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ADGD0308 ACTIVIDADES DE GESTION ADMINISTRATIVA

1.540,00 €

En la actualidad, en el mundo de la administracién y gestién y dentro del drea profesional de
gestién de la administracién y auditoria, mas concretamente en las actividades de gestién
administrativa, es muy importante conocer los diferentes procesos por cual se realizan. Por ello,
con el presente curso se trata de aportar los conocimientos necesarios para conocer la gestion
auxiliar de personal, la gestién operativa de tesoreria, las operaciones administrativas
comerciales, los registros contables, la grabacion de datos, la gestién de archivos y la ofimatica.

Categorias: Administracion y Gestién |

INFORMACION
Duracion 880 h
Modalidad Presencial
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Docencia TUTOR PERSONAL

Practicas GESTION DE PRACTICAS EN EMPRESAS
Método de pago FINANCIACION SIN INTERESES

Centro de empleo AGENCIA DE COLOCACION

Formacion acreditada CENTRO ACREDITADO POR EL SEPE

DESCRIPCION DEL PRODUCTO

PARTE 1. MF0976_2 OPERACIONES ADMINISTRATIVAS COMERCIALES
UNIDAD FORMATIVA 1. UF0349 ATENCION AL CLIENTE EN EL PROCESO COMERCIAL
UNIDAD DIDACTICA 1. ATENCION AL CLIENTE EN LAS OPERACIONES DE COMPRAVENTA

El departamento comercial:

Procedimiento de comunicacion comercial:

Identificacién del perfil psicolégico de los distintos clientes:

Relacién con el cliente a través de distintos canales: -

Criterios de calidad en la atencion al cliente: satisfaccion del cliente.
Aplicacién de la confidencialidad en la atencién al cliente.

o ueEwWwNE

UNIDAD DIDACTICA 2. COMUNICACION DE INFORMACION COMERCIAL EN LOS PROCESOS
DE COMPRAVENTA.

1. El proceso de compraventa como comunicacion:
2. La venta telefdnica:

UNIDAD DIDACTICA 3. ADAPTACION DE LA COMUNICACION COMERCIAL AL
TELEMARKETING.

1. Aspectos basicos del Telemarketing:
2. La operativa general del teleoperador:
3. Técnicas de venta:

4. Cierre de la venta:
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UNIDAD DIDACTICA 4. TRAMITACION EN LOS SERVICIOS DE POSTVENTA.

Seguimiento comercial: concepto.

Fidelizacién de la clientela:

Identificacién de quejas y reclamaciones.

Procedimiento de reclamaciones y quejas:

Valoraciéon de los parametros de calidad del servicio y su importancia o consecuencias de su no
existencia.

6. Aplicacidn de la confidencialidad a la atencién prestada en los servicios de postventa.

uewhE

UNIDAD FORMATIVA 2. UF0350 GESTION ADMINISTRATIVA DEL PROCESO COMERCIAL

UNIDAD DIDACTICA 1. TRAMITACION ADMINISTRATIVA DEL PROCEDIMIENTO DE
OPERACIONES DE COMPRA-VENTA CONVENCIONAL.

Seleccidén de proveedores: Criterios de seleccion.

Gestion administrativa del seguimiento de clientes:

Identificacién de documentos basicos:-

Confeccién y cumplimentaciéon de documentacién administrativa en operaciones de

compraventa.

Identificacién y calculo comercial en las operaciones de compra y venta:

6. Cotejo de los datos de los documentos formalizados con: los precedentes, los datos
proporcionados por clientes-proveedores.

7. Tramitacién y gestidon de las incidencias detectadas en el procedimiento administrativo de
compra-venta:

8. Aplicacién de la normativa vigente en materia de actualizacién, seguridad y confidencialidad.

S\

b

UNIDAD DIDACTICA 2. APLICACION DE LA NORMATIVA MERCANTIL Y FISCAL VIGENTE EN
LAS OPERACIONES DE COMPRAVENTA.

Legislacién mercantil basica:

Legislacién fiscal basica.

Legislaciéon sobre IVA:

Conceptos basicos de Legislacion mercantil y fiscal de la Unién Europea: Directivas
Comunitarias y operaciones intracomunitarias.

B wWwNE

UNIDAD DIDACTICA 3. GESTION DE STOCKS E INVENTARIOS.

1. Conceptos basicos: existencias, materias primas, embalaje, envasado y etiquetado.
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Almacenamiento: sistemas de almacenaje, ubicacidon de existencias, analisis de la rotacién.
Procedimiento administrativo de la gestiéon de almacén:

Sistemas de gestién de existencias convencionales: caracteristicas y aplicacién préctica.
Control de calidad en la gestién de almacén.

Los distintos sistemas de control de calidad: aspectos basicos.

o U1 A

UNIDAD FORMATIVA 3. UF0351 APLICACIONES INFORMATICAS DE LA GESTION COMERCIAL

UNIDAD DIDACTICA 1. UTILIZACION DE APLICACIONES DE GESTION EN RELACION CON
CLIENTES-PROVEEDORES (CRM).

1. Actualizacién de ficheros de informacion de:
2. Tramitacion administrativa de la informacion de clientes-proveedores:

UNIDAD DIDACTICA 2. UTILIZACION DE APLICACIONES DE GESTION DE ALMACEN.

1. Generar los archivos de informacion de:
2. Sistemas de gestidén informatica de almacenes.

UNIDAD DIDACTICA 3. UTILIZACION DE APLICACIONES INFORMATICAS DE GESTION DE LA
FACTURACION.

1. Generacién de:
2. Realizacion de enlaces con otras aplicaciones informaticas de:

UNIDAD DIDACTICA 4. UTILIZACION DE HERRAMIENTAS DE APLICACIONES DE GESTION DE
LA POSTVENTA PARA:

Gestionar la informacién obtenida en la postventa:-

Realizar acciones de fidelizacién.

Gestién de quejas y reclamaciones:

Obtencién mediante aplicaciones de gestién de:

Aplicacién de sistemas de salvaguarda y proteccién de la informacién

e wWwNE

PARTE 2. MF0979_2 GESTION OPERATIVA DE TESORERIA

UNIDAD DIDACTICA 1. NORMATIVA MERCANTIL Y FISCAL QUE REGULA LOS INSTRUMENTOS
FINANCIEROS.

1. Intermediarios financieros y Agentes econdémicos.
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Caracteristicas y finalidad de los instrumentos financieros al servicio de la empresa.
La Ley Cambiaria y del Cheque.

La Letra de Cambio.

El Pagaré.

Otros medios de cobro y pago. Caracteristicas y finalidad.

. Identificacién de tributos e impuestos.

UNIDAD DIDACTICA 2. CONFECCION Y EMPLEO DE DOCUMENTOS DE COBRO Y PAGO EN LA
GESTION DE TESORERIA.

ouewWwNE

Documentos de cobro y pago en forma convencional o telematica.

Identificacién de operaciones financieras basicas en la gestién de cobros y pagos.
Cumplimentacién de libros registros.

Tarjetas de crédito y de débito.

Gestion de tesoreria a través de banca on line.

Obtencién y cumplimentacién de documentos oficiales a través de Internet.

UNIDAD DIDACTICA 3. METODOS BASICOS DE CONTROL DE TESORERIA.

1.
2.
3.

El presupuesto de tesoreria.
El libro de caja.
El libro de bancos.

UNIDAD DIDACTICA 4. OPERACIONES DE CALCULO FINANCIERO Y COMERCIAL.

ou s WwNE

Utilizacién del interés simple en operaciones bésicas de tesoreria.
Aplicacién del interés compuesto en operaciones basicas de tesoreria.
Descuento simple.

Cuentas corrientes.

Cuentas de crédito.

Calculo de comisiones bancarias.

UNIDAD DIDACTICA 5. MEDIOS Y PLAZOS DE PRESENTACION DE LA DOCUMENTACION.

uewNE

Formas de presentar la documentacién sobre cobros y pagos.

Organismos a los que hay que presentar documentacion.

Presentacion de la documentacidn a través de Internet.

Descarga de programas de ayuda para la cumplimentaciéon de documentos de pago.
Utilizacién de mecanismos de pago en entidades financieras a través de internet.
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6. Utilizacion de Banca on line.

PARTE 3.MF0980 2 GESTION AUXILIAR DEL PERSONAL

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

1.
2.
3.
4.

Normas laborales constitucionales.
El Estatuto de los trabajadores:
Ley General de la Seqguridad Social:
Convenios colectivos:

UNIDAD DIDACTICA 2. EL CONTRATO DE TRABAJO.

el e e el
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Requisitos.

Partes del contrato: Trabajador. Empresario.

Forma del contrato.

Validez.

Duracion.

Modalidades de contratos:

Obtencién 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.

La jornada de trabajo

. Modificacién del contrato

. Suspensién contractual del contrato
. Extincién del contrato

. El despido objetivo

. El despido colectivo

. El despido disciplinario

. El finiquito

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

s WwN e

Estructura salarial:

Estructura del recibo de salario:

El salario minimo interprofesional.
Pago del salario: tiempo, lugar y forma.
Garantias salariales.
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Regimenes de la Seguridad Social.

Inscripcién de la empresa en la Seguridad Social.

Afiliacién. Altas. Bajas:

Obligacién 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. Cotizacién.
Infracciones.

Sanciones.

Calculo de la retribuciéon y cotizacién utilizando medios informaticos.

Actualizacién de tablas, baremos y referencias de datos de los trabajadores.

Creacién de ficheros para remisién electrénica a la Seguridad Social y a entidades financieras.

UNIDAD DIDACTICA 4. GESTION DE RECURSOS HUMANOS.

® N U A WNE

Seleccién de personal:

Formacién de Recursos Humanos:

Control de personal:

Aplicaciones informaticas para la gestién de Recursos Humanos
Fundamentos y principios basicos de un modelo de calidad total.
Normas de proteccién de datos.

Prevencién de riesgos laborales:

Normas basicas de proteccién del medio ambiente en el ambito laboral.

PARTE 4. MF0981_2 REGISTROS CONTABLES

UNIDAD FORMATIVA 1. UF0515 PLAN GENERAL DE CONTABILIDAD.

UNIDAD DIDACTICA 1. INTERPRETACION DE LA DOCUMENTACION Y DE LA NORMATIVA
MERCANTIL Y CONTABLE.

1.
2.
3.

Documentacion mercantil y contable.
La Empresa: Clases de empresas.
Conceptos basicos: ingreso-cobro; gasto-pago.

UNIDAD DIDACTICA 2. EL PATRIMONIO DE LA EMPRESA

1.
2.

Concepto contable del patrimonio.
Inventario y masas patrimoniales
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UNIDAD DIDACTICA 3. REGISTROS CONTABLES DE LA ACTIVIDAD EMPRESARIAL.

CoOoNOUREWNRE

-
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El instrumento de representacién contable: Teoria de las cuentas.

El método de registro contable: La partida doble.

Balance de comprobacién de sumas y saldos.

El resultado de la gestidn y su representacion contable: la cuenta de pérdidas y ganancias.
Plan General Contable en vigor.

Amortizacién y provisién.

Periodificacién de gastos e ingresos.

Realizar un ciclo contable basico completo.

Cierre y apertura de la contabilidad.

La responsabilidad y la confidencialidad en los registros contables: Cédigo deontoldgico, el
delito contable, normativa mercantil en torno al secreto contable.

UNIDAD DIDACTICA 4. CONTABILIDAD DEL IVA EN LOS LIBROS AUXILIARES.

e wWwNE

Operaciones sujetas, no sujetas y exentas al impuesto.
Tipos de IVA vigentes en Espana.

Contabilizacion del IVA.

El IVA en las operaciones intracomunitarias.
Liguidacién del Impuesto.

UNIDAD FORMATIVA 2. UF0516 APLICACIONES INFORMATICAS DE CONTABILIDAD.

UNIDAD DIDACTICA 1. PROGRAMAS DE CONTABILIDAD.

o ueEWwNE

Estructura de los programas de contabilidad.

Prestaciones, funciones y procedimientos.

Dar de alta empresas en la aplicacién informatica y sus datos correspondientes.
Las cuentas.

Instalacién y utilizacién de aplicaciones informaticas actualizadas.

Realizaciéon de Copias de seguridad.

UNIDAD DIDACTICA 2. REGISTRO CONTABLE A TRAVES DE APLICACIONES INFORMATICAS.

S\

Introduccién de datos contables en la aplicacién.

Utilidades de los asientos.

Introducir asientos que permitan el calculo automatico del IVA.
Libros contables.
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Utilizacion de asientos predefinidos para operaciones habituales en la empresa.
Regularizacién o liquidacién del IVA.

Balance de Comprobacién de sumas y saldos.

Realizacion del Cierre del ejercicio.

Obtencién de las Cuentas Anuales.

Apertura de la contabilidad.

Actualizacién de las cuentas codificadas en la aplicacion.

Actualizacién de los asientos y de los conceptos predefinidos.

PARTE 5. MF0973 1 GRABACION DE DATOS

UNIDAD DIDACTICA 1. ORGANIZACION Y MANTENIMIENTO DEL PUESTO DE TRABAJO Y LOS
TERMINALES INFORMATICOS EN EL PROCESO DE GRABACION DE DATOS.

1.

N
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7.

Planificar en el proceso de grabacién de datos:

Organizacién del tiempo de actividad, el drea de trabajo y documentos a grabar: técnicas de
optimizacién, recursos y criterios de organizacion.

Programacién de la actividad de grabacién de datos.

Mantenimiento y reposicién de terminales informaticos y recursos o materiales.

Postura corporal ante el terminal informatico:

Mitigacién de los riesgos laborales derivados de la grabacién de datos: adaptacién ergonédmica
de las herramientas y espacios de trabajo.

Normativa vigente en materia de seguridad, salud e higiene postural.

UNIDAD DIDACTICA 2. LA ACTUACION PERSONAL Y PROFESIONAL EN EL ENTORNO DE
TRABAJO DE LA ACTIVIDAD DE GRABACION DE DATOS.

1.
2.

3.
4,

Organizacién del trabajo en la actividad de grabacién de datos en terminales informaticos:
Aplicaciéon del concepto de trabajo en el equipo dentro de la actividad de grabacién de datos en
terminales informaticos: el espiritu de equipo y la sinergia.

Identificacidn de parametros de actuacién profesional en la actividad de grabacién de datos:
Caracterizaciéon de la profesionalidad: ética personal y profesional en el entorno de trabajo.

UNIDAD DIDACTICA 3. APLICACION DE TECNICAS MECANOGRAFICAS EN TECLADOS
EXTENDIDOS DE TERMINALES INFORMATICOS.

1.
2.
3.

Funcionamiento del teclado extendido de un terminal informatico:
Técnica mecanografica:
Desarrollo de destrezas en un teclado extendido de velocidad y precisién. -
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4. Trascripciéon de textos complejos, tablas de datos, volcados de voz, grabaciones y otros.
5. Aplicaciéon de normas de higiene postural y ergonédmica ante el teclado de un terminal

informatico.

UNIDAD DIDACTICA 4. APLICACION DE TECNICAS MECANOGRAFICAS EN TECLADOS
NUMERICOS DE TERMINALES INFORMATICOS.

1.

Funcionamiento del teclado numérico de un terminal informatico:

2. Técnica mecanogréafica:

3.

Desarrollo de destrezas en un teclado numérico de velocidad y precision.

4. Trascripcién de tablas complejas de datos y datos numéricos en general.

UNIDAD DIDACTICA 5. UTILIZACION DE TECNICAS DE CORRECCION Y ASEGURAMIENTO DE

RESULTADOS.
1. Proceso de correccién de errores:
2. Aplicacién en el proceso de correcciéon de:
3. Conocimiento del tipo de siglas y abreviaturas. Utilizacién de mayusculas.
4. Registro de la documentacién a grabar en medios adecuados.
5. Motivacién a la calidad: formas de asegurar y organizar la mejora de la calidad.
6. Aseguramiento de la confidencialidad de la informacién y consecucién de objetivos.

PARTE 6. MF0978 2 GESTION DE ARCHIVOS

UNIDAD DIDACTICA 1. GESTION DE ARCHIVOS, PUBLICOS Y PRIVADOS.

1.
2.
3.

6.

Aplicacién de técnicas de archivo documental:

Procedimiento de registro y posterior archivo:

Procedimientos de acceso, blUsqueda, consulta, recuperacion, actualizacién, conservaciéon y
custodia de la informacién archivada.

Funciones y caracteristicas de los sistemas operativos y de archivo:

. Técnicas de proteccién de accesos publicos y privados, en archivos convencionales e

informaticos:
Aplicacion de procedimientos de seguridad y confidencialidad de la informacion:

UNIDAD DIDACTICA 2. OPTIMIZACION BASICA DE UN SISTEMA DE ARCHIVO ELECTRONICO.

1.

Equipos informaticos: puesta en marcha, mantenimiento operativo y revisién periédica que
eviten anomalias de funcionamiento.
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2. Optimizacion de sistemas operativos monousuario, multiusuario, y en red:

6.

. Sistemas operativos en redes locales: configuracién basica de un sistema de red, actualizacién y

acciones para compartir recursos.

. Aplicaciéon de medidas de seguridad y confidencialidad del sistema operativo: programas de

proteccién (antivirus, firewire, antispam, otros).

. Medidas conservacion e integridad de la informacién contenida en los archivos. Y salvaguarda

de los derechos de autor.
Normas vigentes en materia de proteccién de datos y confidencialidad electrénica.

UNIDAD DIDACTICA 3. GESTION BASICA DE INFORMACION EN SISTEMAS GESTORES DE
BASES DE DATOS.

1.

N

o u e Ww

Bases de datos:

Mantenimiento de informacién en aplicaciones de bases de datos: introduccion, ordenacion,
asistentes para formularios de introduccién de informacién y actualizacién de datos.
Busquedas de informacién en aplicaciones de bases de datos:

Presentacion de informacién en aplicaciones de bases de datos:

Interrelaciones con otras aplicaciones.

Aplicaciéon de normas vigentes de seguridad y confidencialidad en el manejo de datos.

PARTE 7. MF0233_2 OFIMATICA

UNIDAD FORMATIVA 1. UF0319 SISTEMA OPERATIVO, BUSQUEDA DE LA INFORMACION:
INTERNET/INTRANET Y CORREO ELECTRONICO

UNIDAD DIDACTICA 1. INTRODUCCION AL ORDENADOR (HARDWARE, SOFTWARE).

1.
2.

Hardware.
Software.

UNIDAD DIDACTICA 2. UTILIZACION BASICA DE LOS SISTEMAS OPERATIVOS HABITUALES.

NoukwneE

Sistema operativo.

Interface.

Carpetas, directorios, operaciones con ellos.
Ficheros, operaciones con ellos.

Aplicaciones y herramientas del sistema operativo.
Exploracién/navegaciéon por el sistema operativo.
Configuracion de elementos del sistema operativo.
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8. Utilizacion de cuentas de usuario.

0.
10.
11.

Creacion de Backup.
Soportes para la realizacién de un Backup.
Realizacion de operaciones basicas en un entorno de red.

UNIDAD DIDACTICA 3. INTRODUCCION A LA BUSQUEDA DE INFORMACION EN INTERNET.

N UAEWNE

Qué es Internet.

Aplicaciones de Internet dentro de la empresa.
Historia de Internet.

Terminologia relacionada.

Protocolo TCP/IP.

Direccionamiento.

Acceso a Internet.

Seqguridad y ética en Internet.

UNIDAD DIDACTICA 4. NAVEGACION POR LA WORLD WIDE WEB.

=R e
N P O
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Definiciones y términos.
Navegacion.

Historico.

Manejar imagenes.
Guardado.

Busqueda.

Vinculos.

Favoritos.

Impresion.

Caché.

. Cookies.
. Niveles de seguridad.

UNIDAD DIDACTICA 5. UTILIZACION Y CONFIGURACION DE CORREO ELECTRONICO COMO
INTERCAMBIO DE INFORMACION.

S\

Introduccién.

Definiciones y términos.
Funcionamiento.

Gestores de correo electrénico.
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5.

Correo Web.

UNIDAD DIDACTICA 6. TRANSFERENCIA DE FICHEROS FTP.

1.
2.

Introduccién.
Definiciones y términos relacionados.

UNIDAD FORMATIVA 2. UF0320 APLICACIONES INFORMATICAS DE TRATAMIENTO DE
TEXTOS

UNIDAD DIDACTICA 1. CONCEPTOS GENERALES Y CARACTERISTICAS FUNDAMENTALES DEL
PROGRAMA DE TRATAMIENTO DE TEXTOS.

ouewWwNE

Entrada y salida del programa.

Descripcion de la pantalla del tratamiento de textos (Interface).
Ventana de documento.

Barra de estado.

Ayuda de la aplicacién de tratamiento de textos.

Barra de herramientas Estandar.

UNIDAD DIDACTICA 2. INTRODUCCION, DESPLAZAMIENTO DEL CURSOR, SELECCION Y
OPERACIONES CON EL TEXTO DEL DOCUMENTO.

o
= O

CoOoNOUREWNRE

Generalidades.

Modo Insertar texto.

Modo de sobrescribir.

Borrado de un caracter.

Desplazamiento del cursor.

Diferentes modos de seleccionar texto.

Opciones de copiar y pegar.

Uso y particularidades del portapapeles.

Insercién de caracteres especiales (simbolos, espacio de no separacién, etc).
Insercién de fecha y hora.

. Deshacer y rehacer los Gltimos cambios.

UNIDAD DIDACTICA 3. ARCHIVOS DE LA APLICACION DE TRATAMIENTO DE TEXTOS,
UBICACION, TIPO Y OPERACIONES CON ELLOS.

1.

Creacién de un nuevo documento.
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Apertura de un documento ya existente.

Guardado de los cambios realizados en un documento.

Duplicacién un documento con guardar como.

Cierre de un documento.

Compatibilidad de los documentos de distintas versiones u aplicaciones.
MenU de ventana. Manejo de varios documentos.

UNIDAD DIDACTICA 4. UTILIZACION DE LAS DIFERENTES POSIBILIDADES QUE OFRECE EL
PROCESADOR DE TEXTOS PARA MEJORAR EL ASPECTO DEL TEXTO.

uewNE

Fuente.

Parrafo.

Bordes y sombreados.
Numeracién y vifetas.
Tabulaciones.

UNIDAD DIDACTICA 5. CONFIGURACION DE PAGINA EN FUNCION DEL TIPO DE DOCUMENTO
A DESARROLLAR UTILIZANDO LAS OPCIONES DE LA APLICACION. VISUALIZACION DEL
RESULTADO ANTES DE LA IMPRESION.

N UAEWNE

Configuracion de pagina.

Visualizacién del documento.

Encabezados y pies de pagina. Creacién, eliminacién y modificacién.
Numeracién de paginas.

Bordes de pagina.

Insercién de saltos de pagina y de seccién.

Inserciéon de columnas periodisticas.

Insercion de Notas al pie y al final.

UNIDAD DIDACTICA 6. CREACION DE TABLAS COMO MEDIO PARA MOSTRAR EL CONTENIDO
DE LA INFORMACION, EN TODO EL DOCUMENTO O EN PARTE DE EL.

o ueEWwNE

Insercién o creacién de tablas en un documento.
Edicion dentro de una tabla.

Movimiento dentro de una tabla.

Seleccion de celdas, filas, columnas, tabla.
Modificando el tamano de filas y columnas.
Modificando los méargenes de las celdas.
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7. Aplicando formato a una tabla (bordes, sombreado, autoformato).

. Cambiando la estructura de una tabla (insertar, eliminar, combinar y dividir celdas, filas y

columnas).

. Otras opciones interesantes de tablas (Alineacién vertical del texto de una celda, cambiar la

direccién del texto, convertir texto en tabla y tabla en texto, Ordenar una tabla, introduccién de
formulas, fila de encabezados).

UNIDAD DIDACTICA 7. CORRECCION DE TEXTOS CON LAS HERRAMIENTAS DE ORTOGRAFIA
Y GRAMATICA, UTILIZANDO LAS DIFERENTES POSIBILIDADES QUE OFRECE LA APLICACION.

CoOoNOUREWNRE

Seleccion del idioma.

Correccién mientras se escribe.

Correccién una vez se ha escrito, con menu contextual (botén derecho).
Correcciéon gramatical (desde menu herramientas).

Opciones de Ortografia y gramatica.

Uso del diccionario personalizado.

Autocorreccion.

Sinénimos.

Traductor.

UNIDAD DIDACTICA 8. IMPRESION DE DOCUMENTOS CREADOS EN DISTINTOS FORMATOS
DE PAPEL, Y SOPORTES COMO SOBRES Y ETIQUETAS.

1.
2.

Impresién (opciones al imprimir).
Configuraciéon de la impresora.

UNIDAD DIDACTICA 9. CREACION DE SOBRES Y ETIQUETAS INDIVIDUALES Y SOBRES,
ETIQUETAS Y DOCUMENTOS MODELO PARA CREACION Y ENVIO MASIVO.

1.

2.
3.
4.

Creacién del documento modelo para envio masivo: cartas, sobres, etiquetas o mensajes de
correo electrénico.

Seleccién de destinatarios mediante creacién o utilizacién de archivos de datos.

Creacién de sobres y etiquetas, opciones de configuracion.

Combinaciéon de correspondencia: salida a documento, impresora o correo electrénico.

UNIDAD DIDACTICA 10. INSERCION DE IMAGENES Y AUTOFORMAS EN EL TEXTO PARA
MEJORAR EL ASPECTO DEL MISMO.

1.

Desde un archivo.
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Empleando imagenes predisefiadas.

Utilizando el portapapeles.

Ajuste de imagenes con el texto.

Mejoras de imagenes.

Autoformas (incorporacién y operaciones que se realizan con la autoforma en el documento).
Cuadros de texto, insercién y modificacion.

Insercién de WordArt.

0 N o U R

UNIDAD DIDACTICA 11. CREACION DE ESTILOS QUE AUTOMATIZAN TAREAS DE FORMATO
EN PARRAFOS CON ESTILO REPETITIVO Y PARA LA CREACION DE iNDICES Y PLANTILLAS.

1. Estilos estandar.
2. Asignacién, creacién, modificacién y borrado de estilos.

UNIDAD DIDACTICA 12. UTILIZACION DE PLANTILLAS Y ASISTENTES QUE INCORPORA LA
APLICACION Y CREACION DE PLANTILLAS PROPIAS BASANDOSE EN ESTAS O DE NUEVA
CREACION.

1. Utilizacién de plantillas y asistentes del menu archivo nuevo.
2. Creacién, guardado y modificacién de plantillas de documentos.

UNIDAD DIDACTICA 13. TRABAJO CON DOCUMENTOS LARGOS.

1. Creacién de tablas de contenidos e indices.
2. Referencias cruzadas.

3. Titulos numerados.

4. Documentos maestros y subdocumentos.

UNIDAD DIDACTICA 14. FUSION DE DOCUMENTOS PROCEDENTES DE OTRAS APLICACIONES
DEL PAQUETE OFIMATICO UTILIZANDO LA INSERCION DE OBJETOS DEL MENU INSERTAR.

Con hojas de calculo.
Con bases de datos.

Con graficos.

Con presentaciones.

B wWwNE

UNIDAD DIDACTICA 15. UTILIZACION DE LAS HERRAMIENTAS DE REVISION DE
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DOCUMENTOS Y TRABAJO CON DOCUMENTOS COMPARTIDOS.

Insercién de comentarios.

Control de cambios de un documento.
Comparacion de documentos.

Proteccién de todo o parte de un documento.

B wWwNE

UNIDAD DIDACTICA 16. AUTOMATIZACION DE TAREAS REPETITIVAS MEDIANTE GRABACION
DE MACROS.

1. Grabadora de macros.
2. Utilizacidon de macros.

UNIDAD FORMATIVA 3. UF0321 APLICACIONES INFORMATICAS DE HOJAS DE CALCULO

UNIDAD DIDACTICA 1. CONCEPTOS GENERALES Y CARACTERISTICAS FUNDAMENTALES DE
LA APLICACION DE HOJA DE CALCULO.

Instalacidn e inicio de la aplicacién.

Configuracién de la aplicacién.

Entrada y salida del programa.

Descripcién de la pantalla de la aplicacién de hoja de calculo.

Ayuda de la aplicacién de hoja de calculo.

Opciones de visualizacién (zoom, vistas, inmovilizacién de zonas de la hoja de caélculo, etc.).

ouewWwNE

UNIDAD DIDACTICA 2. DESPLAZAMIENTO POR LA HOJA DE CALCULO.

1. Mediante teclado.

2. Mediante ratén.

3. Grandes desplazamientos.
4. Barras de desplazamiento.

UNIDAD DIDACTICA 3. INTRODUCCION DE DATOS EN LA HOJA DE CALCULO.
1. Tipos de datos:
UNIDAD DIDACTICA 4. EDICION Y MODIFICACION DE LA HOJA DE CALCULO.

1. Seleccién de la hoja de calculo.
2. Modificaciéon de datos.
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3. Insercién y eliminacién:

4.

Copiado o reubicacion de:
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UNIDAD DIDACTICA 5. ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION DE UN LIBRO.

e wWwNE

Creacién de un nuevo libro.

Abrir un libro ya existente.

Guardado de los cambios realizados en un libro.
Creacién de una duplica de un libro.

Cerrado de un libro.

UNIDAD DIDACTICA 6. OPERACIONES CON RANGOS.

1.
2.
3.

Relleno rapido de un rango.
Selecciéon de varios rangos. (rango multiple, rango tridimensional).
Nombres de rangos.

UNIDAD DIDACTICA 7. MODIFICACION DE LA APARIENCIA DE UNA HOJA DE CALCULO.

NouswNE

Formato de celda.

Anchura y altura de las columnas vy filas.

Ocultando y mostrando columnas, filas u hojas de calculo.
Formato de la hoja de calculo.

Cambio de nombre de una hoja de calculo.

Formatos condicionales.

Autoformatos o estilos predefinidos.

UNIDAD DIDACTICA 8. FORMULAS.

oueWwNE

Operadores y prioridad.

Escritura de férmulas.

Copia de formulas.

Referencias relativas, absolutas y mixtas.
Referencias externas y vinculos.
Resolucién de errores en las férmulas.

UNIDAD DIDACTICA 9. FUNCIONES.

1.

Funciones matematicas predefinidas en la aplicacién de hoja de calculo.
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2. Reglas para utilizar las funciones predefinidas.
3. Utilizacién de las funciones mds usuales.
4. Uso del asistente para funciones.

UNIDAD DIDACTICA 10. INSERCION DE GRAFICOS, PARA REPRESENTAR LA INFORMACION
CONTENIDA EN LAS HOJAS DE CALCULO.

Elementos de un grafico.
Creacién de un grafico.
Modificacién de un grafico.
Borrado de un grafico.

B wWwNE

UNIDAD DIDACTICA 11. INSERCION DE OTROS ELEMENTOS DENTRO DE UNA HOJA DE
CALCULO.

1. Imagenes.

2. Autoformas.

3. Texto artisticos.
4. Otros elementos.

UNIDAD DIDACTICA 12. IMPRESION.

1. Zonas de impresion.

2. Especificaciones de impresion.
3. Configuracion de pagina.

4. Vista preliminar

UNIDAD DIDACTICA 13. TRABAJO CON DATOS.

Validaciones de datos.

Esquemas.

Creacién de tablas o listas de datos.

Ordenacién de lista de datos, por uno o varios campos.
Uso de Filtros.

Subtotales.

oueWwNE

UNIDAD DIDACTICA 14. UTILIZACION DE LAS HERRAMIENTAS DE REVISION Y TRABAJO CON
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LIBROS COMPARTIDOS.

Insercién de comentarios.

Control de cambios de la hoja de calculo.
Proteccién de una hoja de célculo.
Proteccién de un libro.

Libros compartidos.

uewhE

UNIDAD DIDACTICA 15. IMPORTACION DESDE OTRAS APLICACIONES DEL PAQUETE
OFIMATICO.

1. Con bases de datos.
2. Con presentaciones.
3. Con documentos de texto.

UNIDAD DIDACTICA 16. PLANTILLAS Y MACROS.

1. Creacién y uso de plantillas.
2. Grabadora de macros.
3. Utilizacion de macros.

UNIDAD FORMATIVA 4. UF0322 APLICACIONES INFORMATICAS DE BASES DE DATOS
RELACIONALES

UNIDAD DIDACTICA 1. INTRODUCCION Y CONCEPTOS GENERALES DE LA APLICACION DE
BASE DE DATOS.

Qué es una base de datos.

Entrada y salida de la aplicacidon de base de datos.

La ventana de la aplicacién de base de datos.

Elementos basicos de la base de datos.

Distintas formas de creacién una base de datos.

Apertura de una base de datos.

Guardado de una base de datos.

Cierre de una base de datos.

Copia de seguridad de la base de datos.

Herramientas de recuperacién y mantenimiento de la base de datos.

©CooNoUL AWM
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UNIDAD DIDACTICA 2. CREACION E INSERCION DE DATOS EN TABLAS.
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Concepto de registros y campos.

Distintas formas de creacién de tablas.

Introduccién de datos en la tabla.

Movimientos por los campos y registros de una tabla.
Eliminacién de registros de una tabla.

Modificacién de registros de una tabla.

Copiado y movimiento de datos.

BlUsqueda y reemplazado de datos.

Creacién de filtros.

Ordenacion alfabética de campos.

. Formatos de una tabla.
. Creacién de indices en campos.

UNIDAD DIDACTICA 3. REALIZACION DE CAMBIOS EN LA ESTRUCTURA DE TABLAS Y
CREACION DE RELACIONES.

NouswNE

Modificacién del disefio de una tabla.
Cambio del nombre de una tabla.
Eliminacién de una tabla.

Copiado de una tabla.

Exportaciéon una tabla a otra base de datos.
Importacién de tablas de otra base de datos.
Creacidn de relaciones entre tablas.

UNIDAD DIDACTICA 4. CREACION, MODIFICACION Y ELIMINACION DE CONSULTAS O VISTAS.

N UAEWNE

Creacién de una consulta.

Tipos de consulta.

Guardado de una consulta.

Ejecucién de una consulta.

Impresién de resultados de la consulta.
Apertura de una consulta.

Modificacién de los criterios de consulta.
Eliminacién de una consulta.
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UNIDAD DIDACTICA 5. CREACION DE FORMULARIOS PARA INTRODUCIR Y MOSTRAR
REGISTROS DE LAS TABLAS O RESULTADOS DE CONSULTAS.

N UAEWNE

Creacion de formularios sencillos de tablas y consultas.

Personalizacion de formularios utilizando diferentes elementos de disefo.
Creacién de subformularios.

Almacenado de formularios.

Modificacién de formularios.

Eliminacién de formularios.

Impresién de formularios.

Insercién de imagenes y graficos en formularios.

UNIDAD DIDACTICA 6. CREACION DE INFORMES O REPORTS PARA LA IMPRESION DE
REGISTROS DE LAS TABLAS O RESULTADOS DE CONSULTAS.

CoOoNOUREWNRE

Creacién de informes sencillos de tablas o consultas.

Personalizacién de informes utilizando diferentes elementos de disefio.

Creacién de subinformes.

Almacenado de informes.

Modificacién de informes.

Eliminacién de informes.

Impresién de informes.

Insercién de imagenes y graficos en informes.

Aplicacién de cambios en el aspecto de los informes utilizando el procesador de texto.

UNIDAD FORMATIVA 5. UF0323 APLICACIONES INFORMATICAS PARA PRESENTACIONES:
GRAFICAS DE INFORMACION

UNIDAD DIDACTICA 1. DISENO, ORGANIZACION Y ARCHIVO DE LAS PRESENTACIONES.

uewNE

La imagen corporativa de una empresa.
Disefno de las presentaciones

Evaluacién de los resultados.

Organizacién y archivo de las presentaciones.
Entrega del trabajo realizado.

UNIDAD DIDACTICA 2. INTRODUCCION Y CONCEPTOS GENERALES.

1.

Ejecuciéon de la aplicacién para presentaciones.
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Salida de la aplicacién para presentaciones.
Creacién de una presentacion.

Grabacién de una presentacién.

Cierre de una presentacion.

Apertura de una presentacion.

Estructura de la pantalla.

Las vistas de la aplicaciéon para presentaciones.

0 N o U R

UNIDAD DIDACTICA 3. ACCIONES CON DIAPOSITIVAS.

Inserciéon de nueva diapositiva.
Eliminacién de diapositivas.
Duplicacién de diapositivas.
Ordenacion de diapositivas.

B wWwNE

UNIDAD DIDACTICA 4. TRABAJO CON OBJETOS.

Seleccion de objetos.

Desplazamiento de objetos.
Eliminacién de objetos.

Modificacién del tamano de los objetos.
Duplicacién de objetos.

Reubicacién de objetos.

Alineacién y distribucién de objetos dentro de la diapositiva.
Trabajo con textos.

Formato de parrafos.

Tablas.

. Dibujos.

. Imégenes.

. Gréficos.

. Diagramas.

. Word Art o texto artistico.

. Insercién de sonidos y peliculas.

CoOoNOUREWNRE
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UNIDAD DIDACTICA 5. DOCUMENTACION DE LA PRESENTACION.

1. Insercidon de comentarios.
2. Preparacién de las Notas del orador.
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UNIDAD DIDACTICA 6. DISENOS O ESTILOS DE PRESENTACION.

Uso de plantillas de estilos.
Combinacién de Colores.
Fondos de diapositivas.
Patrones.

B wWwNE

UNIDAD DIDACTICA 7. IMPRESION DE DIAPOSITIVAS EN DIFERENTES SOPORTES.

Configuracion de la pagina.

Encabezados, pies y numeracién.

Configuracién de los distintos formatos de impresién.
Opciones de impresion.

B wWwNE

UNIDAD DIDACTICA 8. PRESENTACION DE DIAPOSITIVAS TENIENDO EN CUENTA LUGAR E
INFRAESTRUCTURA.

Animacién de elementos.

Transicién de diapositivas.

Intervalos de tiempo.

Configuracién de la presentacion.
Conexién a un proyector y configuracion.
Ensayo de la presentacion.

Proyeccién de la presentacion.

NouswNE
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