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ADGDO0308 ACTIVIDADES DE GESTION ADMINISTRATIVA

Duracioén: 880 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:

ADGDO0308: ACTIVIDADES DE GESTION ADMINISTRATIVA

OPERACIONES ADMINISTRATIVAS COMERCIALES

MF0976_2

Duracién en horas: 110

OBJETIVOS: Realizar las gestiones administrativas del proceso comercial. Atencidn al cliente en el puesto
comercial

1 Atencién alos clientes en operaciones de compray venta

1.1 El departamento comercial

1.2 Procedimiento de comunicacidn comercial

1.3 Relacion con el cliente

1.4 Criterios de calidad en atencién al cliente

1.5 Aplicacion de la confidencialidad en atencién al cliente

1.6 Actividades: atencion 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 telefonica y por catalogo

2.3 Actividades: comunicacién de informacion comercial en la compraventa

3 Adaptacion de la comunicacion comercial al telemarketing

3.1 Adaptacion de la comunicacion comercial

3.2 Principales técnicas de venta comercial

3.3 Cierre de la venta

3.4 Actividades: adaptacion de la comunicacion comercial al telemarketing

4 Tramitacion en los servicios de postventa

4.1 Seguimiento comercial

4.2 Fidelizacion de la clientela

4.3 Identificacion 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
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1 Tramitacion administrativa del procedimiento de operaciones

1.1 Seleccion de proveedores

1.2 Identificacién de documentos basicos

1.3 Identificacion 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 Aplicacion de la normativa mercantil y fiscal vigente

2.1 Legislaciéon mercantil basica

2.2 Legislacién sobre iva-concepto

2.3 Conceptos basicos de legislacién

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 gestion de almacén
3.4 Registro de entradas y salidas

3.5 Control de calidad en la gestiéon de almacén

3.6 Actividades: gestion de stocks e inventarios

3.7 Cuestionario: cuestionario médulo 1 unidad 2

Aplicaciones informaticas de la gestién comercial

1 Aplicaciones de gestién en relacién con clientes-proveedores

1.1 Utilizacién de aplicaciones de gestiéon

1.2 Actualizacion de ficheros de informacion

1.3 Tramitacion administrativa

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

2 Utilizacidn de aplicaciones de gestién de almacén

2.1 Generar los archivos de informacion

2.2 Sistemas de gestion informatica de almacenes

2.3 Actividades: utilizacion de aplicaciones de gestién de almacén

3 Aplicaciones informéaticas de gestion de la facturacién

3.1 Generacion de presupuestos

3.2 Realizacion de enlaces con otras aplicaciones informaticas

3.3 Actividades: aplicaciones informaticas de gestidn de la facturacién

4 Herramientas de aplicaciones de gestién de la postventa

4.1 Realizar acciones de fidelizacion

4.2 Obtencion mediante aplicaciones de gestion

4.3 Aplicacion de sistemas de salvaguarda

4.4 Actividades: herramientas de aplicaciones de gestion de la postventa

4.5 Cuestionario: cuestionario modulo 1 unidad 3

4.6 Cuestionario: cuestionario médulo 1 ATENCION AL CLIENTE EN EL PUESTO COMERCIAL

UF0349

Duracién en horas: 30

OBJETIVOS: Dotar al alumno sobre la Atencién al cliente en el proceso comercial en lo referente a las
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Operaciones administrativas comerciales. 1 Atencién a los clientes en operaciones de compray venta
1.1 El departamento comercial

1.2 Procedimiento de comunicacion comercial

1.3 Relacion con el cliente

1.4 Criterios de calidad en atencién al cliente

1.5 Aplicacién de la confidencialidad en atencién al cliente

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

2 Comunicacién de informacién comercial en la compraventa

2.1 El proceso de compraventa

2.2 La venta telefénica y por catalogo

2.3 Actividades: comunicacién de informacion comercial en la compraventa

3 Adaptacion de la comunicacién comercial al telemarketing

3.1 Adaptacidén de la comunicacién comercial

3.2 Principales técnicas de venta comercial

3.3 Cierre de la venta

3.4 Actividades: adaptacién de la comunicacién comercial al telemarketing

4 Tramitacién en los servicios de postventa

4.1 Seguimiento comercial

4.2 Fidelizacion de la clientela

4.3 ldentificacién 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

UF0350

Duracién en horas: 40

OBJETIVOS: Adquirir los conocimientos adecuados sobre la Gestion administrativa del proceso comercial en lo
referente a las Operaciones administrativas comerciales. 1 Tramitacion administrativa del procedimiento de
operaciones

1.1 Seleccién de proveedores

1.2 Identificacion de documentos béasicos

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 Tramitacion y gestion de las incidencias detectadas

1.6 Actividades: tramitacion administrativa del procedimiento de operaciones

2 Aplicacion de la normativa mercantil y fiscal vigente

2.1 Legislacion mercantil basica

2.2 Legislacion 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 moédulo 1 unidad 2 APLICACIONES INFORMATICAS DE LA GESTION
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COMERCIAL
UFO0351

Duracién en horas: 40

OBJETIVOS: Conseguir la formacion precisa sobre las Aplicaciones informéticas de la gestion comercial en lo
refente a las Operaciones administrativas comerciales. 1 Aplicaciones de gestion en relacion con
clientes-proveedores

1.1 Utilizacion de aplicaciones de gestion

1.2 Actualizacion de ficheros de informacion

1.3 Tramitacion administrativa

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

2 Utilizacion de aplicaciones de gestion de almacén

2.1 Generar los archivos de informacion

2.2 Sistemas de gestion informatica de almacenes

2.3 Actividades: utilizacion de aplicaciones de gestién de almacén

3 Aplicaciones informaticas de gestion de la facturacion

3.1 Generacion de presupuestos

3.2 Realizacion de enlaces con otras aplicaciones informaticas

3.3 Actividades: aplicaciones informaticas de gestion de la facturacion

4 Herramientas de aplicaciones de gestién de la postventa

4.1 Realizar acciones de fidelizacién

4.2 Obtencién mediante aplicaciones de gestién

4.3 Aplicacién 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 moédulo 1 GESTION OPERATIVA DE TESORERIA

MF0979_2

Duracién en horas: 70

OBJETIVOS: Realizar las gestiones administrativas de tesoreria. 1 Normativa mercantil y fiscal para los
instrumentos financieros

1.1 Intermediarios financieros y agentes economicos

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 Confeccion y empleo de documentos de cobro y pago

2.1 Documentos de cobro y pago

2.2 Identificacion de operaciones financieras basicas

2.3 Cumplimentacion de libros registros

2.4 Tarjetas de crédito y de débito

2.5 Gestion de tesoreria a través de banca on line

2.6 Actividades: confeccion y empleo de documentos de cobro y pago
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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 basicos 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 presentacidon de la documentacion

5.1 Presentar la documentacién sobre cobros y pagos

5.2 Organismos a los que hay que presentar documentacién

5.3 Presentacion documentacion a través de internet

5.4 Descarga de programas de ayuda

5.5 Actividades: medios y plazos de presentacion de la documentacion

5.6 Cuestionario: cuestionario médulo 2 GESTION AUXILIAR DE PERSONAL

MF0980_2

Duracién en horas: 70

OBJETIVOS: Efectuar las actividades de apoyo administrativo de Recursos Humanos 1 Normativa laboral y de
organizacién de las relaciones laborales

1.1 Normas laborales constitucionales

1.2 El estatuto de los trabajadores

1.3 Ley general de la seguridad social

1.4 Convenios colectivos

1.5 Actividades: normativa laboral y de organizacion de las relaciones laborales

2 El contrato de trabajo

2.1 Introducciéon

2.2 Requisitos

2.3 Partes del contrato

2.4 Forma del contrato

2.5 Validez

2.6 Duracion

2.7 Modalidades de contratos

2.8 Obtenciéon de los modelos de contratos
2.9 Comunicacion de las modalidades de contratacion laboral
2.10 La jornada de trabajo

.11 Modificacién del contrato

El despido colectivo
El despido disciplinario

2
2.1
2.13
2.14 El despido objetivo
2.15
2.16
2.1
2.1

3 Retribucion salarial y actuacion ante la seguridad social

Icaformacion.com || TIf: 986 266 380

C/ Portela 12 int ( Calvario ) Vigo C.P. pagina 9/27 © icaformacién2025
36205




ADGD0308 ACTIVIDADES DE GESTION ADMINISTRATIVA

3.1 Estructura salarial

3.2 Estructura del recibo de salario

3.3 El salario minimo interprofesional

3.4.Pago Del salario

3.5 Garantias salariales

3.6 Regimenes de la seguridad social

3.7 Inscripcion de la empresa en la seguridad social

3.8 Afiliaciéon

3.9 Obligacién de cotizar a la seguridad social

3.10 Responsabilidad del empresario ante la seguridad social
3.11 Sistema electrénico de comunicacion de datos

3.12 Infracciones

3.13 Sanciones

3.14 Creacién de ficheros para remision electrénica

3.15 Actividades: retribucion salarial y actuacién ante la seguridad social

4 Gestion de recursos humanos

4.1 Seleccién de personal

4.2 Formacién de recursos humanos

4.3 Control de personal

4.4 Fundamentos basicos de un modelo de calidad total

4.5 Normas de proteccién de datos

4.6 Prevencioén de riesgos laborales

4.7 Normas basicas de proteccién del medio ambiente

4.8 Actividades: gestion de recursos humanos

4.9 Cuestionario: cuestionario médulo 3 REGISTROS CONTABLES

MF0981_2

Duracién en horas: 110
OBJETIVOS: Realizar registros contables Plan general de contabilidad

1 Interpretacion de la documentacion

1.1 Documentacion mercantil y contable

1.2 La empresa - clases de empresas

1.3 Conceptos basicos - ingreso cobro - gasto pago
1.4 Actividades: interpretacion 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 representacion 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 Amortizacion y provision

3.7 Periodificacion 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
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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 Liquidacion del impuesto

4.5 Actividades: contabilidad del iva en los libros auxiliares
4.6 Cuestionario: cuestionario modulo 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 Realizacion de copias de seguridad

1.6 Actividades: programas de contabilidad

2 Registro contable a través de aplicaciones informaticas

2.1 Introduccion de datos contables en la aplicacién

2.2 Utilidades de los asientos

2.3 Utilizacién de asientos predefinidos para operaciones habituales
2.4 Regularizacién o liquidacién del iva

2.5 Balance de comprobacion de sumas y saldos

2.6 Realizacion del cierre del ejercicio

2.7 Actividades: registro contable a través de aplicaciones informaticas

3.11 Utilidades de asientos
3.12 Cuestionario: cuestionario médulo 4 unidad 2
3.13 Cuestionario: cuestionario médulo 4 PLAN GENERAL DE CONTABILIDAD

UF0515

Duracién en horas: 80

OBJETIVOS: Dotar al alumno sobre el Plan General de Contabilidad en lo referente a los Registros Contables 1
Interpretacion de la documentacion

1.1 Documentacion mercantil y contable

1.2 La empresa - clases de empresas

1.3 Conceptos basicos - ingreso cobro - gasto pago

1.4 Actividades: interpretacion 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 representacion 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 Amortizacion y provision

3.7 Periodificacion de gastos e ingresos
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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 Liquidacion del impuesto

4.5 Actividades: contabilidad del iva en los libros auxiliares )

4.6 Cuestionario: cuestionario modulo 4 unidad 1 APLICACIONES INFORMATICAS DE CONTABILIDAD

UF0516

Duracién en horas: 30

OBJETIVOS: Formar al alumno en todo lo relacionado con las Aplicaciones informaticas de contabilidad en lo
referente a los Registros Contables. 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 Realizacién de copias de seguridad

1.6 Actividades: programas de contabilidad

2 Registro contable a través de aplicaciones informéaticas

2.1 Introduccién de datos contables en la aplicacion

2.2 Utilidades de los asientos

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

2.5 Balance de comprobacién de sumas y saldos

2.6 Realizacion del cierre del ejercicio

2.7 Actividades: registro contable a través de aplicaciones informaticas
3.11 Utilidades de asientos

3.12 Cuestionario: cuestionario modulo 4 unidad 2

3.13 Cuestionario: cuestionario médulo 4 GRABACION DE DATOS

MF0973_1

Duracién en horas: 85

OBJETIVOS: Introducir datos y textos en terminales informaticos en condiciones de seguridad, calidad y
eficiencia. 1.6 Actividades: organizacion y mantenimiento del puesto de trabajo

2.4 Actividades: la actuacion personal y profesional en el entorno de trabajo
3.4 Actividades: aplicaciéon de técnicas mecanogréficas
4.3 Actividades: aplicacion de técnicas mecanogréficas en teclados numéricos

5.10 Cuestionario: cuestionario moédulo 5
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1 Organizacidon y mantenimiento del puesto de trabajo

1.1 Planificar en el proceso de grabacion de datos

1.2 Organizacién del tiempo de actividad

1.3 Mantenimiento y reposicién de terminales informaticos

1.4 Postura corporal ante el terminal informatico

1.5 Mitigacién de los riesgos laborales derivados de la grabacion de datos

2 La actuacion personal y profesional en el entorno de trabajo
2.1 Organizacion del trabajo en la actividad de grabacion de datos
2.2 Aplicacién del concepto de trabajo en el equipo

2.3 Caracterizacion de la profesionalidad

3 Aplicacion de técnicas mecanograficas

3.1 Funcionamiento del teclado extendido de un terminal informético

3.2 Técnica mecanografica

3.3 Aplicacién de normas de higiene postural y ergondmica ante el teclado

4 Aplicacion de técnicas mecanograficas en teclados numéricos
4.1 Funcionamiento del teclado numérico de un terminal informatico
4.2 Técnica mecanogréfica

5 Utilizacién de técnicas de correccion y aseguramiento de resultados
5.1 Aplicacién en el proceso de correccion de )
5.2 Conocimiento del tipo de siglas y abreviaturas GESTION DE ARCHIVOS

MF0978_2

Duracién en horas: 50

OBJETIVOS: Gestionar el archivo en soporte convencional e informatico. 1 Gestiéon de archivos publicos y
privados

1.1 Aplicacion 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 Aplicacion de procedimientos de seguridad y confidencialidad

1.6 Actividades: gestion de archivos publicos y privados

2 Optimizacion béasica de un sistema de archivo electrénico

2.1 Elementos de hardware

2.2 Optimizacion de sistemas operativos monousuario

2.3 Aplicacién de medidas de seguridad y confidencialidad

2.4 Medidas conservacion e integridad de la informacion

2.5 Normas vigentes en materia de proteccion de datos

2.6 Actividades: optimizacion basica de un sistema de archivo electrénico

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

3.1 Bases de datos

3.2 Busquedas de informacién en aplicaciones de bases de datos

3.3 Presentacion de informacion en aplicaciones de bases de datos

3.4 Interrelaciones con otras aplicaciones

3.5 Actividades: gestion basica de informacion en sistemas gestores de bases de datos
3.6 Cuestionario: cuestionario médulo 6 OFIMATICA

MF0233_2
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Duracién en horas: 180

OBJETIVOS: Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestion de la informacién de la documentacion. Sistema
operativo. busqueda de la informacion

1 Introduccion al ordenador

1.1 Hardware

1.2 Software

1.3 Actividades: introduccion al ordenador

2 Utilizacién béasica 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 Exploracién - navegacioén por el sistema operativo

2.7 Utilizacién de cuentas de usuario

2.8 Realizacion de operaciones basicas en un entorno de red

2.9 Actividades: utilizacion basica de los sistemas operativos habituales

3 Introduccién ala busqueda de informacién 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: introduccién a la busqueda de informacién 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 Utilizacidn y configuracién de correo electrénico

5.1 Introduccién

5.2 Definiciones y términos

5.3 Funcionamiento

5.4 Gestores de correo electronico

5.5 Correo web

5.6 Actividades: utilizacion y configuracién de correo electrénico

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 Descripcién de la pantalla del tratamiento de textos
1.3 Ventana de documento

Icaformacion.com || TIf: 986 266 380

C/ Portela 12 int ( Calvario ) Vigo C.P. pagina 14/27 © icaformacién2025
36205




ADGD0308 ACTIVIDADES DE GESTION ADMINISTRATIVA

1.4 Ayuda de la aplicacién de tratamiento de textos
1.5 Barra de herramientas estandar
1.6 Actividades: conceptos generales y caracteristicas fundamentales

2 Introduccién, 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 Insercidn de caracteres especiales

2.10 Insercion de fecha y hora

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

3 Archivos de la aplicacion de tratamiento de textos
3.1 Creacién de un nuevo documento

3.2 Apertura de un documento ya existente

3.3 Guardado de los cambios realizados en un documento
3.4 Duplicaciéon un documento con guardar como

3.5 Cierre de un documento

3.6 Menu de ventana

4 Posibilidades que ofrece el procesador de textos

4.1 Fuente

4.2 Pérrafo

4.3 Bordes y sombreados

4.4 Numeracion y vifietas. vifietas

4.5 Actividades: posibilidades que ofrece el procesador de textos

5 Configuracién de pagina en funcién del tipo de documento

5.1 Configuracion de pagina

5.2 Visualizacion del documento

5.3 Encabezados y pies de pagina

5.4 Numeracién de paginas

5.5 Bordes de pagina

5.6 Insercidn de saltos de pagina y de seccién

5.7 Insercién de columnas periodisticas

5.8 Insercién 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 informacion

6.1 Insercion o creacion de tablas en un documento

6.2 Movimiento dentro de una tabla

6.3 Seleccidn y modificacién de celdas, filas, columnas, tabla

6.4 Modificando los méargenes 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 informacion

7 Correccidn de textos con las herramientas de ortografia y gramatica

7.1 Seleccion del idioma
7.2 Correccién mientras se escribe
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7.3 Correccién gramatical

7.4 Opciones de ortografia y gramatica

7.5 Uso del diccionario personalizado

7.6 Autocorreccion

7.7 Sindnimos

7.8 Traductor

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

8 Impresion de documentos creados en distintos formatos de papel

8.1 Impresion

8.2 Configuracion de la impresora

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

9 Creacién de sobres y etiquetas individuales

9.1 Creacién del documento modelo para envio masivo

9.2 Seleccion de destinatarios de archivos de datos

9.3 Creacioén de sobres y etiquetas

9.4 Combinacion de correspondencia

9.5 Actividades: creacién de sobres y etiquetas individuales

10 Insercion 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, insercién y modificacion

10.7 Insercién de wordart

10.8 Actividades: insercién de imagenes y autoformas en el texto

11 Creacidn de estilos que automatizan tareas
11.1 Estilos estandar
11.2 Asignacion, creacion, modificacion y borrado de estilos

12 Utilizacion de plantillas y asistentes
12.1 Utilizacién de plantillas y asistentes del menua archivo nuevo
12.2 Creacién, guardado y modificacién de plantillas de documentos

13 Trabajo con documentos largos

13.1 Creacion de tablas de contenidos e indices
13.2 Referencias cruzadas

13.3 Titulos numerados

13.4 Documentos maestros y subdocumentos

14 Fusién de documentos procedentes de otras aplicaciones
14.1 Con hojas de célculo

14.2 Con bases de datos

14.3 Con gréficos

15 Utilizacién de las herramientas de revision de documentos
15.1 Insercién de comentarios

15.2 Control de cambios de un documento

15.3 Comparacion de documentos

15.4 Proteccion de todo o parte de un documento

16 Automatizacion de tareas repetitivas mediante grabacion de macros
16.1 Grabadora de macros
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16.2 Utilizacion de macros
16.3 Cuestionario: cuestionario médulo 7 unidad 2

Aplicaciones informaticas de hojas de céalculo

1.1 Configuracién de la aplicacion

1.2 Entrada y salida del programa

1.3 Descripcién de la pantalla de la aplicacion de hoja de célculo
1.4 Ayuda de la aplicacién de hoja de calculo

1.5 Opciones de visualizacion

2 Desplazamiento por la hoja de calculo
2.1 Mediante teclado

3 Introduccién de datos en la hoja de calculo
3.1 Tipos de datos

4 Edicion y modificacion de la hoja de célculo
4.1 Seleccién de la hoja de célculo

4.2 Modificacion de datos

4.3 Insercién y eliminacion

4.4 Copiado o reubicacién

5 Almacenamiento y recuperacion de un libro
5.1 Creacién de un nuevo libro
5.2 Abrir un libro ya existente

6 Operaciones con rangos
6.1 Relleno rapido de un rango
6.2 Seleccidn de varios rangos
6.3 Nombres de rangos

7 Modificacion de la apariencia de una hoja de calculo
7.1 Formato de celda

7.2 Anchuray altura de las columnas y filas

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

7.5 Cambio de nombre de una hoja de calculo

7.6 Formatos condicionales

7.7 Autoformatos o estilos predefinidos

8 Formulas

8.1 Operadores y prioridad

8.2 Escritura de férmulas

8.3 Copia de férmulas

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

8.6 Resolucién de errores en las formulas

9 Funciones
9.1 Funciones matematicas predefinidas
9.2 Uso del asistente para funciones

10 Insercion de gréaficos

10.1 Creacidn de un grafico
10.2 Modificacion de un gréfico
10.3 Borrado de un gréfico
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11 Insercion de otros elementos dentro de una hoja de céalculo
11.1 Iméagenes

11.2 Autoformas

11.3 Otros elementos

12 Impresién

12.1 Zonas de impresion

12.2 Especificaciones de impresion
12.3 Configuracién de pagina

12.4 Vista preliminar

13 Trabajo con datos

13.1 Validaciones de datos

13.2 Esquemas

13.3 Creacion de tablas o listas de datos
13.4 Ordenacion de lista de datos

13.5 Uso de filtros

13.6 Subtotales

14 Herramientas de revision y trabajo con libros compartidos
14.1 Insercion de comentarios

14.2 Control de cambios de la hoja de célculo

14.3 Proteccion de una hoja de célculo

14.4 Proteccién de un libro

14.5 Libros compartidos

15 Importacién desde otras aplicaciones del paquete ofimético
15.1 Con bases de datos
15.2 Con documentos de texto

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

Aplicaciones informaticas de bases de datos relacionales

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

1.2 Entrada y salida de la aplicacién 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 creacion 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

2 Creacién e insercion de datos en tablas
2.1 Distintas formas de creacion de tablas
2.2 Introduccién de datos en la tabla

2.3 Eliminacién 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 Ordenacion alfabética de campos

2.8 Formatos de una tabla

2.9 Creacion de indices en campos
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3 Cambios en la estructura de tablas y creacion de relaciones
3.1 Modificacion 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 Importacién de tablas de otra base de datos

3.7 Creacion de relaciones entre tablas

4 Creacion, modificacién y eliminacién de consultas o vistas
4.1 Creacion de una consulta

4.2 Tipos de consulta

4.3 Guardado de una consulta

4.4 Ejecucién de una consulta

4.5 Eliminacion de una consulta

5 Creacién de formularios para introducir

5.1 Creacién de formularios sencillos

5.2 Creacién de subformularios

5.3 Impresién de formularios

5.4 Insercién de imagenes y gréaficos en formularios

6 Creacién 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 Insercidn de imagenes y gréficos en informes

6.7 Aplicacién de cambios en el aspecto de los informes
6.8 Cuestionario: cuestionario médulo 7 unidad 4

Aplicaciones informaticas para presentaciones

1 Disefio organizacion y archivo de las presentaciones
1.1 Laimagen corporativa de una empresa

1.2 Disefio de las presentaciones

1.3 Evaluacién de los resultados

1.4 Organizacién y archivo de las presentaciones

2 Introduccién y conceptos generales

2.1 Ejecucion de la aplicacién para presentaciones
2.2 Salida de la aplicacion para presentaciones
2.3 Creacién de una presentacion

2.4 Grabacion de una presentacién

2.5 Apertura de una presentacion

2.6 Estructura de la pantalla

2.7 Las vistas de la aplicacién para presentaciones

3 Acciones con diapositivas
3.1 Insercién de nueva diapositiva
3.2 Eliminacién de diapositivas
3.3 Duplicacion de diapositivas

4 Trabajo con objetos
4.1 Seleccién de objetos
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4.2 Desplazamiento de objetos

4.3 Eliminacién de objetos

4.4 Modificacién del tamafio 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 Insercién de sonidos y peliculas

5 Documentacion de la presentacion
5.1 Insercién de comentarios

6 Disefios o estilos de presentacion
6.1 Uso de plantillas de estilos

6.2 Combinacion de colores

6.3 Fondos de diapositivas

6.4 Patrones

7 Impresion de diapositivas en diferentes soportes
7.1 Configuracién de la pagina

7.2 Encabezados, pies y numeracion

7.3 Opciones de impresion

8 Presentacion de diapositivas

8.1 Animacién de elementos

8.2 Transicion de diapositivas

8.3 Intervalos de tiempo

8.4 Conexion a un proyector y configuracién

8.5 Cuestionario: cuestionario médulo 7 unidad 5 ) i
8.6 Cuestionario: cuestionario médulo 7 SISTEMA OPERATIVO. BUSQUEDA DE LA INFORMACION

UF0319

Duracién en horas: 30

OBJETIVOS: Dotar al alumno sobre el Sistema operativo, busqueda de la informacion: internet/intranet y correo
electrénico en lo referente a la Ofimatica 1 Introduccién al ordenador

1.1 Hardware

1.2 Software

1.3 Actividades: introduccién al ordenador

2 Utilizacion 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 - navegacion por el sistema operativo

2.7 Utilizacion de cuentas de usuario

2.8 Realizacion de operaciones basicas en un entorno de red

2.9 Actividades: utilizacion basica de los sistemas operativos habituales
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3 Introduccién ala busqueda de informacién 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: introduccién a la busqueda de informacién 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 Utilizacidon y configuracién de correo electrénico

5.1 Introduccién

5.2 Definiciones y términos

5.3 Funcionamiento

5.4 Gestores de correo electronico

5.5 Correo web

5.6 Actividades: utilizacion y configuracién de correo electrénico

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

UF0320

Duracién en horas: 30

OBJETIVOS: Adquirir los conocimientos adecuados sobre las Aplicaciones informaticas de tratamiento de textos
en lo referente a la Ofimatica. 1 Conceptos generales y caracteristicas fundamentales

1.1 Entrada y salida del programa

1.2 Descripcion de la pantalla del tratamiento de textos

1.3 Ventana de documento

1.4 Ayuda de la aplicacién 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 patrticularidades 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
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3 Archivos de la aplicacion de tratamiento de textos
3.1 Creacién de un nuevo documento

3.2 Apertura de un documento ya existente

3.3 Guardado de los cambios realizados en un documento
3.4 Duplicaciéon un documento con guardar como

3.5 Cierre de un documento

3.6 Menu de ventana

4 Posibilidades que ofrece el procesador de textos

4.1 Fuente

4.2 Pérrafo

4.3 Bordes y sombreados

4.4 Numeracion y vifietas. vifietas

4.5 Actividades: posibilidades que ofrece el procesador de textos

5 Configuracién de pagina en funcién del tipo de documento

5.1 Configuracion de pagina

5.2 Visualizacion del documento

5.3 Encabezados y pies de pagina

5.4 Numeracién de paginas

5.5 Bordes de pagina

5.6 Insercidn de saltos de pagina y de seccién

5.7 Insercién de columnas periodisticas

5.8 Insercién 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 informacion

6.1 Insercion o creacion de tablas en un documento

6.2 Movimiento dentro de una tabla

6.3 Seleccién y modificaciéon de celdas, filas, columnas, tabla

6.4 Modificando los méargenes 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 informacion

7 Correccidn de textos con las herramientas de ortografia y gramatica

7.1 Seleccion del idioma

7.2 Correccion mientras se escribe

7.3 Correccién gramatical

7.4 Opciones de ortografia y gramatica

7.5 Uso del diccionario personalizado

7.6 Autocorreccion

7.7 Sinbnimos

7.8 Traductor

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

8 Impresion de documentos creados en distintos formatos de papel

8.1 Impresion

8.2 Configuracion de la impresora

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

9 Creacién de sobres y etiquetas individuales

9.1 Creacion del documento modelo para envio masivo
9.2 Seleccion de destinatarios de archivos de datos
9.3 Creacioén de sobres y etiquetas
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9.4 Combinacion de correspondencia
9.5 Actividades: creacién de sobres y etiquetas individuales

10 Insercion 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, insercién y modificacion

10.7 Insercién de wordart

10.8 Actividades: insercién de imagenes y autoformas en el texto

11 Creacidn de estilos que automatizan tareas
11.1 Estilos estandar
11.2 Asignacion, creacion, modificacion y borrado de estilos

12 Utilizacion de plantillas y asistentes
12.1 Utilizacién de plantillas y asistentes del menua archivo nuevo
12.2 Creacién, guardado y modificacién de plantillas de documentos

13 Trabajo con documentos largos

13.1 Creacion de tablas de contenidos e indices
13.2 Referencias cruzadas

13.3 Titulos numerados

13.4 Documentos maestros y subdocumentos

14 Fusién de documentos procedentes de otras aplicaciones
14.1 Con hojas de célculo

14.2 Con bases de datos

14.3 Con gréficos

15 Utilizacién de las herramientas de revision de documentos
15.1 Insercién de comentarios

15.2 Control de cambios de un documento

15.3 Comparacion de documentos

15.4 Proteccion de todo o parte de un documento

16 Automatizacion de tareas repetitivas mediante grabacion de macros

16.1 Grabadora de macros

16.2 Utilizacion de macros ) )

16.3 Cuestionario: cuestionario médulo 7 unidad 2 APLICACIONES INFORMATICAS DE HOJAS DE CALCULO

UF0321

Duracién en horas: 45

OBJETIVOS: Conseguir la formacion precisa sobre las Aplicaciones informéticas de hojas de calculo en lo
referente a la Ofimatica. 1.1 Configuracion de la aplicacion

1.2 Entrada y salida del programa

1.3 Descripcion de la pantalla de la aplicacién de hoja de calculo

1.4 Ayuda de la aplicacion de hoja de calculo

1.5 Opciones de visualizacion

2 Desplazamiento por la hoja de célculo
2.1 Mediante teclado
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3 Introduccién de datos en la hoja de calculo
3.1 Tipos de datos

4 Edicién y modificacion de la hoja de célculo
4.1 Seleccién de la hoja de célculo

4.2 Modificacion de datos

4.3 Insercién y eliminacion

4.4 Copiado o reubicacién

5 Almacenamiento y recuperacion de un libro
5.1 Creacién de un nuevo libro
5.2 Abrir un libro ya existente

6 Operaciones con rangos
6.1 Relleno rapido de un rango
6.2 Seleccidn de varios rangos
6.3 Nombres de rangos

7 Modificacion de la apariencia de una hoja de calculo
7.1 Formato de celda

7.2 Anchuray altura de las columnas y filas

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

7.5 Cambio de nombre de una hoja de calculo

7.6 Formatos condicionales

7.7 Autoformatos o estilos predefinidos

8 Formulas

8.1 Operadores y prioridad

8.2 Escritura de férmulas

8.3 Copia de férmulas

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

8.6 Resolucién de errores en las formulas

9 Funciones
9.1 Funciones matematicas predefinidas
9.2 Uso del asistente para funciones

10 Insercion de gréaficos

10.1 Creacidn de un grafico
10.2 Modificacion de un gréfico
10.3 Borrado de un gréfico

11 Insercion de otros elementos dentro de una hoja de céalculo
11.1 Iméagenes

11.2 Autoformas

11.3 Otros elementos

12 Impresién

12.1 Zonas de impresion

12.2 Especificaciones de impresion
12.3 Configuracién de pagina

12.4 Vista preliminar

13 Trabajo con datos
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13.1 Validaciones de datos

13.2 Esquemas

13.3 Creacion de tablas o listas de datos
13.4 Ordenacion de lista de datos

13.5 Uso de filtros

13.6 Subtotales

14 Herramientas de revision y trabajo con libros compartidos
14.1 Insercion de comentarios

14.2 Control de cambios de la hoja de célculo

14.3 Proteccion de una hoja de célculo

14.4 Proteccién de un libro

14.5 Libros compartidos

15 Importacién desde otras aplicaciones del paquete ofimético
15.1 Con bases de datos
15.2 Con documentos de texto

16 Plantillas y macros )
16.1 Cuestionario: cuestionario médulo 7 unidad 3 APLICACIONES INFORMATICAS DE BASES DE DATOS
RELACIONALES

UF0322

Duracién en horas: 45

OBJETIVOS: Formar al alumno en todo lo relacionado con las Aplicaciones informaticas de bases de datos
relacionales en lo referente a la Ofimatica. 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 aplicacion de base de datos

1.4 Elementos basicos de la base de datos

1.5 Distintas formas de creacion 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

2 Creacion e insercion de datos en tablas
2.1 Distintas formas de creacion de tablas
2.2 Introduccién 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 Ordenacion alfabética de campos

2.8 Formatos de una tabla

2.9 Creacion de indices en campos

3 Cambios en la estructura de tablas y creacion de relaciones
3.1 Modificacion 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
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3.7 Creacion de relaciones entre tablas

4 Creacion, modificacién y eliminacién de consultas o vistas
4.1 Creacion de una consulta

4.2 Tipos de consulta

4.3 Guardado de una consulta

4.4 Ejecucién de una consulta

4.5 Eliminacion de una consulta

5 Creacién de formularios para introducir

5.1 Creacién de formularios sencillos

5.2 Creacién de subformularios

5.3 Impresién de formularios

5.4 Insercién de imagenes y gréaficos en formularios

6 Creacién 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 Insercién de imagenes y gréficos en informes

6.7 Aplicacién de cambios en el aspecto de los informes )

6.8 Cuestionario: cuestionario médulo 7 unidad 4 APLICACIONES INFORMATICAS PARA PRESENTACIONES

UF0323

Duracién en horas: 30

OBJETIVOS: Capacitar al alumno con las habilidades necesarias para las Aplicaciones informaticas para
presentaciones: gréaficas de informacion en lo referente a la Ofimética. 1 Disefio organizacién y archivo de las
presentaciones

1.1 La imagen corporativa de una empresa

1.2 Disefio de las presentaciones

1.3 Evaluacién de los resultados

1.4 Organizacion y archivo de las presentaciones

2 Introduccidén y conceptos generales

2.1 Ejecucion 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

3 Acciones con diapositivas
3.1 Insercion de nueva diapositiva
3.2 Eliminacién de diapositivas
3.3 Duplicacién de diapositivas

4 Trabajo con objetos

4.1 Seleccidon de objetos

4.2 Desplazamiento de objetos

4.3 Eliminacién de objetos

4.4 Modificacion del tamafio de los objetos
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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 Insercién de sonidos y peliculas

5 Documentacion de la presentacion
5.1 Insercién de comentarios

6 Disefios o estilos de presentacion
6.1 Uso de plantillas de estilos

6.2 Combinacion de colores

6.3 Fondos de diapositivas

6.4 Patrones

7 Impresion de diapositivas en diferentes soportes
7.1 Configuracién de la pagina

7.2 Encabezados, pies y numeracion

7.3 Opciones de impresion

8 Presentacion de diapositivas

8.1 Animacion de elementos

8.2 Transicion de diapositivas

8.3 Intervalos de tiempo

8.4 Conexion a un proyector y configuracién

8.5 Cuestionario: cuestionario médulo 7 unidad 5
8.6 Cuestionario: cuestionario médulo 7
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