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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 en Secretariado Médico
DURACION
@ 600 horas
MODALIDAD
BN | onune

ACOMPANAMIENTO

%‘8‘_/2 PERSONALIZADO

Titulaciéon

Titulacién Expedida por EDUCA BUSINESS SCHOOL como Escuela de Negocios Acreditada para la
Imparticion de Formacién Superior de Postgrado, con Validez Profesional a Nivel Internacional
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como centro acreditado para la imparticién de acciones formativas
expide el presente titulo propio

NOMBRE DEL ALUMNO/A

con némero de document to XXXXXXXXX ha superado los estudios correspondientes de

Nombre del curso

n una duracién de XXX horas, perteneciente al Plan de Formacién de Educa Business School.

¥ para que surta los efectos pertinentes qu:

-ado con nimero de expediente XXXX/XXXX-XXXX-XXXXXX.
Con una calificacion XXXXXXXXXXXXXXX.

¥ para que conste expido la prese

n Granada, a (dia) de (mes) del (afio).

Firma del Alumno/a La Direccién Académica

NOMBRE ALUMNO/A NOMBRE DE AREA MANAGER

By
2]
O} o Rk tom
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

Descripcion

Este Master en Secretariado Médico le ofrece una formacion especializada en al materia. La salud
representa hoy en dia la preocupacion mayor de la organizacién social de una nacién, implica a
colectivos de todos los niveles tales como “auxiliares, enfermeros, médicos, especialistas, hospitales,
mutualidades, etc.”, cuya obligacién de asumir determinadas tareas requiere la asistencia de personal
cualificado. La profesién del Secretariado Médico se perfila como una figura necesaria dentro del
ambito de las consultas médicas. Los avances en materia de nuevas tecnologias, asi como los cambios
de relacion con los pacientes, exigen un perfil muy caracteristico de habilidades comunicativas, de
organizacion y gestion informatica, asi como conocimientos médicos imprescindibles para poder
colaborar de forma eficiente con el personal médico. Con el Master en Secretariado Médico de Alta
Direccién se ofrece una formacién especializada en este ambito.

Objetivos

¢ Profundizar en la Organizacién del dmbito de la salud.

o Estudiar los aspectos administrativos y organizativos imprescindibles para el ejercicio de la
profesion.

¢ Gestionar correctamente la Documentacién Sanitaria.

e Dotar al alumno de las estrategias y habilidades personales imprescindibles para la debida
atencién al paciente.

¢ Definir las técnicas de organizacién del tiempo para convertirse en un trabajador eficaz.

¢ Conocer cdmo es tratada la informacién y enviada dentro y fuera de la empresa gracias a la
comunicacién que se establece en la misma.

e Contextualizar la utilizacion de una adecuada y eficaz comunicacién oral dentro del dmbito
empresarial.

» Desarrollar las habilidades necesarias para gestionar documentos de texto (Word 2013) de
manera que resuelvan los problemas complejos que pudieran surgir, ademas de conocer
herramientas avanzadas que supongan un ahorro de tiempo en el trabajo diario.

¢ Manejar los datos de una hoja de célculo.

e Aprender a realizar las operaciones mas basicas de Excel.

¢ Familiarizar al alumno con el uso de Power Point 2013. Instalacién y Entorno de Trabajo

¢ Manejar lainterfaz Access 2013.

* Identificar los componentes del equipamiento del sistema de archivos —equipos informaticos,
sistemas operativos, redes, elementos y contenedores de archivo.

e Utilizar las prestaciones de los sistemas operativos y de archivo de uso habitual en el dmbito
organizacional, creando y manteniendo una estructura organizaday Gtil a los objetivos de
archivo planteados consiguiéndose su optimizacion.

o Aplicar las técnicas de registro y archivo de la informacién, publica y/o privada, que Faciliten el
acceso, la seguridad y la confidencialidad de la documentacién en soporte papel.

¢ Ejecutar los procedimientos que garanticen la integridad, seguridad, disponibilidad y
confidencialidad de la informacién.

¢ Gestionar adecuadamente el proceso de recepcién de fondos bibliograficos teniendo en cuenta
la tipologia de los mismos, comprobando su estado fisico y cursando las posibles reclamaciones.

¢ Cumplimentar adecuadamente los datos de identificacion y catalogacion de los fondos
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

Para qué te prepara

Este Master en Secretariado Médico estd dirigido a todos aquellos profesionales de esta rama
profesional. Ademas El presente Master de Secretariado Médico de Alta Direccién va dirigido a
aquellas personas que deseen desarrollar su actividad laboral en una consulta, clinica, hospital,
gabinete o cualquier otra dependencia relacionada con la salud y a profesionales de Secretariado
Médico que deseen actualizar sus conocimientos o asumir nuevas responsabilidades y acceder asi a
una mejora laboral.

A quién va dirigido

Este Master en Secretariado Médico le prepara para conseguir una titulacion profesional. Este Master
en Secretariado Médico de Alta Direccién tiene como finalidad formar profesionales con un perfil
polivalente, que dominen conocimientos sanitarios, asi como los instrumentos de gestién
administrativa especializada. Asimismo que sea capaz de gestionar el tiempo de manera eficaz,
gestionar los archivos y llevar a cabo los procedimientos de tratamiento de la informacion.

Salidas laborales

Gestion administrativa en centros médicos o en el drea médica de empresas sanitarias, consultas
privadas de las diferentes especialidades médicas, servicios de atencién comunitaria (mutuas, centros
o residencias), laboratorios médicos.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

TEMARIO

PARTE 1. SECRETARIADO MEDICO
MODULO 1. INTRODUCCION AL AMBITO SANITARIO
UNIDAD DIDACTICA 1. LEGISLACION SANITARIA

1. Introduccion al Derecho Sanitario
2. El Marco Juridico de la Sanidad
3. Competencias Sanitarias por comunidades

UNIDAD DIDACTICA 2. LA ORGANIZACION DEL SISTEMA SANITARIO: SISTEMAS Y SERVICIOS

Introduccion a los sistemas sanitarios
Clasificacion de los sistemas sanitarios
Los Servicios Sanitarios

Los profesionales sanitarios

El Sistema Nacional de Salud

AN =

MODULO 2. ORGANIZACION DE LOS RECURSOS MATERIALES EN MATERIA DE SANIDAD
UNIDAD DIDACTICA 3. TIPOS DE CENTROS SANITARIOS EN EL SISTEMA SANITARIO ESPANOL

1. Introduccién
2. Niveles de Intervencion en el Sistema Nacional de Salud
3. Organizacién Funcional de los Centros Sanitarios

UNIDAD DIDACTICA 4. TIPOS DE DOCUMENTOS EN EL AMBITO SANITARIO

1. Introduccién
2. Documentacion Sanitaria. La Historia Clinica
3. Documentacion Administrativa

UNIDAD DIDACTICA 5. ViAS DE ATENCION SANITARIA AL PACIENTE

1. Introduccién
2. Vias para la Demanda de Atencién Sanitaria

UNIDAD DIDACTICA 6. ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION

1. Introduccién
2. Métodos de Archivo

UNIDAD DIDACTICA 7. GESTION DE LOS RECURSOS MATERIALES

1. Gestidon de Recursos Materiales
2. Gestion del Stock

(. EDUCA
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

TEMA 8. ORGANIZACION DEL ALMACEN

Introduccién

Organizaciéon del Material en el Almacén
Normas de Seguridad e Higiene en el Almacén
Formulacion de Pedidos

PN =

MODULO 3. NOCIONES BASICAS DE ANATOMIA, FISIOLOGIA, MEDICINA Y FARMACOLOGIA
UNIDAD DIDACTICA 9. NOCIONES BASICAS DE MEDICINA

1. Historia de la medicina
2. Principales patologias
3. Terminologia médica basica

UNIDAD DIDACTICA 10. NOCIONES BASICAS DE ANATOMIA Y FISIOLOGIA

El Sistema Oseo

El Sistema Muscular

El Sistema Nervioso

El Sistema Respiratorio
El Sistema Digestivo

El Sistema Circulatorio

aunpkhwnNn=

UNIDAD DIDACTICA 11. NOCIONES BASICAS DE FARMACOLOGIA

Farmacodinamia general

Dosificacion de los farmacos

Bases moleculares de la accion de los farmacos
Interacciones farmacoldgicas

PN =

MODULO 4. HABILIDADES SOCIALES Y COMUNICATIVAS VINCULADAS AL SECRETARIADO MEDICO
UNIDAD DIDACTICA 12. NOCIONES PSICOLOGICAS BASICAS

Concepto de salud

Aspectos emocionales implicados en la enfermedad
La motivacion

Frustracién y conflicto

Salud mental y psicoterapia

AN =

UNIDAD DIDACTICA 13. LA COMUNICACION INTERPERSONAL EN EL CONTEXTO SANITARIO

Introduccién

Niveles, principios y funciones de la comunicacién interpersonal

Clases de comunicacién interpersonal

Problemas psicolégicos de la comunicacion entre el profesional sanitario y el paciente
Los estilos de comunicacién entre el personal sanitario y el paciente

Las barreras de la comunicacion en el ambiente hospitalario.

ounpkwnNn-=
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

UNIDAD DIDACTICA 14. LA COMUNICACION ORAL EN EL CONTEXTO SANITARIO

1. Introduccién
2. Las actitudes necesarias para el didlogo entre profesional-paciente
3. Claves para la comprension de la informacién sanitaria

UNIDAD DIDACTICA 15. LA IMPORTANCIA DEL LENGUAJE CORPORAL EN EL AMBITO DE LA SANIDAD

1. El Lenguaje Corporal
2. Laimportancia de una buena observacién para una comunicaciéon adecuada

MODULO V. PREVENCION DE RIESGOS LABORALES EN EL AMBITO SANITARIO
UNIDAD DIDACTICA 16. CONCEPTOS BASICOS EN PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

Introduccién

El trabajo

La salud

Efectos en la productividad de las condiciones de trabajo y salud
La calidad

AN =

UNIDAD DIDACTICA 17. LOS RIESGOS PROFESIONALES

1. Introduccién
2. Factores de riesgo
3. Danos derivados del trabajo

UNIDAD DIDACTICA 18. RIESGOS GENERALES Y SU PREVENCION

Riesgos ligados a las condiciones de seguridad
Riesgos ligados al medioambiente

Planes de emergencia y evaluacién

El control de la salud de los trabajadores

La carga de trabajo, la fatiga y la insatisfaccion laboral

AN =

UNIDAD DIDACTICA 19. PROTECCION DEL TRABAJADOR

1. Introduccién
2. La proteccién colectiva
3. Equipo de Proteccién Individual (EPI)

UNIDAD DIDACTICA 20. PRIMEROS AUXILIOS

1. Normas generales para prestar Primeros Auxilios
2. Procedimientos para prestar Primeros Auxilios
3. Precauciones generales para prestar Primeros Auxilios

UNIDAD DIDACTICA 21. PREVENCION DE RIESGOS LABORALES EN ADMINISTRACION

1. Caracteristicas de la actividad laboral

<. EDUCA
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

2. Riesgos profesionales especificos de la familia profesional administracién y oficinas

PARTE 2. COMUNICACION EN LA EMPRESA PARA SECRETARIADO DE DIRECCION

UNIDAD DIDACTICA 1. EL PROCESO DE COMUNICACION EN LA EMPRESA

ounpkpwn-=

Elementos del proceso de comunicacién
Tipos de comunicacién

La comunicacion informal

Efectos de la comunicaciéon

Obstaculos o barreras para la comunicacién
Decalogo de la comunicacién

UNIDAD DIDACTICA 2. LA COMUNICACION EN LA EMPRESA

PN

v

6.
7.

Las relaciones en la empresa: humanasy laborales

Tratamiento y flujo de la informacién en la empresa

La comunicacién interna de la empresa

La imagen corporativa e institucional en los procesos de informacién y comunicacion en las
organizaciones

La comunicacion externa de la empresa

La relacién entre organizacién y comunicacion en la empresa: centralizacion o descentralizacion
Herramientas de comunicacién interna y externa

UNIDAD DIDACTICA 3. LA COMUNICACION ORAL |

1

2.
3.
4

La comunicacion oral en la empresa
Precision y claridad en el lenguaje
Elementos de la comunicacién oral eficaz
Técnicas de intervencion verbal

UNIDAD DIDACTICA 4. LA COMUNICACION ORAL II

1.
2.
3.

Formas de comunicacion oral en la empresa
Hablar en publico
La entrevista en la empresa

UNIDAD DIDACTICA 5. COMUNICACION TELEFONICA

nhwn =

Proceso de comunicacioén telefénica
Prestaciones habituales

Medios y equipos

Realizaciéon de llamadas

Protocolo telefénico

UNIDAD DIDACTICA 6. COMUNICACION ESCRITA

1.
2.

Normas generales de la comunicacién escrita
Estilos de redaccion: técnicas de sintetizacion de contenidos

3. Técnicasy normas gramaticales

<. EDUCA

business school



EDUCA BUSINESS SCHOOL

4. Diccionarios
UNIDAD DIDACTICA 7. FORMAS DE COMUNICACION ESCRITA

1. Partes generales de la redaccion

2. Documentos de comunicacién interna
3. Documentos de comunicacién externa
4. La carta comercial

UNIDAD DIDACTICA 8. COMUNICACION NO VERBAL

1. Ellenguaje no verbal
2. Relaciones entre la conducta verbal y no verbal
3. Entablar relaciones

PARTE 3. OFFICE
MODULO 1. MICROSOFT WORD 2019
UNIDAD DIDACTICA 1. WORD

1. Introduccién a Word

2. Laventana de Word

3. Presentacion de la vista Backstage
4. Ayuda en Office

UNIDAD DIDACTICA 2. LA CINTA DE OPCIONES

Presentacion de la Cinta de opciones
La ficha de Inicio

La Ficha Insertar

La Ficha Disefo de Pagina

La Ficha Referencias

La Ficha Correspondencia

La Ficha Revisar

La Ficha Vista

La ficha complementos

La Ficha Programador

VNN R~WLN=

—_—

UNIDAD DIDACTICA 3. TAREAS BASICAS PARA MANEJAR ARCHIVOS

Crear un documento

Abrir un documento

Guardar un documento

Cerrar un documento

Crear una plantilla

Blogs en Word 2019
Desplazamiento por documento
Acercar o alejar un documento
Mostrar u ocultar marcas de formato

VWO N A WDN =

business school
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

UNIDAD DIDACTICA 4. TRABAJAR CON TEXTO

1.
2.
3.
4.

Comenzar a trabajar con texto
Seleccionar texto

Mover, copiar, cortar y pegar
Buscar y reemplazar

UNIDAD DIDACTICA 5. ORTOGRAFIA Y GRAMATICA

1.
2.
3.
4.

Corrector ortografico y gramatical
Leer en voz alta

Diccionario de sinénimos

Traducir texto a otro idioma

UNIDAD DIDACTICA 6. FORMATO Y ESTILO DE UN DOCUMENTO

e

10.
11.
12.

N AWM=

Margenes de pdgina

Seleccionar la orientacién de la pagina
Seleccionar tamano del papel
Escribir en columnas

Encabezado, pie y niUmero de pagina
Formato de texto

Estilo de texto

Parrafos

Tabulaciones

Numeracién y vinetas

Bordes y sombreados

Insertar una portada

UNIDAD DIDACTICA 7. OTROS ELEMENTOS UTILES

VWoOoNUL A WN =

Otros elementos

Crear indices de contenido
Escribir notas al pie
Investigaciéon

Citas y Bibliografias

Crear titulos especificos
Crear indice

Crear sobres y etiquetas
Proteger documentos

UNIDAD DIDACTICA 8. TRABAJAR CON TABLAS

ounpkpwn-=

Creacién de una tabla

Eliminacién de una tabla

Mover y cambiar el tamafno de una tabla
Dividir una tabla en dos

Propiedades

Fichas contextuales

<
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

7. Los elementos que la componen
8. Formatos: bordes y sombreados

UNIDAD DIDACTICA 9. TRABAJAR CON ILUSTRACIONES

Trabajar con ilustraciones
Insertar una imagen
Ficha formato de laimagen
Modificar una imagen
Ficha Formato de forma
Crear un dibujo
Modificar un dibujo
Insertar una captura
Ajustar texto

10. Iconos

11. Modelo 3D

12. SmartArt

13. Graéficos

N AWM=

N

UNIDAD DIDACTICA 10. VISTA E IMPRESION DE UN DOCUMENTO

1. Lavista preliminar

2. Vistas de un documento
3. Opciones de la impresion
4. Cancelar laimpresion

MODULO 2. MICROSOFT EXCEL 2019
UNIDAD DIDACTICA 1. ELENTORNO DE EXCEL Y LA CINTA DE OPCIONES

1. Conceptos Generales
2. ElEntorno de Excel
3. Guardary Abrir Documentos

UNIDAD DIDACTICA 2. TAREAS BASICAS AL TRABAJAR CON DATOS

Trabajar con datos
Primeros Pasos

La introduccién de datos
Insertar, eliminar y mover
Deshacery rehacer
Revisién ortografica

ounpkrwn-=

UNIDAD DIDACTICA 3. FORMATOS BASICOS Y CONDICIONALES

Presentacion de los datos
Formato de los Titulos
Fondo

Formato condicional
Estilos y Temas

AR e
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

6. Proteger la hoja
UNIDAD DIDACTICA 4. TRABAJAR CON FORMULAS |

Introduccioén a las férmulas
¢Qué es una férmula?
Célculos Automaticos
Ediciones de férmulas
Nombres y titulos

nhwn=

UNIDAD DIDACTICA 5. TRABAJAR CON FORMULAS II. FUNCIONES

Introduccioén a las funciones
(Qué es una funcién?
Introduccién de funciones
Categorias de funciones

PN =

UNIDAD DIDACTICA 6. IMPRIMIR Y COMPARTIR HOJAS DE CALCULO

1. Impresion o publicacion
2. Impresién
3. Publicacion

UNIDAD DIDACTICA 7. REPRESENTACION GRAFICA DE LOS DATOS

1. Crear un Gréfico
2. Personalizacién del Grafico

UNIDAD DIDACTICA 8. TRABAJAR CON DATOS DISTRIBUIDOS EN VARIAS HOJAS

Datos en varias hojas
Prototipo de factura
Referencias 3D

Gestioén de las hojas de un libro
Referencias a otros libros

nhwn=

UNIDAD DIDACTICA 9. LISTAS Y TABLAS DE DATOS

1. Introducciéon de datos

2. Ordenary Agrupar datos
3. Filtrado de datos

4. Tablas de datos

UNIDAD DIDACTICA 10. COMO GRABAR Y USAR LOS MACROS

Introduccién a las macros
;Qué es un macro?

Introducir secuencias de dias
Asociar una macro a un botén
Definir nuevas funciones

AN =

(. EDUCA

business school



EDUCA BUSINESS SCHOOL

6. Macrosy seguridad

UNIDAD DIDACTICA 11. PERSONALIZAR EL ENTORNO DE EXCEL

nhwn=

Otros elementos del entorno de excel
Barra de herramientas de acceso rapido
La Cinta de opciones

La barra de estado

Opciones de entorno

MODULO 3. MICROSOFT POWERPOINT 2019

UNIDAD DIDACTICA 1. LA INTERFAZ DE POWERPOINT

Nouvhkwdn=

Introduccién a PowerPoint

La ventana de PowerPoint

La cinta de opciones

Los paneles del drea de trabajo
Las diferentes vistas

Ficha Archivo

Opciones de PowerPoint

UNIDAD DIDACTICA 2. FICHA INICIO

ounhkhwnNn-=

Grupo Diapositivas
El Menu Contextual
Grupo Portapapeles
Grupo Fuente
Grupo Parrafo
Grupo Edicién

UNIDAD DIDACTICA 3. FICHA REVISAR

1.
2.
3.

Grupo Revision
Grupo Idioma
Grupo Comentarios

UNIDAD DIDACTICA 4. FICHA DISENO

1.
2.
3.

Grupo Personalizar
Grupo Temas
Formato del fondo

UNIDAD DIDACTICA 5. FICHA INSERTAR: TEXTOS Y SIMBOLOS

kN

Grupo Texto
Cuadro de texto
WordArt
Objeto

Grupo Simbolos
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UNIDAD DIDACTICA 6. FICHA INSERTAR: IMAGENES Y GRAFICOS

Insertar Imagen
Grupo Organizar
Imagenes en Linea
Captura
Ilustraciones

AN =

UNIDAD DIDACTICA 7. AUDIO Y VIDEOS

Agregar un video

Editar un video

Agregar un clip de audio

Editar clip de audio

Convertir una presentacion en un video

AW =

UNIDAD DIDACTICA 8. ANIMACIONES Y TRANSICIONES

1. Animacionesy transiciones
2. Agregar Animacién
3. Agregar Transicion

UNIDAD DIDACTICA 9. PRESENTACION CON DIAPOSITIVAS

1. Iniciar Presentaciéon con Diapositivas
2. Presentacién Personalizada
3. Configuracién de la Presentacién

UNIDAD DIDACTICA 10. GUARDAR Y ENVIAR

Imprimir

Informacion

Enviar mediante correo electrénico
Crear un documento PDF/XPS
Crear un video

Empaquetar presentacién para CD
Crear documentos

NoubkhwnN=

MODULO 4. MICROSOFT ACCESS 2019

UNIDAD DIDACTICA 1. FUNCIONES BASICAS PARA MANEJAR ARCHIVOS

Crear una nueva base de datos de Access
Elementos de una base de datos Access
Interfaz de usuario de Access 2019
Utilizar la ayuda de Access 2019

PN =

UNIDAD DIDACTICA 2. INTERFAZ DE ACCESS 2019

1. Vista hoja de datos
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2. Vista Diseno
3. Propiedades de la tabla

UNIDAD DIDACTICA 3. BASE DE DATOS

1. Disenar una base de datos
2. Crear nuestra base de datos
3. Crear tablas

UNIDAD DIDACTICA 4. TABLAS

Introducir datos en las tablas

Modificar la estructura de la base de datos
Clave principal e indices

Valores predeterminados

Relaciones e integridad referencial

Copiar tablas

Eliminar tablas

NoubkwnN =

UNIDAD DIDACTICA 5. CONSULTAS

Introduccién a consultas

La Vista Hoja de datos de consulta
La Vista Disefio de una consulta
Estructura basica de las consultas
Crear consultas

AN =

UNIDAD DIDACTICA 6. FORMULARIOS

Qué son los formularios
Crear un formulario
Tipos de formularios
Controles de formulario
Modificar Formularios

nhwn =

UNIDAD DIDACTICA 7. INFORMES

Introduccion a informes
Utilizar los informes

Vistas de los informes
Secciones y propiedades
Disefnar el informe

Crear informes con asistentes
Crear un informe en un clic

Nouvhkwdh=

UNIDAD DIDACTICA 8. MACROS
1. Qué son las macros

2. La Vista Disefno de las Macros
3. Crear macros independientes
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Crear macros incrustadas en formularios e informes
Crear una macro de datos

Modificar acciones y bloques légicos

Macros condicionales

Ejecutar macros

Tipos de eventos

Depurar macros

VXN L A

1
UNIDAD DIDACTICA 9. MODULOS

Qué son los médulos

Tipos de médulos y procedimientos
Crear un médulo

Depuraciéon de moédulos
Depuracion de procedimientos

AN =

PARTE 4. ARCHIVISTA'Y CATALOGACION DE LIBROS EN ARCHIVOS Y ENTORNOS BIBLIOTECARIOS DE
CENTROS SANITARIOS, SOCIALES O SOCIOSANITARIOS

UNIDAD DIDACTICA 1. EL ARCHIVO

Flujo documental de la empresa
Conceptos

Niveles de archivo

Clasificacion de documentos
Ciclo vital de los documentos
Valor de los documentos

La seguridad en el archivo

Nouvhkrwdh=

UNIDAD DIDACTICA 2. TRATAMIENTO DE LA INFORMACION

Métodos de ordenacién: alfabética, numérica, por indice tematico, cronologia y toponimica
Sistemas de clasificacion del archivo: tradicional, ordenador, microfilm. Soportes de archivo
Inventario. Caracteristicas de un buen archivo

Archivo de puesto, departamental y corporativo. La transferencia y el expurgo

Gestion documental informatica

AW =

UNIDAD DIDACTICA 3. RECOPILACION DE INFORMACION

1. Identificacion de fuentes de informacion

2. Recuperacién de informacion

3. Metodologia de busqueda electrénica de informacion
4. Seleccion, discriminacién y valoracion de la informacion

UNIDAD DIDACTICA 4. NORMAS QUE INTERVIENEN EN EL TRATAMIENTO DE DATOS E INFORMACION
1. Eticay legalidad en la recopilacién de informacién en soportes informaticos

2. Normas sobre propiedad intelectual
3. Proteccién de datos de caracter personal
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UNIDAD DIDACTICA 5. TECNICAS ESPECIFICAS PARA EL ASISTENTE A LA DIRECCION

1. La técnica dactilografica

2. Transcripcién de textos: férmulas, jergas, idiomas y galimatias
3. Dictado. Toma de notas

4. Ergonomia postural

UNIDAD DIDACTICA 6. GESTION DE ARCHIVOS, PUBLICOS Y PRIVADOS.

1. Aplicacion de técnicas de archivo documental:
1. - Sistemas de clasificacion y ordenacion.
2. - Finalidad y objetivos.
3. - indices de archivo: actualizacion.
4. - Aplicacién de manuales de ayuda.
5. - Mejoras ante deteccion de problemas de organizacién.
2. Procedimiento de registro y posterior archivo:
1. - Identificacién de soportes, mobiliario, Gtiles, elementos de archivo y contenedores.
2. - Reproducciény cotejo de la informacion de archivo documental a digital.
3. Procedimientos de acceso, busqueda, consulta, recuperacién, actualizacién, conservaciony
custodia de la informacién archivada.
4. Funcionesy caracteristicas de los sistemas operativos y de archivo:
1. - Configuracién de objetos en sistemas operativos. Forma de operar.
2. - Creacion/nombramiento, copiay eliminacién de archivos, carpetas, subcarpetasy otras.
5. Técnicas de proteccion de accesos publicos y privados, en archivos convencionales e
informaticos:
1. - Niveles de proteccién: determinacion.
2. - Disposicion de contrasenas y atributos de acceso.
3. - Autorizaciones de acceso o consulta, deteccién de errores en el procedimiento.
6. Aplicacion de procedimientos de seguridad y confidencialidad de la informacion:
1. - Normativa vigente de proteccién de datos y conservaciéon de documentacioén.
2. - Copias de seguridad.

UNIDAD DIDACTICA 7. OPTIMIZACION BASICA DE UN SISTEMA DE ARCHIVO ELECTRONICO.

1. Equipos informaticos: puesta en marcha, mantenimiento operativo y revision periédica que
eviten anomalias de funcionamiento.
1. - Elementos de hardware: Unidad Central de Proceso y Almacenamiento, equipos
periféricos, componentes fisicos de redes locales, supervision de conexiones.
2. - Elementos de software: instalacion y desinstalacién, programas, aplicaciones
actualizadas y asistentes.
3. - Equipos de reproduccion.
2. Optimizacion de sistemas operativos monousuario, multiusuario, y en red:
1. - Funciones y comandos basicos.
2. - Herramientas bdsicas del sistema operativo.
3. Sistemas operativos en redes locales: configuracién bdsica de un sistema de red, actualizaciony
acciones para compartir recursos.
4. Aplicacion de medidas de seguridad y confidencialidad del sistema operativo: programas de
proteccion (antivirus, firewire, antispam, otros).
5. Medidas conservacion e integridad de la informacion contenida en los archivos. Y salvaguarda de
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los derechos de autor.
. Normas vigentes en materia de proteccién de datos y confidencialidad electrénica.

UNIDAD DIDACTICA 8. GESTION BASICA DE INFORMACION EN SISTEMAS GESTORES DE BASES DE
DATOS.

1

A U

. Bases de datos:
1. - Tipos y caracteristicas.
2. - Estructura.
3. -Funciones.
4. - Asistentes.
5. - Organizacién.
. Mantenimiento de informacién en aplicaciones de bases de datos: introduccién, ordenacion,
asistentes para formularios de introduccién de informacion y actualizaciéon de datos.
. Busquedas de informacién en aplicaciones de bases de datos:
1. - Filtros.
2. - Consultas.
3. - Asistentes para consultas y otras prestaciones.
. Presentacién de informacion en aplicaciones de bases de datos:
1. -Informes.
2. - Asistentes para informes.
. Interrelaciones con otras aplicaciones.
. Aplicacién de normas vigentes de seguridad y confidencialidad en el manejo de datos.

UNIDAD DIDACTICA 9. PROCESO DE SELECCION Y ADQUISICION DE FONDOS BIBLIOGRAFICOS

1.

ounkwnN

Seleccion de fondos bibliogréficos: criterios, desideratas, cooperacion bibliotecaria (sistemas,

redes y consorcios)

Procedimientos de peticion de fondos bibliograficos

Verificacion y cumplimentacién de datos bibliograficos

Busquedas bibliograficas

Procedimiento de tramitacién de pedidos

Procedimiento de control de proveedores: control de ficheros y/o bases de datos de

proveedores

Procedimiento de adquisicion de fondos bibliograficos

. Manejo de los Sistema de Gestién Bibliotecaria: médulo de adquisiciones, médulo de
catalogacion, registro y tratamiento de datos

. Captura de registros: busquedas bibliograficas en catilogos

. Precatalogacion de fondos: normas ISBD, reglas de Catalogacién Espanolas, formatos MARC.

UNIDAD DIDACTICA 10. PROCESO DE RECEPCION DE NUEVOS FONDOS BIBLIOGRAFICOS

Noukrwbh=

Procedimiento de recepcion de fondos:

Valoracion de la tipologia de soportes de los fondos bibliograficos
Verificacion documental de los Fondos recibidos con hojas de pedido
Inspeccion fisica de los fondos recibidos: Criterios de evaluacién
Procedimiento de gestion de reclamaciones y devoluciones

Procedimiento de registro de nuevos fondos bibliograficos: asignacion de item

Gestién de objetos digitales: metadatos
& EDUCA
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Procedimiento de sellado de fondos bibliograficos: criterios

UNIDAD DIDACTICA 11. PROCESAMIENTO DE NUEVOS FONDOS BIBLIOGRAFICOS

Nouvhkwdh=

Proceso técnico de fondos bibliograficos

Manejo de los Sistema de Gestion Bibliotecaria: médulo de catalogacién
Procedimiento de cumplimentacion de datos relativos al ejemplar o copia
Sistemas de clasificacién bibliografica: signatura

Asignacion de signatura y/o URL

Protocolos de colocacién de tejuelos y cédigos de barras

Procedimientos para la instalacién de dispositivos antihurto: tipologia y criterios

UNIDAD DIDACTICA 12. PROCESO DE ORDENACION DE FONDOS BIBLIOGRAFICOS

N hAWN =

Sistemas de organizacién de bibliotecas y sus espacios

Estudio y aplicacion de los sistemas de ordenacion de fondos: tipologia y analisis
Procedimientos de ordenacion y colocacién de los fondos dentro de la coleccién
Analisis de instalaciones

Valoracién de dispositivos de almacenamiento

Aplicacién de criterios de ordenacion y colocacién

Procedimientos de revisién y actualizacion

Aplicacién de la Normativa de Prevencion de Riesgos Laborales

UNIDAD DIDACTICA 13. PARTE PRACTICA FINAL. TRABAJO DE CAMPO
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