contratacién publica

PARTES DEL CONTRATO

Procedimiento general de contratacion

Pliego de prescripciones técnicas. Pliego de cldusulas administrativas. Certificado de existencia
de crédito. Fiscalizacién del gasto:

Modalidades

Adjudicacién

Formalizacion del contrato

Fuentes de informaciéon y publicidad de concursos publicos

UNIDAD DIDACTICA 3. CONTRATACION PRIVADA DE LA EMPRESA

. Proceso de contratacion privado
. Normativa civil y mercantil aplicable
. Tipos de contratos: Compraventa. Franquicia. Intermediacién comercial (Agencia. Comision.

Mediacién). Leasing y Renting. Factoring y Confirming. Trasporte. Seguro
Busqueda de modelos de contratos

. Cumplimentacion de modelos de contratos a través de aplicaciones informaticas

<. EDUCA
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Archivo de la informaciéon y documentacién de cada contrato

PARTE 5. GESTION AUXILIAR DEL PERSONAL

UNIDAD DIDACTICA 1. NORMATIVA LABORAL Y DE ORGANIZACION DE LAS RELACIONES LABORALES
EN LA EMPRESA:

N AWM=

e

10.
11.
12.

Normas laborales constitucionales

El Estatuto de los trabajadores:

De los derechos y deberes

De la representacion colectiva

Ley General de la Seguridad Social:

Campo de aplicacion

Derechos y deberes de los sujetos obligados
Convenios colectivos:

Ambito: territorial, funcional, personal y temporal
Negociacién del convenio

Contenido

Vigencia

UNIDAD DIDACTICA 2. EL CONTRATO DE TRABAJO

N NN DN DN DNDNDNMNN A A A A

N AWM=

Requisitos

PARTES DEL CONTRATO: TRABAJADOR. EMPRESARIO
Forma del contrato

Validez

Duracién

Modalidades de contratos:

Contrato de trabajo comun u ordinario

Contrato de duracién determinada

Contratos formativos

. Contratos a tiempo parcial y de caracter fijo-discontinuo

. Otras modalidades del contrato de trabajo

. Obtencion de los modelos de contratos en las paginas oficiales de la administracion
. Cumplimentaciéon de modelos de contratos con medios informaticos
. Comunicacién de las modalidades de contratacién laboral

. Lajornada de trabajo:

. Jornada maxima

. Jornadas especiales

. Horario de trabajo

. Horas extraordinarias

. Descanso semanal y fiestas laborales

. Vacaciones anuales. Otras interrupciones

. Modificaciéon del contrato:

. Causas

. Clases

. Movilidad geogréfica

. Ascensos

. Suspension contractual del contrato:

business school
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28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.
44.
45.

EDUCA BUSINESS SCHOOL

Causas

Excedencia: forzosa, voluntaria, por cuidado de fFamilia
Extincion del contrato:

Por fuerza mayor

Por voluntad del trabajador

Por voluntad del empresario

Otras causas

El despido objetivo:

Causas

Requisitos formales y de procedimiento
El despido colectivo:

Procedimiento

El despido disciplinario:

Causas

Tramites

El finiquito:

Contenido y forma

Célculo del importe final

UNIDAD DIDACTICA 3. RETRIBUCION SALARIAL Y ACTUACION ANTE LA SEGURIDAD SOCIAL

NN DN DNDNDNDNDDNDNDN/A A A QoA
ONOAOUVRWN_OLVLONOTULDAWN=0V

N hAWN =

Estructura salarial:

Salario base

Complementos salariales

Pagas extraordinarias

Otros

Estructura del recibo de salario:
Devengos

Deducciones

Retencion del IRPF

El salario minimo interprofesional

. Pago del salario: tiempo, lugar y forma

. Garantias salariales

. Regimenes de la Seguridad Social

. Inscripcion de la empresa en la Seguridad Social

. Formalizacion

. Cuenta de cotizacién

. Afiliacién. Altas. Bajas:

. Formalizaciéon

. Lugar

. Plazo

. Efectos

. Obligacion de cotizar a la Seguridad Social

. Periodo de formalizacién, liquidacién y pago

. Responsabilidad del empresario ante la Seguridad Social

. Sistema electrénico de comunicacién de datos. Autorizacion. Funcionamiento. Cotizacion
. Infracciones

. Sanciones

. Calculo de la retribuciéon y cotizacién utilizando medios informaticos

business school
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Actualizacion de tablas, baremos y referencias de datos de los trabajadores
Creacioén de ficheros para remision electrénica a la Seguridad Social y a entidades financieras

UNIDAD DIDACTICA 4. GESTION DE RECURSOS HUMANOS

9.
10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

N AWM=

Seleccién de personal:

Fases del proceso

Técnicas mas utilizadas

Documentos de apoyo al proceso de seleccion

Resultado

Formacién de Recursos Humanos:

Tipos de formacion: ingreso, perfeccionamiento, desarrollo, complementaria
Proyecto de formacion: necesidades, creacion de estrategias, busqueda de entidades de
formacién y de fuentes de subvencién, documentos

Incorporacién y actualizaciéon de datos del proceso de formacion
Control de personal:

Documentos basicos: listados, horarios, hojas de control

Aplicaciones informaticas para la gestion de Recursos Humanos:

Tipoy caracteristicas

Carga de datos: introduccién y actualizacién

Fundamentos y principios basicos de un modelo de calidad total
Normas de proteccién de datos

Prevencion de riesgos laborales:

Organismos responsables de Seguridad

Proceso de identificacion y evaluacion de riesgos profesionales

Dafos

Normas bdsicas de proteccion del medio ambiente en el &mbito laboral

PARTE 6. OFIMATICA

MODULO 1. INTRODUCCION A LA OFIMATICA

UNIDAD DIDACTICA 1. CONCEPTOS BASICOS SOBRE OFIMATICA

1.
2.

Introduccion a la ofimatica
Herramientas de la ofimatica
1. - Elementos comunes de las herramientas ofimaticas

3. Tipos de aplicaciones ofimdticas

1. - Procesadores de texto

. - Hojas de calculo

. - Gestores de bases de datos
. - Editores de imagen

. - Programas de presentacién

v b WN

MODULO 2. MICROSOFT WORD 2016

UNIDAD DIDACTICA 2. WORD

1.

Introduccion

<. EDUCA
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2. Laventana de Word
3. Presentacioén de la vista Backstage
4. Ayuda en Office

UNIDAD DIDACTICA 3. LA CINTA DE OPCIONES

Presentacion de la Cinta de opciones
La ficha de Inicio

La Ficha Insertar

La Ficha Disefo

La Ficha Formato

La Ficha Referencias

La Ficha Correspondencia
La Ficha Revisar

La Ficha Vista

La Ficha Complementos
La Ficha Desarrollador

SovYeNURWN S

—_—

UNIDAD DIDACTICA 4. TAREAS BASICAS PARA MANEJAR ARCHIVOS

Crear un documento
Abrir un documento
Guardar un documento
Cerrar un documento
Crear una plantilla
1. - Agregar controles de contenido a una plantilla
Blogs en Word 2016
Desplazamiento por documento
Acercar o alejar un documento
Mostrar u ocultar marcas de formato

AN =

oo N

UNIDAD DIDACTICA 5. TRABAJAR CON TEXTO

1. Introduccién

2. Seleccionar texto

3. Mover, copiar, cortary pegar
4. Buscary 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. Margenes de pagina
2. Seleccionar la orientacion de la pagina
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10.
11.
12.
13.

EDUCA BUSINESS SCHOOL

Seleccionar tamano del papel
Escribir en columnas
Encabezado, pie y nimero de pagina
Formato de texto

1. - Aplicar formato de texto

2. - Lafuente

3. - Funcién Autoformato

4. - Copiar o borrar un formato

. Estilo de texto
. Parrafos

1. - Cambiar el interlineado
2. - Utilizar medidas precisas para establecer una sangria francesa

. Tabulaciones

1. - Establecer tabulaciones
2. - Utilizar la regla horizontal para establecer las tabulaciones
Numeracién y vifietas
Bordes y sombreados
Insertar una portada
Preguntas de Autoevaluacién

UNIDAD DIDACTICA 8. TRABAJAR CON TABLAS E ILUSTRACIONES

1.

2.

Trabajar con tablas
1. - Creacién de una tabla
2. - Eliminacién de una tabla
3. - Movery cambiar el tamano de una tabla
4. - Dividir una tabla en dos
5. - Propiedades
6. - Los elementos que la componen
7. - Formatos: bordes y sombreados
Trabajar con ilustraciones
1. - Insertar una imagen
. - Modificar una imagen
. - Crear un dibujo
. - Modificar un dibujo
. -Insertar una captura
. - Ajustar texto
. -SmartArt
. - Graficos

o ~NoOUT B~ WDN

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
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2. ELEntorno de Excel
. - Creacion de un Nuevo Documento
. -La ventana de Excel
. - La Vista Backstage
. - La Barra de Herramientas de Acceso Rapido
. -Nombresy Férmulas
. - Moverse por la hoja
. -La Barra de Estado
. - Simultanear varios documentos
. - Obtencién de Ayuda
10. - Otros elementos

3. Guardary Abrir Documentos

1. - Almacenar un libro de Excel

2. - Abrir un Documento existente

3. - Salir de Excel

VCoOoNOTULThAE, WN =

UNIDAD DIDACTICA 10. TAREAS BASICAS AL TRABAJAR CON DATOS

1. Primeros Pasos
1. - Planificacion de la estructura para la hoja de calculo
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. Laintroduccién de datos
1. - Desplazamiento automatico de la seleccién
2. - Introduccién de valores en rangos de celdillas
3. - Rangos con nombre
4. -Validacion de datos
5. - Comentarios de los datos
3. Insertar, eliminary mover
1. -Insercién de columnas, filas y celdillas
. - Eliminar columnas, filas y celdillas
. - Eliminar el contenido de las celdillas
. - Mover el contenido de las celdillas
. -Copiary pegar
. - Copiar una informacién en el portapapeles
. - Pegar informacién desde el portapapeles
8. - El portapapeles de Office
4. Deshacery rehacer
5. Revisiéon ortogréfica

~Nou b WN

UNIDAD DIDACTICA 11. FORMATOS BASICOS Y CONDICIONALES

1. Presentacion de datos
1. - Formato de los nimeros
2. - Atributos Rapidos para el tipo de letra
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3. - Lineasy recuadros
2. Formato de los Titulos
1. - Uniry separar varias celdillas
2. - Atributos para el Texto
3. - Alineacién del texto
4. - Copiar Formatos
Fondo
Formato condicional
Estilos y Temas
Proteger la hoja

ounkw

UNIDAD DIDACTICA 12. TRABAJAR CON FORMULAS

1. Introduccién
2. ;Qué es una fFérmula?
1. - Operaciones aritméticas
2. - Operaciones relacionales
3. - Prioridades y paréntesis
. Calculos Automaticos
4. Ediciones de fFérmulas
1. - Introduccién de férmulas
2. - Referencias a celdillas
3. - Evaluacién de férmulas paso a paso
4. - Auditoria de los cdlculos
5. - Referencias absolutas
5. Nombres y titulos
1. - Definir nombres a partir de rétulos
2. - Uso de nombres en las férmulas

w

UNIDAD DIDACTICA 13. IMPRIMIR Y COMPARTIR HOJAS DE CALCULO

1. Introduccién
2. Impresién
1. - Configurar el documento a imprimir
2. - Vista previa
3. - El modo de disefo de pagina
4. - Division de paginas
5. - Seleccién del dispositivo de destino
3. Publicacién
1. - Crear documentos Web para visualizacion
2. - Area de trabajo compartida. Invitar a personas
3. - Formatos de papel electrénico
4. - Envio por correo electrénico

UNIDAD DIDACTICA 14. REPRESENTACION GRAFICA DE LOS DATOS

1. Crear un Gréfico
1. - Herramientas de Personalizacion
2. -Impresion de graficos
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3. - Publicacién de hojas con gréficos
2. Personalizacién del Grafico
1. - Configurar el drea del dibujo

UNIDAD DIDACTICA 15. TRABAJAR CON DATOS DISTRIBUIDOS EN VARIAS HOJAS

1. Introduccién
2. Prototipo de factura
1. - Diseno de la Factura
2. - Introduccién de las féormulas
3. - La tabla de articulos disponibles
4. - Guardar el libro como plantilla
3. Referencias 3D
1. - Creacién 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. Introduccién de datos
1. - Formularios de introduccién de datos
2. Ordenary 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. - Abriry cerrar una base de datos

3. -Very 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

4. -Informes
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5. - Macros y médulos
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
. - Buscar datos
. - Filtrar por seleccion
. - Filtrar por formulario
. - Anadir, modificar y eliminar registros
. - Copiar, cortar y mover registros
. - Trabajar con hojas de datos secundarias
8. - Cambiar el formato de una Hoja de datos
2. Vista Disefo
1. - Estructura basica de las tablas
2. - Propiedades
3. Propiedades de la tabla

~N~Nou b WN

UNIDAD DIDACTICA 19. BASE DE DATOS

1. Disenar una base de datos
1. - Integridad referencial
2. - Los tipos de relaciones
3. - Diseno 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
1. - Agregar una clave principal autonumérica
2. - Definir la clave principal
3. - Quitar la clave principal
4. Valores predeterminados
5. Relaciones e integridad referencial
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1. - Crear una relacién de tabla mediante la ventana Relaciones
2. - Eliminar una relacién de tabla

6. Copiar tablas

7. Eliminar tablas

UNIDAD DIDACTICA 21. CONSULTAS

1. Introduccién
1. - Abrir consultas
2. - Tipos de consultas
2. La Vista Hoja de datos de consulta
3. La Vista Disefo 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 pardmetros
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
2. - Alinear y dimensionar controles
3. - Subformularios

MODULO 5. MICROSOFT POWERPOINT 2016
UNIDAD DIDACTICA 23. LA INTERFAZ DE POWERPOINT

Introduccién

La ventana de PowerPoint

La cinta de opciones

Los paneles del drea de trabajo

PN =
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5. Las diferentes vistas
6. Ficha Archivo
7. Opciones de PowerPoint

UNIDAD DIDACTICA 24. FICHA INICIO, FICHA DISENO, FICHA INSERTAR

1. Fichainicio
1. - Grupo Diapositivas
2. - El Menu Contextual
3. - Grupo Portapapeles
4. - Grupo Fuente
5. - Grupo Parrafo
6. - Grupo Edicion
2. Ficha disefio
1. - Grupo Personalizar
2. - Grupo Temas
3. - Formato del fondo
3. Fichainsertar
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 unvideo
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 presentaciéon en un video

UNIDAD DIDACTICA 26. ANIMACIONES Y TRANSICIONES

1. Introduccién
2. Agregar Animacion

1. - Grupos de Animacién avanzada e Intervalos de la Ficha Animaciones
3. Agregar Transicion

UNIDAD DIDACTICA 27. PRESENTACION CON DIAPOSITIVAS

1. Iniciar Presentacion con Diapositivas
2. Presentacién Personalizada
3. Configuraciéon de la Presentacién
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