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ADGNO0108 Financiacion de Empresas

Duracioén: 630 horas
Precio: consultar euros.

Modalidad: A distancia

Metodologia:

El Curso sera desarrollado con una metodologia a Distancia/on line. El sistema de ensefianza a distancia esta
organizado de tal forma que el alumno pueda compatibilizar el estudio con sus ocupaciones laborales o
profesionales, también se realiza en esta modalidad para permitir el acceso al curso a aquellos alumnos que
viven en zonas rurales lejos de los lugares habituales donde suelen realizarse los cursos y que tienen interés en
continuar formandose. En este sistema de ensefianza el alumno tiene que seguir un aprendizaje sistematico y un
ritmo de estudio, adaptado a sus circunstancias personales de tiempo

El alumno dispondrd de un extenso material sobre los aspectos tedricos del Curso que debera estudiar para la
realizacion de pruebas objetivas tipo test. Para el aprobado se exigird un minimo de 75% del total de las
respuestas acertadas.

El Alumno tendra siempre que quiera a su disposicion la atencion de los profesionales tutores del curso. Asi
como consultas telefénicas y a través de la plataforma de teleformacion si el curso es on line. Entre el material
entregado en este curso se adjunta un documento llamado Guia del Alumno donde aparece un horario de
tutorias telefonicas y una direccion de e-mail donde podra enviar sus consultas, dudas y ejercicios El alumno
cuenta con un periodo maximo de tiempo para la finalizacion del curso, que dependera del tipo de curso elegido
y de las horas del mismo.
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Profesorado:

Nuestro Centro fundado en 1996 dispone de 1000 m2 dedicados a formacion y de 7 campus virtuales.

Tenemos una extensa plantilla de profesores especializados en las diferentes areas formativas con amplia
experiencia docentes: Médicos, Diplomados/as en enfermeria, Licenciados/as en psicologia, Licencidos/as en
odontologia, Licenciados/as en Veterinaria, Especialistas en Administracion de empresas, Economistas,
Ingenieros en informatica, Educadodores/as sociales etc...

El alumno podra contactar con los profesores y formular todo tipo de dudas y consultas de las siguientes formas:

-Por el aula virtual, si su curso es on line
-Por e-mail
-Por teléfono

Medios y materiales docentes

-Temario desarrollado.
-Pruebas objetivas de autoevaluacion y evaluacion.

-Consultas y Tutorias personalizadas a través de teléfono, correo, fax, Internet y de la Plataforma propia de
Teleformacion de la que dispone el Centro.
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Bolsa de empleo:

El alumno en desemple puede incluir su curriculum en nuestra bolsa de empleo y practicas. Le pondremos en
contacto con nuestras empresas colaboradoras en todo el territorio nacional

Comunidad:

Participa de nuestra comunidad y disfruta de muchas ventajas: descuentos, becas, promociones,etc....

Formas de pago:

-Mediante transferencia

-Por cargo bancario

-Mediante tarjeta

-Por Pay pal

-Consulta nuestras facilidades de pago y la posibilidad de fraccionar tus pagos sin intereses

Titulacioén:

Una vez finalizado el curso, el alumno recibird por correo o mensajeria la titulacion que acredita el haber
superado con éxito todas las pruebas de conocimientos propuestas en el mismo.
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Programa del curso:

CPARTF. 1 MEFN49OR2 2 AnAlicie Cantahle v Preaciiniiectarin
1. MODULO 1. ANALISIS CONTABLE Y PRESUPUESTARIO

UNIDAD FORMATIVA 1. ANALISIS CONTABLE Y FINANCIERO
UNIDAD DIDACTICA 1. LOS ESTADOS CONTABLES.

1. Balance de Situacion.

2. Cuenta de Pérdidas y Ganancias.

3. Estado de Cambios en el Patrimonio Neto.
4. Estado de Flujos de Efectivo.

5. Memoria.

UNIDAD DIDACTICA 2. ANALISIS PORCENTUAL Y MEDIANTE RATIOS DE LOS ESTADOS CONTABLES.

. Solvencia.

. Endeudamiento.

. El Fondo de Maniobra.

. Periodo de Maduracion.

Cash - Flow.

. Apalancamiento Operativo y Apalancamiento Financiero.
. Umbral de Rentabilidad.

. Rentabilidad Financiera y Rentabilidad Econémica.

ONOUTAWNE

UNIDAD FORMATIVA 2. CONTABILIDAD PREVISIONAL
UNIDAD DIDACTICA 1. ANALISIS DE LOS DIFERENTES METODOS DE PRESUPUESTACION.

1. Presupuestos Rigidos y Presupuestos Flexibles.
2. Balance de Situacion Previsional.

3. Cuenta de Resultados Previsional.

4. Presupuesto de Tesoreria.

UNIDAD DIDACTICA 2. ANALISIS DE DESVIACIONES.

1. Concepto de Desviacion y Tipologia.
2. Origen de Desviaciones.
3. Medidas correctoras para restablecer el Equilibrio Presupuestario.

UNIDAD DIDACTICA 3. PLANIFICACION FINANCIERA.

1. Plan de Inversiones y Financiacién a largo plazo.
2. Balances de Situacién previsionales a largo plazo.
3. Cuentas de Resultados previsionales a largo plazo.
4. Tesoreria a largo plazo plazo.

UNIDAD FORMATIVA 3. APLICACIONES INFORMATICAS DE ANALISIS CONTABLE Y CONTABILIDAD
PRESUPUESTARIA

UNIDAD DIDACTICA 1. APLICACIONES INFORMATICAS DE ANALISIS CONTABLE Y CALCULO FINANCIERO.
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1. Utilizacion de una Aplicacion Financiero - Contable.
2. Estados Contables.
3. Aplicaciones Financieras de la Hoja de Célculo.

PARTF 2 MEFNAQQ 2 Prndiirtne <ervirine v Activne Finanriearne
1. MODULO 1. PRODUCTOS, SERVICIOS Y ACTIVOS FINANCIEROS

UNIDAD FORMATIVA 1. ANALISIS DEL SISTEMA FINANCIERO Y PROCEDIMIENTOS DE CALCULO
UNIDAD DIDACTICA 1. EL SISTEMA FINANCIERO.

1. Introduccién y Conceptos Basicos.
2. Elementos del Sistema Financiero.
3. Estructura del Sistema Financiero.
4. La Financiacién Publica.

UNIDAD DIDACTICA 2. TIPO DE INTERES.

1. Concepto.

UNIDAD DIDACTICA 3. AMORTIZACION DE PRESTAMOS.

1. Préstamos.

UNIDAD DIDACTICA 4. EQUIVALENCIA DE CAPITALES.

1. Equivalencia de Capitales en Capitalizacion Simple.
2. Equivalencia de Capitales en Capitalizacion Compuesta.
3. Tantos Medios.

UNIDAD DIDACTICA 5. RENTAS FINANCIERAS.

. Rentas Financieras.

. Rentas Pospagables.

. Rentas Prepagables.

. Rentas Temporales, Perpetuas y Diferidas.
. Rentas Anticipadas

abhwNE

UNIDAD FORMATIVA 2. ANALISIS DE PRODUCTOS Y SERVICIOS DE FINANCIACION
UNIDAD DIDACTICA 1. FUENTES DE FINANCIACION.

. Financiacion Propia / Financiacion Ajena.
. Las Operaciones de Crédito.

. Las Operaciones de Préstamo.

. El Descuento Comercial.

. El Leasing.

. El Renting.

. El Factoring.

~NO U WNE

UNIDAD FORMATIVA 3. ANALISIS DE PRODUCTOS Y SERVICIOS DE INVERSION
UNIDAD DIDACTICA 1. LOS ACTIVOS FINANCIEROS COMO FORMAS DE INVERSION.

1. Renta Fija y Renta Variable.

2. Deuda Publica y Deuda Privada.
3. Fondos de Inversion.

4. Productos de Futuros.
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5. Fiscalidad de los Activos Financieros para las empresas.
6. Andlisis de Inversiones.

) PARTF 2 MENRNN R GectiAn de |la Tecenreria
1. MODULO 1. GESTION DE TESORERIA

UNIDAD FORMATIVA 1. ANALISIS Y GESTION DE LOS INSTRUMENTOS DE COBRO Y PAGO
UNIDAD DIDACTICA 1. MEDIOS DE COBRO Y PAGO.

. El Cheque.

. La Letra de Cambio.

. El Pagaré.

. El Efectivo.

. Tarjetas de Débito y Crédito.

. Medios de Pago habituales en Operaciones de Comercio Internacional.

O~ WNE

UNIDAD DIDACTICA 2. LOS LIBROS REGISTRO DE TESORERIA.

1. El Libro de Caja

2. El Arqueo de Caja.

3. La Conciliacion Bancaria.

4. Efectos Descontados y Efectos en Gestién de Cobro.

UNIDAD FORMATIVA 2. GESTION Y CONTROL DEL PRESUPUESTO DE TESORERIA
UNIDAD DIDACTICA 1. EL PRESUPUESTO DE TESORERIA.

1. El Cash - Management.

2. El Plan de Financiacion a corto plazo.
3. El Presupuesto de Pagos a corto plazo.
4. Ingresos previstos a corto plazo.

5. Andlisis de Desviaciones.

UNIDAD DIDACTICA 2. APLICACION DE PROGRAMAS DE GESTION DE TESORERIA.

1. La Hoja de Caja.
2. El Presupuesto de Tesoreria.

) ) PARTF A MEN222? 2 NfimAatira
1. MODULO 1. OFIMATICA

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

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

1. Hardware.
2. Software.

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

. Sistema operativo.

. Interface.

. Carpetas, directorios, operaciones con ellos.

. Ficheros, operaciones con ellos.

. Aplicaciones y herramientas del sistema operativo.
. Exploracién/navegacion por el sistema operativo.

. Configuracion de elementos del sistema operativo.
. Utilizacion de cuentas de usuario.

O~NO A WNE
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9. Creacion de Backup.
10. Soportes para la realizacion de un Backup.
11. Realizacién de operaciones basicas en un entorno de red.

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

. Qué es Internet.

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

. Terminologia relacionada.

. Protocolo TCP/IP.

. Direccionamiento.

. Acceso a Internet.

. Seguridad y ética en Internet.

O~NOUWNEF

UNIDAD DIDACTICA 4. NAVEGACION POR LA WORLD WIDE WEB.

. Definiciones y términos.
. Navegacion.

. Histérico.

. Manejar imagenes.

. Guardado.

. Busqueda.

. Vinculos.

. Favoritos.

. Impresion.

10. Caché.

11. Cookies.

12. Niveles de seguridad.

OCoO~NOUAWNE

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

1. Introduccién.

2. Definiciones y términos.

3. Funcionamiento.

4. Gestores de correo electrénico.
5. Correo Web.

UNIDAD DIDACTICA 6. TRANSFERENCIA DE FICHEROS FTP.

1. Introduccion.
2. Definiciones y términos relacionados.

UNIDAD FORMATIVA 2. APLICACIONES INFORMATICAS DE TRATAMIENTO DE TEXTOS

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

. Entrada y salida del programa.

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

. Barra de estado.

. Ayuda de la aplicacion de tratamiento de textos.

. Barra de herramientas Estandar.

OO WNEF

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

1. Generalidades.
2. Modo Insertar texto.
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. 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 separacion, etc).
. Insercién de fechay hora.

. Deshacer y rehacer los Ultimos cambios.

POOVWO~NO U W

P

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

. Creacion de un nuevo documento.

. Apertura de un documento ya existente.

. Guardado de los cambios realizados en un documento.

. Duplicaciéon 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.

~NOoO O~ WNE

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

1. Fuente.

2. Parrafo.

3. Bordes y sombreados.
4. Numeracion y vifietas.
5. 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.

. Configuracion de pagina.

. Visualizacion del documento.

. Encabezados y pies de pagina. Creacion, eliminacion y modificacion.
. Numeracion de paginas.

. Bordes de pégina.

. Insercién de saltos de pagina y de seccion.

. Insercién de columnas periodisticas.

. Insercién de Notas al pie y al final.

O~NOUAWN P

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

. Insercién o creacion de tablas en un documento.

. Edicién dentro de una tabla.

. Movimiento dentro de una tabla.

. Seleccién de celdas, filas, columnas, tabla.

. Modificando el tamafio de filas y columnas.

. Modificando los margenes de las celdas.

. Aplicando formato a una tabla (bordes, sombreado, autoformato).

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

. e Qudiemasuntetabntiedrdduabias (bliideacitasybldicE datebeaatiahpa celda, cambiar la direccion del texto, convertir texto en tabla y tabla en

OCoO~NOUAWNE

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

1. Seleccion del idioma.

2. Correccion mientras se escribe.

3. Correccién una vez se ha escrito, con menu contextual (botén derecho).
4. Correccion gramatical (desde menu herramientas).
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5. Opciones de Ortografia y gramatica.
6. Uso del diccionario personalizado.
7. Autocorreccion.

8. Sinénimos.

9. Traductor.

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

1. Impresion (opciones al imprimir).
2. Configuracion de la impresora.

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

1. Creacién del documento modelo para envio masivo: cartas, sobres, etiquetas 0 mensajes de correo electrénico.
2. Seleccion de destinatarios mediante creacion o utilizacién de archivos de datos.

3. Creacion de sobres y etiquetas, opciones de configuracion.

4. Combinacion 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.

. Desde un archivo.

. Empleando iméagenes predisefiadas.

. Utilizando el portapapeles.

. Ajuste de imagenes con el texto.

. Mejoras de imagenes.

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

. Insercién de WordArt.

O~NOUWN P

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. Asignacion, creacion, modificacion 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 mena archivo nuevo.
2. Creacion, guardado y modificacion de plantillas de documentos.

UNIDAD DIDACTICA 13. TRABAJO CON DOCUMENTOS LARGOS.

1. Creacion 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.

1. Con hojas de calculo.
2. Con bases de datos.
3. Con gréficos.
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4. Con presentaciones.

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

1. Insercién de comentarios.

2. Control de cambios de un documento.

3. Comparacion de documentos.

4. Proteccién de todo o parte de un documento.

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

1. Grabadora de macros.
2. Utilizacion de macros.

UNIDAD FORMATIVA 3. APLICACIONES INFORMATICAS DE HOJAS DE CALCULO

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

. Instalacién e inicio de la aplicacion.

. Configuracion de la aplicacion.

. Entrada y salida del programa.

. Descripcion de la pantalla de la aplicacion de hoja de célculo.

. Ayuda de la aplicacion de hoja de célculo.

. Opciones de visualizacién (zoom, vistas, inmovilizacion de zonas de la hoja de célculo, etc.).

DU WN P

UNIDAD DIDACTICA 2. DESPLAZAMIENTO POR LA HOJA DE CALCULO.

1. Mediante teclado.

2. Mediante raton.

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. Seleccion de la hoja de calculo.
2. Modificacién de datos.

3. Insercién y eliminacion:

4. Copiado o reubicacion de:

UNIDAD DIDACTICA 5. ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION DE UN LIBRO.

1. Creacion de un nuevo libro.

2. Abrir un libro ya existente.

3. Guardado de los cambios realizados en un libro.
4. Creacion de una duplica de un libro.

5. Cerrado de un libro.

UNIDAD DIDACTICA 6. OPERACIONES CON RANGOS.

1. Relleno rapido de un rango.
2. Seleccion de varios rangos. (rango mdltiple, rango tridimensional).
3. Nombres de rangos.
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UNIDAD DIDACTICA 7. MODIFICACION DE LA APARIENCIA DE UNA HOJA DE CALCULO.

. Formato de celda.

. Anchura y altura de las columnas y filas.

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

. Cambio de nombre de una hoja de célculo.

. Formatos condicionales.

. Autoformatos o estilos predefinidos.

~NOoOORAWNE

UNIDAD DIDACTICA 8. FORMULAS.

. Operadores y prioridad.

. Escritura de férmulas.

. Copia de férmulas.

. Referencias relativas, absolutas y mixtas.
. Referencias externas y vinculos.

. Resolucién de errores en las formulas.

OO~ WNE

UNIDAD DIDACTICA 9. FUNCIONES.

1. Funciones matematicas predefinidas en la aplicacion de hoja de calculo.
2. Reglas para utilizar las funciones predefinidas.

3. Utilizacién de las funciones mas usuales.

4. Uso del asistente para funciones.

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

1. Elementos de un gréfico.
2. Creacion de un gréfico.

3. Modificacion de un grafico.
4. Borrado de un gréfico.

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

1. Iméagenes.

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.

. Creacion de tablas o listas de datos.

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

. Subtotales.

DU WNEF

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

. Control de cambios de la hoja de célculo.
. Proteccion de una hoja de calculo.

. Proteccion de un libro.

. Libros compartidos.

abhwNE

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. Utilizacién de macros.

UNIDAD FORMATIVA 4. 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 aplicacion de base de datos.

. La ventana de la aplicacion de base de datos.

. Elementos basicos de la base de datos.

. Distintas formas de creacion 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 recuperacion y mantenimiento de la base de datos.

COXNOUTAWNE
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UNIDAD DIDACTICA 2. CREACION E INSERCION DE DATOS EN TABLAS.

. Concepto de registros y campos.

. Distintas formas de creacion de tablas.
. Introduccién de datos en la tabla.

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

. Modificacién de registros de una tabla.
. Copiado y movimiento de datos.

. BUsqueda y reemplazado de datos.

. Creacion de filtros.

10. Ordenacion alfabética de campos.

11. Formatos de una tabla.

12. Creacion de indices en campos.

OCO~NOUAWNE

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

. Modificacion del disefio de una tabla.

. Cambio del nombre de una tabla.

. Eliminacion de una tabla.

. Copiado de una tabla.

. Exportacion una tabla a otra base de datos.
. Importacién de tablas de otra base de datos.
. Creacion de relaciones entre tablas.

~NO U WNE

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

1. Creacioén de una consulta.
2. Tipos de consulta.
3. Guardado de una consulta.
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4. Ejecucion de una consulta.

5. Impresioén de resultados de la consulta.
6. Apertura de una consulta.

7. Modificacion de los criterios de consulta.
8. Eliminacion de una consulta.

UNIDAD DIDACTICA 5. CREACION DE FORMULARIOS PARA INTRODUCIR Y MOSTRAR REGISTROS DE LAS TABLAS
O RESULTADOS DE CONSULTAS.

. Creacion de formularios sencillos de tablas y consultas.

. Personalizacion de formularios utilizando diferentes elementos de disefio.
. Creacion de subformularios.

. Almacenado de formularios.

. Modificacién de formularios.

. Eliminacion de formularios.

. Impresién de formularios.

. Insercién de imagenes y graficos en formularios.

O~NOUAWN P

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

. Creacion de informes sencillos de tablas o consultas.

. Personalizacion de informes utilizando diferentes elementos de disefio.

. Creacion de subinformes.

. Almacenado de informes.

. Modificacién de informes.

. Eliminacion de informes.

. Impresién de informes.

. Insercién de imagenes y gréaficos en informes.

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

CoO~NOO~AWNE

UNIDAD FORMATIVA 5. APLICACIONES INFORMATICAS PARA PRESENTACIONES: GRAFICAS DE INFORMACION
UNIDAD DIDACTICA 1. DISENO, ORGANIZACION Y ARCHIVO DE LAS PRESENTACIONES.

1. La imagen corporativa de una empresa.

2. Disefio de las presentaciones

3. Evaluacion de los resultados.

4. Organizacion y archivo de las presentaciones.
5. Entrega del trabajo realizado.

UNIDAD DIDACTICA 2. INTRODUCCION Y CONCEPTOS GENERALES.

. Ejecucion de la aplicacion para presentaciones.
. Salida de la aplicacién para presentaciones.

. Creacion de una presentacion.

. Grabacion de una presentacion.

. Cierre de una presentacion.

. Apertura de una presentacion.

. Estructura de la pantalla.

. Las vistas de la aplicacion para presentaciones.

O~NOUTWN PP

UNIDAD DIDACTICA 3. ACCIONES CON DIAPOSITIVAS.

1. Insercion de nueva diapositiva.
2. Eliminacion de diapositivas.
3. Duplicacion de diapositivas.
4. Ordenacion de diapositivas.

UNIDAD DIDACTICA 4. TRABAJO CON OBJETOS.
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. Seleccion de objetos.

. Desplazamiento de objetos.

. Eliminacion de objetos.

. Modificacion del tamafio de los objetos.
. Duplicacion de objetos.

. Reubicacioén de objetos.

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

. Formato de parrafos.

. Tablas.

. Dibujos.

. Iméagenes.

. Gréficos.

. Diagramas.

. Word Art o texto artistico.

. Insercién de sonidos y peliculas.

PRRRPEPE
OCUIRWNRPOOONDUTAWN R

UNIDAD DIDACTICA 5. DOCUMENTACION DE LA PRESENTACION.

1. Inserciéon de comentarios.
2. Preparacion de las Notas del orador.

UNIDAD DIDACTICA 6. DISENOS O ESTILOS DE PRESENTACION.

1. Uso de plantillas de estilos.
2. Combinacién de Colores.
3. Fondos de diapositivas.

4. Patrones.

UNIDAD DIDACTICA 7. IMPRESION DE DIAPOSITIVAS EN DIFERENTES SOPORTES.

1. Configuracion de la pagina.

2. Encabezados, pies y numeracion.

3. Configuracion de los distintos formatos de impresion.
4. Opciones de impresion.

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

. Animacién de elementos.

. Transicion de diapositivas.

. Intervalos de tiempo.

. Configuracion de la presentacion.

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

. Proyeccion de la presentacion.

~NOoOORAWNE
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