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TEMARIO - OPERACIONES
ADMINISTRATIVAS COMERCIALES

Atencidn al cliente en el puesto comercial

1 Atencion a los clientes en operaciones de compra y venta

1.1 El departamento comercial

1.2 Procedimiento de comunicacién comercial

1.3 Relacién con el cliente

1.4 Criterios de calidad en atenciodn al cliente

1.5 Aplicacién de la confidencialidad en atencidn al cliente

1.6 Actividades: atencidn a los clientes en operaciones de compra y venta

2 Comunicacion de informacién comercial en la compraventa

2.1 El proceso de compraventa

2.2 La venta telefdnica y por catalogo

2.3 Actividades: comunicacién de informacién comercial en la compraventa

3 Adaptacion de la comunicacion comercial al telemarketing

3.1 Adaptacidn de la comunicacién comercial

3.2 Principales técnicas de venta comercial

3.3 Cierre de la venta

3.4 Actividades: adaptacion de la comunicacidon comercial al telemarketing

4 Tramitacion en los servicios de postventa

4.1 Seguimiento comercial

4.2 Fidelizacién de la clientela

4.3 Identificacién de quejas y reclamaciones

4.4 Procedimiento de reclamaciones y quejas

4.5 Valoracion de los parametros de calidad

4.6 Actividades: tramitacion en los servicios de postventa
4.7 Cuestionario: cuestionario médulo 1 unidad 1

Gestion administrativa del proceso comercial

1 Tramitacion administrativa del procedimiento de operaciones

1.1 Seleccién de proveedores

1.2 Identificacién de documentos bdsicos

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



1.4 Cotejo de los datos de los documentos formalizados
1.5 Tramitacién y gestion de las incidencias detectadas
1.6 Actividades: tramitacion administrativa del procedimiento de operaciones

2 Aplicacidon de la normativa mercantil y fiscal vigente

2.1 Legislacion mercantil basica

2.2 Legislacidon sobre iva-concepto

2.3 Conceptos basicos de legislacion

2.4 Actividades: aplicacion de la normativa mercantil y fiscal vigente

3 Gestion de stocks e inventarios

3.1 Conceptos basicos

3.2 Almacenamiento

3.3 Procedimiento administrativo de la gestién de almacén
3.4 Registro de entradas y salidas

3.5 Control de calidad en la gestion de almacén

3.6 Actividades: gestién de stocks e inventarios

3.7 Cuestionario: cuestionario médulo 1 unidad 2

Aplicaciones informaticas de la gestion comercial

1 Aplicaciones de gestion en relacion con clientes-proveedores

1.1 Utilizaciéon de aplicaciones de gestion

1.2 Actualizacién de ficheros de informacion

1.3 Tramitacién administrativa

1.4 Actividades: aplicaciones de gestion en relacidn con clientes-proveedores

2 Utilizacidn de aplicaciones de gestion de almacén

2.1 Generar los archivos de informacién

2.2 Sistemas de gestion informatica de almacenes

2.3 Actividades: utilizacién de aplicaciones de gestidn de almacén

3 Aplicaciones informaticas de gestidn de la facturacion

3.1 Generacion de presupuestos

3.2 Realizacién de enlaces con otras aplicaciones informaticas

3.3 Actividades: aplicaciones informaticas de gestion de la facturacion

4 Herramientas de aplicaciones de gestion de la postventa

4.1 Realizar acciones de fidelizacidn

4.2 Obtencidon mediante aplicaciones de gestion

4.3 Aplicacidn de sistemas de salvaguarda

4.4 Actividades: herramientas de aplicaciones de gestion de la postventa
4.5 Cuestionario: cuestionario médulo 1 unidad 3

4.6 Cuestionario: cuestionario médulo 1



TEMARIO - GESTION
OPERATIVA DE TESORERIA

1 Normativa mercantil y fiscal para los instrumentos financieros

1.1 Intermediarios financieros y agentes econdmicos

1.2 Caracteristicas y finalidad de los instrumentos financieros

1.3 La ley cambiaria y del cheque

1.4 La letra de cambio

1.5 El pagaré

1.6 Otros medios de cobro y pago

1.7 Identificacién de tributos e impuestos

1.8 Actividades: normativa mercantil y fiscal para los instrumentos financieros

2 Confeccién y empleo de documentos de cobro y pago

2.1 Documentos de cobro y pago

2.2 Identificacion de operaciones financieras basicas

2.3 Cumplimentacién de libros registros

2.4 Tarjetas de crédito y de débito

2.5 Gestidn de tesoreria a través de banca on line

2.6 Actividades: confeccidon y empleo de documentos de cobro y pago

3 Métodos basicos de control de tesoreria

3.1 El presupuesto de tesoreria

3.2 El libro de caja

3.3 El libro de bancos

3.4 Actividades: métodos bdsicos de control de tesoreria

4 Operaciones de calculo financiero y comercial

4.1 Interés simple en operaciones basicas de tesoreria

4.2 Aplicacion del interés compuesto

4.3 Descuento simple

4.4 Cuentas corrientes

4.5 Cuentas de crédito

4.6 Calculo de comisiones bancarias

4.7 Actividades: operaciones de célculo financiero y comercial

5 Medios y plazos de presentacion de la documentacion

5.1 Presentar la documentacion sobre cobros y pagos

5.2 Organismos a los que hay que presentar documentacion

5.3 Presentacién documentacidn a través de internet

5.4 Descarga de programas de ayuda

5.5 Actividades: medios y plazos de presentacién de la documentacion
5.6 Cuestionario: cuestionario médulo 2



TEMARIO- GESTION ADMINISTRATIVAOF CAIA

GESTION Y CONTROL ADMINISTRATIVO DE LAS OPERACIONES DE CAJA

1 Procedimientos de calculo financiero y comercial

1.1 Andlisis y aplicacion del interés simple

1.2 Analisis y aplicacion del descuento simple

1.3 Andlisis y aplicacion de la equivalencia financiera

1.4 Andlisis y aplicacidon del interés simple a las cuentas corrientes
1.5 El tanto nominal y tanto efectivo (tae)

1.6 Actividades: procedimientos de calculo financiero y comercial

2 Documentacidn y gestion de caja

2.1 Analisis y cumplimentacién de documentos

2.2 Procedimientos de gestidn de caja

2.3 La moneda extranjera

2.4 Aplicacion de la normativa mercantil relacionada

2.5 Anélisis y gestion de las operaciones financieras en divisas

2.6 Actividades: documentacion y gestidn de caja

3 Aplicacidon de medidas preventivas sobre blanqueo de capitales
3.1 Blanqueo de capitales

3.2 Sujetos obligados en la prevencién del blanqueo

3.3 Identificacidn de clientes

3.4 Analisis y aplicacidn de la normativa comunitaria



3.5 Actividades: aplicacion de medidas preventivas sobre blanqueo de capitales

4 Aplicaciones informaticas de gestion financiera en banca

4.1 Analisis y utilizacidn de las aplicaciones de gestion financiera

4.2 Aplicaciones de hojas de calculo aplicadas a la gestién financiera

4.3 Requisitos de instalacién

4.4 Prestaciones, funciones y procedimientos

4.5 Cajeros automaticos

4.6 ldentificacion y aplicacidn de las principales

4.7 Actividades: aplicaciones informaticas de gestidn financiera en banca

4.8 Cuestionario: cuestionario final

GESTION Y ANALISIS CONTABLE DE LAS OPERACIONES ECONOMICO-FINANCIERAS

1 Metodologia e interpretacion contable

1.1 La contabilidad

1.2 Teoria del patrimonio

1.3 Teoria de las cuentas

1.4 Andlisis de la estructura de la empresa

1.5 Andlisis de la gestion de la empresa

1.6 El ciclo contable

1.7 Analisis y cumplimentacion de la documentacion
1.8 Organizacidn y archivo de los documentos mercantiles
1.9 Legislaciéon mercantil aplicable al tratamiento
1.10 Normalizacion contable

1.11 El nuevo plan general de contabilidad

1.12 Actividades: metodologia e interpretacién contable



2 Contabilizacién de operaciones bancarias en entidades financieras
2.1 Balance de entidades de crédito

2.2 Activo

2.3 Pasivo

2.4 Banco de espafia y fondo de garantia de depdsitos

2.5 Cuentas de orden

2.6 Elaboracién del balance de |a oficina

2.7 Elaboracién de la cuenta de resultados de la oficina

2.8 Actividades: contabilizacion de operaciones bancarias en entidades financieras

3 Aplicaciones informaticas de gestion contable en entidades financieras

3.1 Aplicaciones de gestidn contable

3.2 Actividades: aplicaciones informaticas de gestion contable en entidades financieras
3.3 Cuestionario: cuestionario final

3.4 Cuestionario: cuestionario final



TENARIO - REGISTRO CONTABLES

Plan general de contabilidad

1 Interpretacion de la documentacion

1.1 Documentacién mercantil y contable

1.2 La empresa - clases de empresas

1.3 Conceptos basicos - ingreso cobro - gasto pago
1.4 Actividades: interpretacién de la documentacion

2 El patrimonio de la empresa

2.1 Concepto contable del patrimonio

2.2 Inventario y masas patrimoniales

2.3 Actividades: el patrimonio de la empresa

3 Registros contables de la actividad empresarial

3.1 El instrumento de representacién contable

3.2 El método de registro contable

3.3 Balance de comprobacién de sumas y saldos

3.4 El resultado de la gestion y su representacion contable

3.5 Plan general contable en vigor

3.6 Amortizacién y provision

3.7 Periodificacidn de gastos e ingresos

3.8 Realizar un ciclo contable basico completo

3.9 Cierre y apertura de la contabilidad

3.10 La responsabilidad y la confidencialidad en los registros contables
3.11 Actividades: registros contables de la actividad empresarial

4 Contabilidad del iva en los libros auxiliares

4.1 Operaciones sujetas, no sujetas y exentas al impuesto
4.2 Contabilizacion del iva

4.3 El iva en las operaciones intracomunitarias

4.4 Liquidacién del impuesto

4.5 Actividades: contabilidad del iva en los libros auxiliares
4.6 Cuestionario: cuestionario médulo 4 unidad 1

Aplicaciones informaticas de contabilidad

1 Programas de contabilidad



1.1 Estructura de los programas de contabilidad

1.2 Prestaciones, funciones y procedimientos

1.3 Dar de alta empresas en la aplicacion informatica
1.4 Las cuentas

1.5 Realizacidn de copias de seguridad

1.6 Actividades: programas de contabilidad

2 Registro contable a través de aplicaciones informaticas

2.1 Introduccién de datos contables en la aplicacion

2.2 Utilidades de los asientos

2.3 Utilizacidon de asientos predefinidos para operaciones habituales
2.4 Regularizacion o liquidacion del iva

2.5 Balance de comprobacién de sumas y saldos

2.6 Realizacién del cierre del ejercicio

2.7 Actividades: registro contable a través de aplicaciones informaticas
2.8 Cuestionario: cuestionario médulo 4 unidad 2

2.9 Cuestionario: cuestionario mdédulo 4



TEMARIO - GRABACION DE DATOS

1 Organizacién y mantenimiento del puesto de trabajo

1.1 Planificar en el proceso de grabacién de datos

1.2 Organizacién del tiempo de actividad

1.3 Mantenimiento y reposicidn de terminales informaticos

1.4 Postura corporal ante el terminal informatico

1.5 Mitigacidn de los riesgos laborales derivados de la grabacion de datos
1.6 Actividades: organizacion y mantenimiento del puesto de trabajo

2 La actuacion personal y profesional en el entorno de trabajo

2.1 Organizacion del trabajo en la actividad de grabacién de datos

2.2 Aplicacidn del concepto de trabajo en el equipo

2.3 Caracterizacién de la profesionalidad

2.4 Actividades: la actuacidn personal y profesional en el entorno de trabajo

3 Aplicacidn de técnicas mecanograficas

3.1 Funcionamiento del teclado extendido de un terminal informatico

3.2 Técnica mecanografica

3.3 Aplicacion de normas de higiene postural y ergondmica ante el teclado
3.4 Actividades: aplicacion de técnicas mecanograficas

4 Aplicacion de técnicas mecanograficas en teclados numéricos

4.1 Funcionamiento del teclado numérico de un terminal informatico

4.2 Técnica mecanografica

4.3 Actividades: aplicacidn de técnicas mecanograficas en teclados numéricos

5 Utilizacidn de técnicas de correccidon y aseguramiento de resultados

5.1 Aplicacion en el proceso de correccién de

5.2 Conocimiento del tipo de siglas y abreviaturas

5.3 Actividades: utilizacién de técnicas de correccidn y aseguramiento de resultados
5.4 Cuestionario: cuestionario médulo 5



TEMARIO - GESTION DE ARCHIVOS

1 Gestion de archivos publicos y privados

1.1 Aplicacién de técnicas de archivo documental

1.2 Procedimiento de registro y posterior archivo

1.3 Procedimientos de acceso

1.4 Funciones y caracteristicas de los sistemas operativos y de archivo
1.5 Aplicacién de procedimientos de seguridad y confidencialidad

1.6 Actividades: gestion de archivos publicos y privados

2 Optimizacidn basica de un sistema de archivo electrénico

2.1 Elementos de hardware

2.2 Optimizacién de sistemas operativos monousuario

2.3 Aplicacidon de medidas de seguridad y confidencialidad

2.4 Medidas conservacion e integridad de la informacion

2.5 Normas vigentes en materia de proteccién de datos

2.6 Actividades: optimizacion basica de un sistema de archivo electrénico

3 Gestion basica de informacidn en sistemas gestores de bases de datos

3.1 Bases de datos

3.2 Busquedas de informacion en aplicaciones de bases de datos

3.3 Presentacion de informacidn en aplicaciones de bases de datos

3.4 Interrelaciones con otras aplicaciones

3.5 Actividades: gestidn basica de informacidn en sistemas gestores de bases de datos
3.6 Cuestionario: cuestionario médulo 6



TEMARIO - OFIMATICA

Sistema operativo. busqueda de la informacién

1 Introduccién al ordenador

1.1 Hardware

1.2 Software

1.3 Actividades: introduccién al ordenador

2 Utilizacién basica de los sistemas operativos habituales

2.1 Sistema operativo

2.2 Interface

2.3 Carpetas, directorios, operaciones con ellos

2.4 Ficheros

2.5 Aplicaciones y herramientas del sistema operativo

2.6 Exploracion - navegacién por el sistema operativo

2.7 Utilizacion de cuentas de usuario

2.8 Realizacién de operaciones basicas en un entorno de red

2.9 Actividades: utilizacion basica de los sistemas operativos habituales

3 Introduccion a la busqueda de informacidn en internet

3.1 Qué es internet

3.2 Aplicaciones de internet dentro de la empresa

3.3 Historia de internet

3.4 Protocolo tcpip

3.5 Direccionamiento

3.6 Acceso a internet

3.7 Seguridad y ética en internet

3.8 Actividades: introduccidn a la busqueda de informacion en internet

4 Navegacion por la world wide web

4.1 Definiciones y términos

4.2 Navegacién

4.3 Actividades: navegacion por la world wide web

5 Utilizacion y configuracion de correo electrénico
5.1 Introduccion

5.2 Definiciones y términos

5.3 Funcionamiento

5.4 Gestores de correo electrénico

5.5 Correo web



5.6 Actividades: utilizacién y configuracién de correo electrdnico

6 Transferencia de ficheros ftp

6.1 Transferencia de ficheros ftp

6.2 Actividades: transferencia de ficheros ftp

6.3 Cuestionario: cuestionario médulo 7 unidad 1

Aplicaciones informaticas de tratamiento de textos

1 Conceptos generales y caracteristicas fundamentales

1.1 Entrada y salida del programa

1.2 Descripcidn de la pantalla del tratamiento de textos

1.3 Ventana de documento

1.4 Ayuda de la aplicacion de tratamiento de textos

1.5 Barra de herramientas estandar

1.6 Actividades: conceptos generales y caracteristicas fundamentales

2 Introduccion, desplazamiento del cursor
2.1 Generalidades

2.2 Modo insertar texto

2.3 Modo de sobrescribir

2.4 Borrado de un caracter

2.5 Desplazamiento del cursor

2.6 Diferentes modos de seleccionar texto
2.7 Opciones de copiar y pegar

2.8 Uso y particularidades del portapapeles
2.9 Insercion de caracteres especiales

2.10 Insercion de fecha y hora

2.11 Deshacer y rehacer los ultimos cambios
2.12 Actividades: introduccion, desplazamiento del cursor

3 Archivos de la aplicacion de tratamiento de textos

3.1 Creacion de un nuevo documento

3.2 Apertura de un documento ya existente

3.3 Guardado de los cambios realizados en un documento

3.4 Duplicacién un documento con guardar como

3.5 Cierre de un documento

3.6 Menu de ventana

3.7 Actividades: archivos de la aplicacidn de tratamiento de textos

4 Posibilidades que ofrece el procesador de textos
4.1 Fuente

4.2 Parrafo

4.3 Bordes y sombreados

4.4 Numeracion y vifietas. vifietas



4.5 Actividades: posibilidades que ofrece el procesador de textos

5 Configuracion de pagina en funcidn del tipo de documento

5.1 Configuracion de pagina

5.2 Visualizacién del documento

5.3 Encabezados y pies de pagina

5.4 Numeracién de pdginas

5.5 Bordes de pagina

5.6 Insercion de saltos de pagina y de seccion

5.7 Insercion de columnas periodisticas

5.8 Insercion de notas al pie y al final

5.9 Actividades: configuracién de pagina en funcién del tipo de documento

6 Tablas como medio para mostrar el contenido de la informacién

6.1 Insercion o creacién de tablas en un documento

6.2 Movimiento dentro de una tabla

6.3 Seleccion y modificacidon de celdas, filas, columnas, tabla

6.4 Modificando los margenes de las celdas

6.5 Aplicando formato a una tabla

6.6 Cambiando la estructura de una tabla

6.7 Otras opciones interesantes de tablas

6.8 Actividades: tablas como medio para mostrar el contenido de la informacién

7 Correccion de textos con las herramientas de ortografia y gramatica

7.1 Seleccion del idioma

7.2 Correccidn mientras se escribe

7.3 Correccién gramatical

7.4 Opciones de ortografia y gramdtica

7.5 Uso del diccionario personalizado

7.6 Autocorreccion

7.7 Sinénimos

7.8 Traductor

7.9 Actividades: correccidn de textos con las herramientas de ortografia y gramatica

8 Impresion de documentos creados en distintos formatos de papel

8.1 Impresién

8.2 Configuracion de la impresora

8.3 Actividades: impresion de documentos creados en distintos formatos de papel

9 Creacidn de sobres y etiquetas individuales

9.1 Creacidn del documento modelo para envio masivo

9.2 Seleccion de destinatarios de archivos de datos

9.3 Creacidn de sobres y etiquetas

9.4 Combinacién de correspondencia

9.5 Actividades: creacion de sobres y etiquetas individuales



10 Insercidn de imagenes y autoformas en el texto

10.1 Desde un archivo

10.2 Empleando imagenes predisefiadas

10.3 Ajuste de imagenes con el texto

10.4 Mejoras de imagenes

10.5 Autoformas

10.6 Cuadros de texto, insercion y modificacién

10.7 Insercidn de wordart

10.8 Actividades: insercién de imagenes y autoformas en el texto

11 Creaciodn de estilos que automatizan tareas

11.1 Estilos estandar

11.2 Asignacion, creacion, modificacién y borrado de estilos
11.3 Actividades: creacién de estilos que automatizan tareas

12 Utilizacién de plantillas y asistentes

12.1 Utilizacién de plantillas y asistentes del menu archivo nuevo
12.2 Creacidn, guardado y modificacién de plantillas de documentos
12.3 Actividades: utilizacién de plantillas y asistentes

13 Trabajo con documentos largos

13.1 Creacidn de tablas de contenidos e indices
13.2 Referencias cruzadas

13.3 Titulos numerados

13.4 Documentos maestros y subdocumentos
13.5 Actividades: trabajo con documentos largos

14 Fusion de documentos procedentes de otras aplicaciones

14.1 Con hojas de calculo

14.2 Con bases de datos

14.3 Con graficos

14.4 Actividades: fusién de documentos procedentes de otras aplicaciones

15 Utilizacion de las herramientas de revision de documentos

15.1 Insercidn de comentarios

15.2 Control de cambios de un documento

15.3 Comparacién de documentos

15.4 Proteccién de todo o parte de un documento

15.5 Actividades: utilizacion de las herramientas de revision de documentos

16 Automatizacion de tareas repetitivas mediante grabacion de macros

16.1 Grabadora de macros

16.2 Utilizacién de macros

16.3 Actividades: automatizacion de tareas repetitivas mediante grabacion de macros



16.4 Cuestionario: cuestionario modulo 7 unidad 2

Aplicaciones informaticas de hojas de calculo

1 Conceptos generales y caracteristicas fundamentales

1.1 Configuracion de la aplicacion

1.2 Entrada y salida del programa

1.3 Descripcidn de la pantalla de la aplicacién de hoja de calculo

1.4 Ayuda de la aplicacién de hoja de célculo

1.5 Opciones de visualizacién

1.6 Actividades: conceptos generales y caracteristicas fundamentales

2 Desplazamiento por la hoja de célculo
2.1 Mediante teclado
2.2 Actividades: desplazamiento por la hoja de célculo

3 Introduccién de datos en la hoja de calculo
3.1 Tipos de datos
3.2 Actividades: introduccion de datos en la hoja de calculo

4 Edicién y modificacion de la hoja de calculo

4.1 Seleccidn de la hoja de célculo

4.2 Modificacién de datos

4.3 Insercion y eliminacion

4.4 Copiado o reubicacién

4.5 Actividades: edicidn y modificacion de la hoja de calculo

5 Almacenamiento y recuperacion de un libro

5.1 Creacion de un nuevo libro

5.2 Abrir un libro ya existente

5.3 Actividades: almacenamiento y recuperacion de un libro

6 Operaciones con rangos

6.1 Relleno rapido de un rango

6.2 Seleccion de varios rangos

6.3 Nombres de rangos

6.4 Actividades: operaciones con rangos

7 Modificacion de la apariencia de una hoja de calculo

7.1 Formato de celda

7.2 Anchura y altura de las columnas vy filas

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

7.5 Cambio de nombre de una hoja de célculo

7.6 Formatos condicionales



7.7 Autoformatos o estilos predefinidos
7.8 Actividades: modificacion de la apariencia de una hoja de cdlculo

8 Formulas

8.1 Operadores y prioridad

8.2 Escritura de formulas

8.3 Copia de férmulas

8.4 Referencias relativas, absolutas y mixtas
8.5 Referencias externas y vinculos

8.6 Resolucion de errores en las férmulas
8.7 Actividades: formulas

9 Funciones

9.1 Funciones matemadticas predefinidas
9.2 Uso del asistente para funciones

9.3 Actividades: funciones

10 Insercidn de graficos

10.1 Creacién de un grafico

10.2 Modificacion de un grafico

10.3 Borrado de un gréfico

10.4 Actividades: insercién de graficos

11 Insercidn de otros elementos dentro de una hoja de calculo

11.1 Imdagenes

11.2 Autoformas

11.3 Otros elementos

11.4 Actividades: insercidn de otros elementos dentro de una hoja de calculo

12 Impresion

12.1 Zonas de impresion

12.2 Especificaciones de impresion
12.3 Configuracién de pagina

12.4 Vista preliminar

12.5 Actividades: impresién

13 Trabajo con datos

13.1 Validaciones de datos

13.2 Esquemas

13.3 Creacidn de tablas o listas de datos

13.4 Ordenacién de lista de datos

13.5 Uso de filtros

13.6 Subtotales

13.7 Actividades: trabajo con datos

14 Herramientas de revision y trabajo con libros compartidos



14.1 Insercidn de comentarios

14.2 Control de cambios de la hoja de cdlculo

14.3 Proteccién de una hoja de calculo

14.4 Proteccidn de un libro

14.5 Libros compartidos

14.6 Actividades: herramientas de revision y trabajo con libros compartidos

15 Importacion desde otras aplicaciones del paquete ofimatico

15.1 Con bases de datos

15.2 Con documentos de texto

15.3 Actividades: importacion desde otras aplicaciones del paquete ofimatico

16 Plantillas y macros
16.1 Cuestionario: cuestionario moédulo 7 unidad 3

Aplicaciones informaticas de bases de datos relacionales

1 Conceptos generales de la aplicacion de base de datos
1.1 Qué es una base de datos

1.2 Entrada y salida de la aplicacion de base de datos

1.3 La ventana de la aplicacién de base de datos

1.4 Elementos basicos de la base de datos

1.5 Distintas formas de creacidn una base de datos

1.6 Apertura de una base de datos

1.7 Guardado de una base de datos

1.8 Cierre de una base de datos

1.9 Copia de seguridad de la base de datos

1.10 Actividades: conceptos generales de la aplicacién de base de datos

2 Creacion e insercion de datos en tablas
2.1 Distintas formas de creacién de tablas
2.2 Introduccion de datos en la tabla

2.3 Eliminacion de registros de una tabla
2.4 Copiado y movimiento de datos

2.5 Busqueda y reemplazado de datos
2.6 Creacion de filtros

2.7 Ordenacidn alfabética de campos

2.8 Formatos de una tabla

2.9 Creacion de indices en campos

2.10 Actividades: creacidn e insercién de datos en tablas

3 Cambios en la estructura de tablas y creacidn de relaciones
3.1 Modificacidn del disefio de una tabla

3.2 Cambio del nombre de una tabla

3.3 Eliminacién de una tabla



3.4 Copiado de una tabla

3.5 Exportacién una tabla a otra base de datos

3.6 Importacion de tablas de otra base de datos

3.7 Creacion de relaciones entre tablas

3.8 Actividades: cambios en la estructura de tablas y creacién de relaciones

4 Creacion, modificacion y eliminacién de consultas o vistas

4.1 Creacidn de una consulta

4.2 Tipos de consulta

4.3 Guardado de una consulta

4.4 Ejecucion de una consulta

4.5 Eliminacidn de una consulta

4.6 Actividades: creacién, modificacion y eliminacién de consultas o vistas

5 Creacion de formularios para introducir

5.1 Creacion de formularios sencillos

5.2 Creacion de subformularios

5.3 Impresion de formularios

5.4 Insercion de imdagenes y graficos en formularios

5.5 Actividades: creacion de formularios para introducir

6 Creacidn de informes o reports

6.1 Creacion de informes sencillos de tablas o consultas
6.2 Creacion de subinformes

6.3 Almacenado de informes

6.4 Modificacion de informes

6.5 Impresion de informes

6.6 Insercion de imagenes y graficos en informes

6.7 Aplicacion de cambios en el aspecto de los informes
6.8 Actividades: creacion de informes o reports

6.9 Cuestionario: cuestionario médulo 7 unidad 4

Aplicaciones informaticas para presentaciones: graficas de informacién

1 Diseio organizacion y archivo de las presentaciones

1.1 La imagen corporativa de una empresa

1.2 Disefo de las presentaciones

1.3 Evaluacién de los resultados

1.4 Organizacién y archivo de las presentaciones

1.5 Actividades: disefo organizacién y archivo de las presentaciones

2 Introduccion y conceptos generales

2.1 Ejecucién de la aplicacion para presentaciones
2.2 Salida de la aplicacion para presentaciones
2.3 Creacion de una presentacion



2.4 Grabacion de una presentacion

2.5 Apertura de una presentacion

2.6 Estructura de la pantalla

2.7 Las vistas de la aplicacion para presentaciones
2.8 Actividades: introduccion y conceptos generales

3 Acciones con diapositivas

3.1 Insercion de nueva diapositiva

3.2 Eliminacién de diapositivas

3.3 Duplicacién de diapositivas

3.4 Actividades: acciones con diapositivas

4 Trabajo con objetos

4.1 Seleccidén de objetos

4.2 Desplazamiento de objetos

4.3 Eliminacién de objetos

4.4 Modificacién del tamario de los objetos
4.5 Duplicacién de objetos

4.6 Trabajo con textos

4.7 Formato de parrafos

4.8 Tablas

4.9 Dibujos

4.10 Imagenes

4.11 Graficos

4.12 Diagramas

4.13 Wordart o texto artistico

4.14 Insercion de sonidos y peliculas
4.15 Actividades: trabajo con objetos

5 Documentacion de la presentacion
5.1 Insercion de comentarios
5.2 Actividades: documentacion de la presentacion

6 Disefos o estilos de presentacion

6.1 Uso de plantillas de estilos

6.2 Combinacion de colores

6.3 Fondos de diapositivas

6.4 Patrones

6.5 Actividades: disefios o estilos de presentacién

7 Impresion de diapositivas en diferentes soportes

7.1 Configuracion de la pagina

7.2 Encabezados, pies y numeracion

7.3 Opciones de impresion

7.4 Actividades: impresion de diapositivas en diferentes soportes



8 Presentacion de diapositivas

8.1 Animacion de elementos

8.2 Transicidn de diapositivas

8.3 Intervalos de tiempo

8.4 Conexidn a un proyector y configuracion

8.5 Actividades: presentacidn de diapositivas

8.6 Cuestionario: cuestionario médulo 7 unidad 5
8.7 Cuestionario: cuestionario mddulo 7



