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ACTIVIDADES DE GESTION ADMINISTRATIVA (ADGD0308)

Relacion de médulos formativos y de unidades formativas:
MF0976_2: (Transversal) Operaciones administrativas comerciales (160 horas).
¢ UF0349: Atenciodn al cliente en el proceso comercial (40 horas).
e UF0350: Gestién administrativa del proceso comercial (80 horas).
e UF0351: Aplicaciones informaticas de la gestién comercial (40 horas)

1ER Curso

470 HORAS
MF0979_2: (Transversal) Gestidn operativa de tesoreria. (90 horas)

MF0980_2: (Transversal) Gestidn auxiliar de personal. (90 horas)

e UF0515: Plan General de Contabilidad. (90 horas)

i
1
1
MF0981_2: Registros contables. (120 horas) |
1
1

e UF0516: Aplicaciones informaticas de contabilidad. (30 horas) i

22 Curso

MF0978_2: (Transversal) Gestion de archivos. (60 horas) 350 HORAS

MF0233_2: (Transversal) Ofimatica. (190 horas)
e UF0319: Sistema operativo, busqueda de la informacion: Internet/Intranet y correo
electrdnico. (30 horas)
¢ UF0320: Aplicaciones informaticas de tratamiento de textos. (30 horas)
e UF0321: Aplicaciones informaticas de hojas de calculo. (50 horas)
¢ UF0322: Aplicaciones informaticas de bases de datos relacionales. (50 horas)
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Programa detallado del curso

MF0973_1: (Transversal) Grabacidn de datos. (90 horas)
1. Organizacion y mantenimiento del puesto de trabajo y los terminales informaticos en
el proceso de grabacion de datos.
— Planificar en el proceso de grabacion de datos:
* Los espacios de trabajo.
¢ Las herramientas a usar en el proceso.
e Las actividades a realizar.
¢ Los objetivos a cumplir.
— Organizacion del tiempo de actividad, el drea de trabajo y documentos a grabar:
técnicas de optimizacidn, recursos y criterios de organizacién.
— Programacion de la actividad de grabacién de datos.
— Mantenimiento y reposicion de terminales informaticos y recursos o materiales.
— Postura corporal ante el terminal informatico:
* Prevencion de vicios posturales y tensiones.
¢ Posicién de los brazos, mufiecas y manos.
— Mitigacion de los riesgos laborales derivados de la grabacidon de datos: adaptacién
ergondmica de las herramientas y espacios de trabajo.
— Normativa vigente en materia de seguridad, salud e higiene postural.
2. La actuacion personal y profesional en el entorno de trabajo de la actividad de
grabacién de datos.
— Organizacién del trabajo en la actividad de grabacion de datos en terminales
informaticos:
¢ Funciones e instrucciones, objetivos, formas.
¢ Pautas de actuacién, actitud y autonomia personal y en el grupo.
— Aplicacién del concepto de trabajo en el equipo dentro de la actividad de grabacion
de datos en terminales informaticos: el espiritu de equipo y la sinergia.
— ldentificacién de pardmetros de actuacién profesional en la actividad de grabacion
de datos:
¢ Indicadores de calidad de la organizacion.
¢ Integracion de habitos profesionales.
* Procedimientos de trabajo sometidos a normas de seguridad y salud laboral.
¢ Coordinacion.
¢ La orientacidn a resultados.
¢ Necesidad de mejoras y otros.
— Caracterizacion de la profesionalidad: ética personal y profesional en el entorno de
trabajo.
3. Aplicacion de técnicas mecanograficas en teclados extendidos de terminales
informaticos.
— Funcionamiento del teclado extendido de un terminal informatico:
® Puesta en marcha y configuracion.
e Composicion y estructura del teclado extendido.
¢ Teclas auxiliares, de funciones y de movimiento del cursor.
e Combinacion de teclas en la edicién de textos.
— Técnica mecanografica:
¢ Simultaneidad escritura-lectura.
¢ Colocacién de los dedos, manos y muriecas.
e Filas superior, inferior y dominante.
 Posicién corporal ante el terminal.
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— Desarrollo de destrezas en un teclado extendido de velocidad y precisidn.
— Trascripcién de textos complejos, tablas de datos, volcados de voz, grabaciones y
otros.
— Aplicaciéon de normas de higiene postural y ergonémica ante el teclado de un
terminal informatico.
4. Aplicacion de técnicas mecanograficas en teclados numeéricos de terminales
informaticos.
— Funcionamiento del teclado numérico de un terminal informatico:
* Puesta en marcha y configuracion.
e Composicion y estructura.
* Teclas de funciones y de movimiento del cursor.
e Combinacion de teclas en la edicidn de datos numéricos.
— Técnica mecanografica:
¢ Simultaneidad escritura-lectura.
¢ Colocacion de los dedos, manos y muiecas.
¢ Posicién corporal ante el terminal.
— Desarrollo de destrezas en un teclado numérico de velocidad y precisién.
— Trascripcion de tablas complejas de datos y datos numéricos en general.
5. Utilizacién de técnicas de correccidn y aseguramiento de resultados.
— Proceso de correccion de errores:
¢ Verificacion de datos.
¢ Localizacidn de errores y su correccion con herramientas adecuadas.
— Aplicacion en el proceso de correccion de:
* Reglas gramaticales, ortogréficas y mecanograficas.
¢ Técnicas y normas gramaticales, y construccién de oraciones.
¢ Signos de puntuacién. Division de palabras.
— Conocimiento del tipo de siglas y abreviaturas. Utilizacion de mayusculas.
— Registro de la documentacién a grabar en medios adecuados.
— Motivacién a la calidad: formas de asegurar y organizar la mejora de la calidad.
— Aseguramiento de la confidencialidad de la informacidn y consecucidn de objetivos.

MF0978_2: (Transversal) Gestion de archivos. (60 horas)
1. Gestion de archivos, publicos y privados.
— Aplicacion de técnicas de archivo documental:
¢ Sistemas de clasificacion y ordenacion.
¢ Finalidad y objetivos.
« indices de archivo: actualizacion.
¢ Aplicacion de manuales de ayuda.
¢ Mejoras ante deteccion de problemas de organizacién.
— Procedimiento de registro y posterior archivo:
¢ |dentificacién de soportes, mobiliario, utiles, elementos de archivo y
contenedores.
¢ Reproduccién y cotejo de la informacion de archivo documental a digital.
— Procedimientos de acceso, busqueda, consulta, recuperacion, actualizacion,
conservacién y custodia de la informacidn archivada.
— Funciones y caracteristicas de los sistemas operativos y de archivo:
» Configuracion de objetos en sistemas operativos. Forma de operar.
¢ Creacién/nombramiento, copia y eliminacidn de archivos, carpetas, subcarpetas
y otras.



’ ==~ GOBIERNO Unién Europea
—_—— DE ARAGON Fordo Social Europeo
Iasttutn Arogonds de Emples "€l FSE inviarie en e futuro”™

————
INP Formacion

— Técnicas de proteccidn de accesos publicos y privados, en archivos convencionales e
informaticos:
¢ Niveles de proteccidon: determinacion.

* Disposicion de contrasefias y atributos de acceso.
* Autorizaciones de acceso o consulta, deteccion de errores en el procedimiento.

— Aplicacion de procedimientos de seguridad y confidencialidad de la informacién:
¢ Normativa vigente de proteccion de datos y conservacién de documentacion.
¢ Copias de seguridad.

2. Optimizacidn basica de un sistema de archivo electrdnico.

— Equipos informaticos: puesta en marcha, mantenimiento operativo y revision
periédica que eviten anomalias de funcionamiento.
¢ Elementos de hardware: Unidad Central de Proceso y Almacenamiento, equipos

periféricos, componentes fisicos de redes locales, supervision de conexiones.
¢ Elementos de software: instalacidn y desinstalacidn, programas, aplicaciones
actualizadas y asistentes.
¢ Equipos de reproduccién.

— Optimizacion de sistemas operativos monousuario, multiusuario, y en red:
¢ Funciones y comandos basicos.
¢ Herramientas bdasicas del sistema operativo.

— Sistemas operativos en redes locales: configuracién bdsica de un sistema de red,
actualizacion y acciones para compartir recursos.

— Aplicacién de medidas de seguridad y confidencialidad del sistema operativo:
programas de proteccion (antivirus, firewire, antispam, otros).

— Medidas conservacién e integridad de la informacién contenida en los archivos. Y
salvaguarda de los derechos de autor.

— Normas vigentes en materia de proteccién de datos y confidencialidad electrénica.

3. Gestidn basica de informacidn en sistemas gestores de bases de datos.

— Bases de datos:
¢ Tipos y caracteristicas.
e Estructura.

e Funciones.
e Asistentes.
¢ Organizacion.

— Mantenimiento de informacién en aplicaciones de bases de datos: introduccién,
ordenacidn, asistentes para formularios de introduccién de informacién y
actualizacién de datos.

— Busquedas de informacion en aplicaciones de bases de datos:

e Filtros.
¢ Consultas.
e Asistentes para consultas y otras prestaciones.

— Presentacion de informacion en aplicaciones de bases de datos:
¢ Informes.
¢ Asistentes para informes.

— Interrelaciones con otras aplicaciones.

— Aplicacion de normas vigentes de seguridad y confidencialidad en el manejo de
datos.

MF0233_2: (Transversal) Ofimatica. (190 horas)
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e UF0319: Sistema operativo, busqueda de la informacidn: Internet/Intranet y correo
electrdnico. (30 horas)

1. Introduccion al ordenador (hardware, software).
— Hardware.
¢ Tipologia y clasificaciones.
¢ Arquitectura de un equipo informatico bdsico.
e Componentes: Unidad Central de Proceso (CPU), memoria central y tipos de
memoria.
¢ Periféricos: Dispositivos de entrada y salida, dispositivos de almacenamiento y
dispositivos multimedia.
— Software.
¢ Definicidn y tipos de Software.
¢ Sistemas operativos: Objetivos, composicién y operacion.
2. Utilizacién basica de los sistemas operativos habituales.
— Sistema operativo.
— Interface.
¢ Partes de entorno de trabajo.
¢ Desplazamiento por el entorno de trabajo.
¢ Configuracion del entorno de trabajo.
— Carpetas, directorios, operaciones con ellos.
¢ Definicidn.
e Creacion.
e Accion de renombrar.
e Accion de abrir.
¢ Accion de copiar.
¢ Accion de mover.
e Eliminacion.
— Ficheros, operaciones con ellos.
¢ Definicion.
e Crear.
e Accion de renombrar.
e Accion de abrir.
e Guardado.
e Accidn de copiar.
e Accion de mover.
e Eliminacion.
— Aplicaciones y herramientas del Sistema operativo.
— Exploracién/navegacion por el sistema operativo.
— Configuracién de elementos del sistema operativo.
— Utilizacion de cuentas de usuario.
— Creacion de Backup.
— Soportes para la realizacién de un Backup.
— Realizacién de operaciones basicas en un entorno de red.
e Acceso.
¢ Busqueda de recursos de red.
¢ Operaciones con recursos de red.
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3. Introduccidn 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.
¢ Proveedores.
¢ Tipos.
¢ Software.
— Seguridad y ética en Internet.
e Etica.
e Seguridad.
¢ Contenidos.
4. Navegacion por la World Wide Web.
— Definiciones y términos.
— Navegacion.
— Histdrico.
— Manejar imagenes.
— Guardado.
— Busqueda.
— Vinculos.
— Favoritos.
— Impresion.
— Caché.
— Cookies.
— Niveles de seguridad.
5. Utilizacidn y configuracion de Correo electrénico como intercambio de informacidn.
— Introduccion.
— Definiciones y términos.
— Funcionamiento.
— Gestores de correo electrdnico.
¢ Ventanas.
® Redaccion y envio de un mensaje.
e Lectura del correo.
¢ Respuesta del correo.
¢ Organizacién de mensajes.
® Impresion de correos.
¢ Libreta de direcciones.
¢ Filtrado de mensajes.
— Correo Web.
6. Transferencia de ficheros FTP.
— Introduccion.
— Definiciones y términos relacionados.
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* UF0320: Aplicaciones informaticas de tratamiento de textos. (30 horas)
1. Conceptos generales y caracteristicas fundamentales del programa de tratamiento de
textos.
— Entrada y salida del programa.
— Descripcién de la pantalla del tratamiento de textos (Interface).
—Ventana de documento.
— Barra de estado.
— Ayuda de la aplicacién de tratamiento de textos.
— Barra de herramientas estandar.
2. Introduccidn, desplazamiento del cursor, seleccién y operaciones con el texto del
documento.
— Generalidades.
— Modo Insertar texto.
— Modo de sobrescribir.
— Borrado de un caracter.
— Desplazamiento del cursor.
— Diferentes modos de seleccionar texto.
— Opciones de copiar y pegar.
— Uso y particularidades del portapapeles.
— Inserciéon de caracteres especiales (simbolos, espacio de no separacion, etc.).
—Insercién de fecha y hora.
— Deshacer y rehacer los ultimos cambios.
3. Archivos de la aplicacion de tratamiento de textos, ubicacidn, tipo y operaciones con
ellos.
— Creacion de un nuevo documento.
— Apertura de un documento ya existente.
— Guardado de los cambios realizados en un documento.
— Duplicacién un documento con guardar como.
— Cierre de un documento.
— Compatibilidad de los documentos de distintas versiones u aplicaciones.
— Menu de ventana. Manejo de varios documentos.
4. Utilizacion de las diferentes posibilidades que ofrece el procesador de textos para
mejorar el aspecto del texto.
— Fuente.
¢ Tipo, estilo, tamafio, color, subrayado y efectos de fuente.
 Espaciado entre caracteres.
¢ Cambio de mayusculas a minusculas.
¢ Teclas rdpidas asociadas a estas operaciones.
— Parrafo.
¢ Alineacién de parrafos.
¢ Utilizacidn de diferentes tipos de sangrias desde menu y desde la regla.
¢ Espaciado de parrafos y lineas.
» Teclas rdpidas asociadas a estas operaciones.
— Bordes y sombreados.
¢ Bordes de parrafo y texto.
e Sombreado de parrafo y texto.
¢ Teclas rdpidas asociadas a estas operaciones.
— Numeracién y vifietas.
¢ Vifietas.
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e Listas numeradas.
e Esquema numerado.

— Tabulaciones.
 Tipos de tabulaciones.
¢ Manejo de los tabuladores desde el cuadro de didlogo de tabuladores.
¢ Uso de la regla para establecer y modificar tabulaciones.

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.

e Margenes.

¢ Orientacion de pagina.

e Tamanfo de papel.

¢ Diseflo de pagina.

¢ Uso de la regla para cambiar mdrgenes.

— Visualizacién del documento.
¢ Modos de visualizar un documento.
e Zoom.
¢ Vista preliminar.

— Encabezados y pies de pagina. Creacién, eliminacidon y modificacién.

— Numeracién de péginas.
¢ Numeracién automatica de las paginas de un determinado documento.
¢ Eliminacién de la numeracion.
¢ Cambiando el formato del nimero de paginas.

— Bordes de pagina.

— Insercién de saltos de pagina y de seccion.

— Insercién de columnas periodisticas.
¢ Creacion de columnas con distintos estilos.
¢ Aplicar columnas en distintos espacios dentro del documento.

— Insercion de Notas al pie y al final.

6. Creacion de tablas como medio para mostrar el contenido de la informacion, en todo
el documento o en parte de él.

— Insercién o creacién de tablas en un documento.

— Edicion dentro de una tabla.

— Movimiento dentro de una tabla.

— Seleccioén de celdas, filas, columnas, tabla.

— Modificando el tamanfio 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).

— Otras opciones interesantes de tablas (Alineacion vertical del texto de una celda,
cambiar la direccién del texto, convertir texto en tabla y tabla en texto, Ordenar
una tabla, introduccion de férmulas, fila de encabezados).

7. Correccion de textos con las herramientas de ortografia y gramatica, utilizando las
diferentes posibilidades que ofrece la aplicacion.

— Seleccion del idioma.

— Correccién mientras se escribe.

— Correccién una vez se ha escrito, con menu contextual (botdn derecho).

— Correccién gramatical (desde menu herramientas).

— Opciones de Ortografia y gramatica.
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— Uso del diccionario personalizado.
— Autocorreccion.
—Sinénimos.
— Traductor.
8. Impresidon de documentos creados en distintos formatos de papel, y soportes como
sobres y etiquetas.
— Impresidn (opciones al imprimir).
— Configuracion de la impresora.
9. Creacion de sobres y etiquetas individuales y sobres, etiquetas y documentos modelo
para creacién y envio masivo.
— Creacion del documento modelo para envio masivo: cartas, sobres, etiquetas o
mensajes de correo electrdnico.
— Seleccidon de destinatarios mediante creacién o utilizacidon de archivos de datos.
— Creacion de sobres y etiquetas, opciones de configuracion.
— Combinacidon de correspondencia: salida a documento, impresora o correo
electroénico.
10. Insercion de imagenes y autoformas en el texto para mejorar el aspecto del mismo.
— Desde un archivo.
— Empleando imagenes 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, insercién y modificacién.
— Insercién de WordArt.
11. Creacién de estilos que automatizan tareas de formato en parrafos con estilo
repetitivo y para la creacion de indices y plantillas.
— Estilos estandar.
— Asignacién, creacién, modificacién y borrado de estilos.
12. Utilizacion de plantillas y asistentes que incorpora la aplicaciéon y creacion de
plantillas propias basandose en estas o de nueva creacidn.
— Utilizacién de plantillas y asistentes del menu archivo nuevo.
— Creacion, guardado y modificacidn de plantillas de documentos.
13. Trabajo con documentos largos.
— Creacion de tablas de contenidos e indices.
— Referencias cruzadas.
— Titulos numerados.
— Documentos maestros y subdocumentos.
14. Fusion de documentos procedentes de otras aplicaciones del paquete ofimatico
utilizando la insercién de objetos del ment Insertar.
— Con hojas de célculo.
— Con bases de datos.
— Con gréficos.
— Con presentaciones.
15. Utilizacidn de las herramientas de revision de documentos y trabajo con documentos
compartidos.
— Inserciéon de comentarios.
— Control de cambios de un documento.
— Comparacion de documentos.
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— Proteccion de todo o parte de un documento.

16. Automatizacion de tareas repetitivas mediante grabacion de macros.
— Grabadora de macros.
— Utilizacion de macros.

* UF0321: Aplicaciones informdticas de hojas de cdlculo. (50 horas)
1. Conceptos generales y caracteristicas fundamentales de la aplicacion de hoja de
calculo.
— Instalacién e inicio de la aplicacién.
— Configuracion de la aplicacion.
— Entrada y salida del programa.
— Descripcién de la pantalla de la aplicacion de hoja de calculo.
— Ayuda de la aplicacién de hoja de calculo.
— Opciones de visualizacidn (zoom, vistas, inmovilizacion de zonas de la hoja de
calculo, etc.).
2. Desplazamiento por la hoja de calculo.
— Mediante teclado.
— Mediante raton.
— Grandes desplazamientos.
— Barras de desplazamiento.
3. Introduccién de datos en la hoja de calculo.
—Tipos de datos:
e Numéricos.
e Alfanuméricos.
* Fecha/hora.
e Férmulas.
e Funciones.
4. Edicidn y modificacién de la hoja de célculo.
— Seleccion de la hoja de célculo.
® Rangos.
e Columnas.
* Filas.
e Hojas.
— Modificacién de datos.
e Edicion del contenido de una celda.
¢ Borrado del contenido de una celda o rango de celdas.
¢ Uso del corrector ortografico.
¢ Uso de las utilidades de busqueda y reemplazo.
— Insercion y eliminacion:
¢ Celdas.
* Filas.
¢ Columnas.
¢ Hojas ce célculo.
— Copiado o reubicacion de:
¢ Celdas o rangos de celdas.
¢ Hojas de célculo.
5. Almacenamiento y recuperacion de un libro.
— Creacion de un nuevo libro.
— Abrir un libro ya existente.
— Guardado de los cambios realizados en un libro.
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— Creacion de una duplica de un libro.
— Cerrado de un libro.
6. Operaciones con rangos.
— Relleno rapido de un rango.
— Seleccion de varios rangos (rango multiple, rango tridimensional).
— Nombres de rangos.
7. Modificacion de la apariencia de una hoja de calculo.
— Formato de celda.
¢ NUmero.
¢ Alineacion.
e Fuente.
¢ Bordes.
* Relleno.
¢ Proteccion.
— 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.
8. Férmulas.
— Operadores y prioridad.
— Escritura de férmulas.
— Copia de féormulas.
— Referencias relativas, absolutas y mixtas.
— Referencias externas y vinculos.
— Resolucion de errores en las férmulas.
¢ Tipos de errores.
¢ Herramientas de ayuda en la resoluciéon de errores.
9. Funciones.
— Funciones matematicas predefinidas en la aplicacion de hoja de calculo.
— Reglas para utilizar las funciones predefinidas.
— Utilizacién de las funciones mas usuales.
— Uso del asistente para funciones.
10. Insercion de Graficos, para representar la informacidon contenida en las hojas de
calculo.
— Elementos de un gréfico.
— Creacion de un grafico
— Modificacién de un grafico.
— Borrado de un grafico.
11. Insercidn de otros elementos dentro de una hoja de calculo.
—Imagenes.
— Autoformas.
— Texto artisticos.
— Otros elementos.
12. Impresion.
— Zonas de impresion.
— Especificaciones de impresion.
— Configuracion de pagina.
e Margenes.
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¢ Orientacion.

¢ Encabezados y pies y numeracion de pagina.
— Vista preliminar.

¢ Formas de impresion.

¢ Configuracion de impresora.

13. Trabajo con datos.
— Validaciones de datos.
— Esquemas.
— Creacion de tablas o listas de datos.
— Ordenacién de lista de datos, por uno o varios campos.
— Uso de Filtros.
— Subtotales.
14. Utilizacion de las herramientas de revision y trabajo con libros compartidos.
— Insercién de comentarios.
— Control de cambios de la hoja de calculo.
— Proteccion de una hoja de calculo.
— Proteccion de un libro.
— Libros compartidos.
15. Importacién desde otras aplicaciones del paquete ofimatico.
— Con bases de datos.
— Con presentaciones.
— Con documentos de texto.
16. Plantillas y macros.
— Creacion y uso de plantillas.
— Grabadora de macros.
— Utilizacion de macros.

e UF0322: Aplicaciones informdticas de bases de datos relacionales. (50 horas)

1. Introduccion y conceptos generales de la aplicacién 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.
¢ Tablas.
¢ Vistas o Consultas.
e Formularios.
¢ Informes o reports.
— Distintas formas de creacidn 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.
2. Creacion e insercion de datos en tablas.
— Concepto de registros y campos.
— Distintas formas de creacién de tablas.
¢ Elementos de una tabla.
* Propiedades de los campos.
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— Introduccidén 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.
— Ordenacién alfabética de campos.
— Formatos de una tabla.
— Creacion de indices en campos
3. Realizacién de cambios en la estructura de tablas y creacion de relaciones.
— Modificacién 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.
¢ Concepto del campo clave principal.
¢ Tipos de relaciones entre tablas.
4. Creacidn, modificacién y eliminacion de consultas o vistas.
— Creacion de una consulta.
—Tipos de consulta.
¢ Seleccion de registros de tablas.
¢ Modificacién de registros, estructura de la tabla o base de datos.
— Guardado de una consulta.
— Ejecucién de una consulta.
— Impresion de resultados de la consulta.
— Apertura de una consulta.
— Eliminacion de una consulta.
5. Creacion de formularios para introducir y mostrar registros de las tablas o resultados
de consultas.
— Creacion de formularios sencillos de tablas y consultas.
— Personalizacién de formularios utilizando diferentes elementos de disefio.
— Creacion de subformularios.
— Almacenado de formularios.
— Modificacién de formularios.
— Eliminacion de formularios.
— Impresién de formularios.
—Insercion de imagenes y graficos en formularios.
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.
— Personalizacién de informes utilizando diferentes elementos de disefio.
— Creacion de subinformes.
— Almacenado de informes.
— Modificacién de informes.
— Eliminacion de informes.
— Impresion de informes.
— Insercién de imagenes y graficos en informes.
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— Aplicacion de cambios en el aspecto de los informes utilizando el procesador de
texto.

e UF0323: Aplicaciones informaticas para presentaciones: graficas de informacién. (30

horas)

1. Disefo, organizacion y archivo de las presentaciones.
— La imagen corporativa de una empresa.
e [mportancia.
* Respeto por las normas de estilo de la organizacién.
— Disefio de las presentaciones.
e Claridad en la informacion.
¢ La persuasion en la transmisidn de la idea.
— Evaluacion de los resultados.
— Organizacidn y archivo de las presentaciones.
¢ Confidencialidad de la informacion.
— Entrega del trabajo realizado.
2. Introduccién y conceptos generales.
— Ejecucidén de la aplicacién para presentaciones.
— Salida de la aplicacion para presentaciones.
— Creacion de una presentacion.
— Grabacion de una presentacion.
— Cierre de una presentacién.
— Apertura de una presentacion.
— Estructura de la pantalla.
— Las vistas de la aplicacion para presentaciones.
e Normal.
¢ Clasificador de diapositivas.
e Esquema.
3. Acciones con diapositivas.
— Insercion de nueva diapositiva.
— Eliminacién de diapositivas.
— Duplicacién de diapositivas.
— Ordenacién de diapositivas.
4. Trabajo con objetos.
— Seleccion de objetos.
— Desplazamiento de objetos.
— Eliminacion de objetos.
— Modificacién del tamafio de los objetos.
— Duplicacidn de objetos.
— Reubicacién de objetos.
— Alineacioén y distribucién de objetos dentro de la diapositiva.
— Trabajo con textos.
¢ Insercién de texto (desde la diapositiva, desde el esquema de la presentacién).
¢ Modificacién del formato del texto.
— Formato de parrafos.
¢ Alineacion.
e Listas numeradas.
¢ Vifietas.
e Estilos.
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—Tablas.
¢ Creacion de tablas.
¢ Operaciones con filas y columnas.
¢ Alineacién horizontal y vertical de las celdas.

— Dibujos.
e Lineas.
¢ Rectangulos y cuadrados.
e Circulos y elipses.
¢ Autoformas.
e Sombrasy 3D.
* Reglas y guias.
—Im3agenes.
¢ Predisefiadas e insertadas.
— Gréficos.
¢ Creacion de gréficos.
— Diagramas.
* Creacion de organigramas y diferentes estilos de diagramas.
— WordArt o texto artistico.
— Inserciéon de sonidos y peliculas.
¢ Formato de objetos.
¢ Rellenos.
¢ Lineas.
¢ Efectos de sombra o 3D.
5. Documentacidn de la presentacidn.
— Insercion de comentarios.
— Preparacién de las Notas del orador.
6. Disefios o Estilos de Presentacion.
— Uso de plantillas de estilos.
— Combinacidn de Colores.
— Fondos de diapositivas.
— Patrones.
7. Impresion de diapositivas en diferentes soportes.
— Configuracion de la pagina.
— Encabezados, pies y numeracion.
— Configuracion de los distintos formatos de impresion.
— Opciones de impresion.
8. Presentacion de diapositivas teniendo en cuenta lugar e infraestructura.
— Animacién de elementos.
— Transicion de diapositivas.
— Intervalos de tiempo
— Configuracion de la presentacion.
¢ Presentacién con orador.
* Presentacion en exposicion.
¢ Presentaciones personalizadas.
— Conexién a un proyector y configuracién.
— Ensayo de la presentacion.
— Proyeccidn de la presentacion.
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