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Guia del Curso
ADGDO0208 Gestién Integrada de Recursos

Humanos

Modalidad de realizacion del curso: A distancia y Online

Titulacién: Diploma acreditativo con las horas del curso

OBJETIVOS

La gestion del personal de la empresa influye en la estructura y funciones del departamento
de Recursos Humanos y en todo el funcionamiento de la empresa siendo de vital importancia
para el éxito de la misma. La presente formacién dotard al alumno de las competencias
necesarias para poder realizar la gestién administrativa de las actividades vinculadas a la
administracién de recursos humanos y de la informacién derivada en el marco de una
organizacidn, a acuerdo, con los objetivos marcados, las normas internas establecidas y la

legislacién vigente.

CONTENIDOS

MODULO 1. MF0237_3 GESTION ADMINISTRATIVA DE LAS
RELACIONES LABORALES

UNIDAD FORMATIVA 1. UF0341 CONTRATACION LABORAL

UNIDAD DIDACTICA 1. LEGISLACION BASICA DE APLICACION EN LA



RELACION LABORAL

El Derecho Laboral y sus fuentes

La Constitucion Espafiola

El Estatuto de los Trabajadores

Ley Orgdnica de Libertad Sindical

Ley General de la Seguridad Social
Inscripcidn de las empresas en la Seguridad

Ley de Prevencién de Riesgos Laborales
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La Negociacién Colectiva

UNIDAD DIDACTICA 2. CONTRATACION DE RECURSOS HUMANOS

1. Organismos y érganos que intervienen en relacién con el contrato de trabajo
2. El Contrato de Trabajo

3. Obligaciones con la Seguridad Social, derivadas del contrato de trabajo

UNIDAD DIDACTICA 3. MODIFICACION, SUSPENSION Y EXTINCION
DE LAS CONDICIONES DE TRABAJO

Modificacion de las condiciones de trabajo
Suspension del contrato de trabajo
Extincion del contrato de trabajo

Indemnizaciones en funcién del tipo de extincidn del contrato practicado

A N

Actuaciones ante la jurisdiccion social en los distintos supuestos de sancidn,

modificacién y extincién del contrato

UNIDAD DIDACTICA 4. MANTENIMIENTO, CONTROL Y
ACTUALIZACION DEL FICHERO DE PERSONAL

1. Lainformacién al empleado




2. El expediente del trabajador
3. Las comunicaciones en la gestién administrativa del personal

4. Procedimientos de seguridad y control de asistencia

UNIDAD FORMATIVA 2. UF0342 CALCULO DE PRESTACIONES DE LA
SEGURIDAD SOCIAL

UNIDAD DIDACTICA 1. ACCION PROTECTORA DE LA SEGURIDAD
SOCIAL

1. Tipos de accién protectora
2. Rentas de referencia en el calculo de determinadas prestaciones
3. Asistencia sanitaria

4. Tipos de prestaciones econdmicas y/o asistenciales

UNIDAD FORMATIVA 3. UF0343 RETRIBUCIONES SALARIALES,
COTIZACION Y RECAUDACION

UNIDAD DIDACTICA 1. RETRIBUCION SALARIAL

Estructura del recibo de salarios
Concepto de salario

Tipo de percepciones

Los complementos salariales

Retribuciones de vencimiento superior a un mes

AN AR A e

Retribuciones de caracter no salarial

UNIDAD DIDACTICA 2. COTIZACIONES AL REGIMEN GENERAL DE LA
SEGURIDAD SOCIAL
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1. La cotizacion de empresa y trabajador al Régimen General de la Seguridad Social
2. Documentos de liquidacién de cuotas
3. Calculoy liquidacién de los boletines de cotizacién a la Seguridad Social

4. Otras cotizaciones

UNIDAD DIDACTICA 3. EL IMPUESTO SOBRE LA RENTA DE LAS
PERSONAS FISICAS (L. R. P. F.).

Normas fiscales aplicables a los salarios
Retenciones salariales a cuenta del (I. R. P. F.)
Determinacion del tipo de retencién

Regularizacién de retenciones

A N

El Certificado de Retenciones

UNIDAD FORMATIVA 4. UF0344 APLICACIONES INFORMATICAS DE
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

UNIDAD DIDACTICA 1. APLICACIONES INFORMATICAS DE
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

1. Eleccién de la aplicacién informdtica

2. Funcionalidades y procedimientos de instalacién de la aplicacion

UNIDAD DIDACTICA 2. TABLAS DEL SISTEMA
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Tablas Generales
Tablas de la Seguridad Social
Tablas de retenciones del I. R. P. F.

Tablas auxiliares de administracién y gestion de RR. HH.

ik

Otras tablas

UNIDAD DIDACTICA 3. CARGA DE DATOS RELATIVOS A LA EMPRESA

1. Carga de datos de la entidad

2. Carga de datos del convenio especifico de aplicacién

UNIDAD DIDACTICA 4. CARGA DE DATOS DE LOS TRABAJADORES

1. Datos generales del trabajador

UNIDAD DIDACTICA 5. GESTION DE INCIDENCIAS DEL PERIODO DE
LIQUIDACION DE SALARIOS

1. Incapacidades

2. Ausencias

UNIDAD DIDACTICA 6. GENERACION DE DOCUMENTOS

1. Recibo de salarios
2. Liquidacién e ingreso de cuotas de la Seguridad Social
3. Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas

4. Gréficos, informes y estadisticas

UNIDAD DIDACTICA 7. GESTION DE RECURSOS HUMANOS
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1. La gestion de personal

UNIDAD DIDACTICA 8. SEGURIDAD, CONTROL DE ACCESO Y
UTILIDADES

1. Seguridad de la aplicacién
2. Otras utilidades

MODULO 2. MF0238_3 GESTION DE LOS RECURSOS HUMANOS

UNIDAD FORMATIVA 1. UFO345 APOYO ADMINISTRATIVO A LA
GESTION DE RECURSOS HUMANOS

UNIDAD DIDACTICA 1. ORGANIZACION DEL TRABAJO Y RECURSOS
HUMANOS

1. Division del trabajo y funciones

2. Funciones especificas del Departamento de Recursos Humanos

UNIDAD DIDACTICA 2. RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

Deteccion de necesidades de contratacién

Determinacion del perfil del candidato y oferta de empleo
Soporte documental e informético en el proceso de seleccién
Citacién de los candidatos a las pruebas de seleccién

Soporte documental de las pruebas de seleccion

A o o

Documentacidn de los resultados de la seleccién
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UNIDAD DIDACTICA 3. LA FORMACION DE RECURSOS HUMANOS

Formacidn en el Plan Estratégico de la Empresa
Determinacién de las necesidades de formacién
El Proyecto de Formacion en la empresa

Tipos de formacién a impartir en la empresa

La oferta formativa para empresas y trabajadores

AN AN T N o

Gestién de la Formacidn

UNIDAD DIDACTICA 4. EVALUACION DEL DESEMPENO DEL PUESTO
DE TRABAJO

1. Programas de evaluacién del desemperio del puesto de trabajo
2. Los recursos humanos como capital humano

3. La Gestién del Talento

UNIDAD FORMATIVA 2. UF0346 COMUNICACION EFECTIVA'Y
TRABAJO EN EQUIPO

UNIDAD DIDACTICA 1. HABILIDADES PERSONALES Y SOCIALES

1. Definicién de habilidad personal y social

2. Habilidades sociales de especial interés en el ambito laboral

UNIDAD DIDACTICA 2. LA COMUNICACION EN LA EMPRESA

1. Importancia de la comunicacién en la empresa. Ventajas e inconvenientes
2. Funcién estratégica de la comunicacién

3. Tipos de comunicacién existentes
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UNIDAD DIDACTICA 3. LIDERAZGO Y TRABAJO EN EQUIPO

Perfil competencial del lider

Funciones esenciales del lider

Funciones complementarias del lider
Concepto de trabajo en equipo. Diferencias

Ventajas del trabajo en equipo

AN AN T N o

Técnicas y habilidades personales y sociales necesarias para el trabajo en equipo

UNIDAD DIDACTICA 4. LA MOTIVACION EN LA EMPRESA

1. Teorias de la Motivacidon

2. Tipos de motivacion y estdndares de eficacia

UNIDAD DIDACTICA 5. TECNICAS DE EVITACION Y RESOLUCION DE
CONFLICTOS

1. Habilidades personales y sociales necesarias

UNIDAD DIDACTICA 6. LA ORIENTACION AL CAMBIO

1. Principales inconvenientes y resistencia al cambio

2. Habilidades personales y sociales necesarias para la motivacién al cambio

UNIDAD FORMATIVA 3. UF0044 FUNCION DEL MANDO INTERMEDIO
EN LA PREVENCION DE RIESGOS LABORALES
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UNIDAD DIDACTICA 1. FUNDAMENTOS BASICOS SOBRE SEGURIDAD
Y SALUD EN EL TRABAJO

1. Eltrabajoy la salud
2. Las condiciones de trabajo
3. Dafios derivados del trabajo

4. Marco normativo basico en materia de prevencién de riesgos laborales

UNIDAD DIDACTICA 2. EL PAPEL DEL MANDO INTERMEDIO EN LA
PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

1. Integracién de la prevencién de riesgos laborales en la estructura de la organizacién
2. Funciones de los mandos intermedios en la prevencién de riesgos laborales

3. Instrumentos del mando intermedio para la prevencién de riesgos laborales

UNIDAD DIDACTICA 3. TECNICAS BASICAS DE PREVENCION DE
RIESGOS LABORALES PARA MANDO INTERMEDIOS

1. Evaluacién de riesgos
2. Control y registro de actuaciones

3. Elaboracién de planes de emergencia para los trabajadores

UNIDAD DIDACTICA 4. TIPOS DE RIESGO Y MEDIDAS PREVENTIVAS

Riesgos ligados a las condiciones de seguridad
Riesgos quimicos y eléctricos
Riesgos de incendio y explosién

Riesgos ligados al medio ambiente de trabajo

ik

Riesgos ergonémicos y psicosociales
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UNIDAD DIDACTICA 5. PRIMEROS AUXILIOS

1. Intervencion bdsica ante quemaduras, hemorragias, fracturas, heridas e intoxicaciones
2. Mantenimiento de botiquines de primeros auxilios
3. Intervencién y transporte de heridos y enfermos graves

4. Técnicas de reanimacién cardiopulmonar

MODULO 3. MF0987_3 GESTION DE SISTEMAS DE INFORMACION Y
ARCHIVO

UNIDAD FORMATIVA 1. UFO347 SISTEMAS DE ARCHIVO Y
CLASIFICACION DE DOCUMENTOS

UNIDAD DIDACTICA 1. EL ARCHIVO. CONCEPTO Y FINALIDAD

Clases de archivos

Sistemas de registro y clasificacion de documentos
Mantenimiento del archivo fisico

Mantenimiento del archivo informético

Planificacién de un archivo de gestién de la documentacién

AN A e

Los Flujogramas en la representacion de procedimientos y procesos

UNIDAD DIDACTICA 2. UTILIZACION Y OPTIMIZACION DE SISTEMAS
INFORMATICOS DE OFICINA

Andlisis de sistemas operativos
Instalacién y configuracion de sistemas operativos y aplicaciones
Gestién del sistema operativo

Gestidn del sistema de archivos

A N

Exploracién o navegacién
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10.
11.
12.

Grabacién, modificacidn e intercambio de informacién

Herramientas

Procedimientos para usar y compartir recursos

Optimizacién de los sistemas

Técnicas de diagndstico basico y solucién de problemas

Procedimientos de seguridad, integridad, acceso y proteccién de informacién

Normativa legal aplicable

UNIDAD DIDACTICA 3. IMPLANTACION Y TRANSICION DE SISTEMAS
DE GESTION ELECTRONICA DE LA DOCUMENTACION

ik v

Organizacion y funcionamiento de los centros de documentacion y archivo

Ventajas e inconvenientes del soporte informético, frente a los soportes convencionales
Definicién del flujo documental a partir de aplicaciones informaticas especificas

Disefio del sistema de clasificacién general para toda la documentacién

Enfoques y Sistemas de Calidad en la gestion de la documentacién

UNIDAD FORMATIVA 2. UF0348 UTILIZACION DE LAS BASES DE
DATOS RELACIONALES EN EL SISTEMA DE GESTION Y
ALMACENAMIENTO DE DATOS

UNIDAD DIDACTICA 1. ARQUITECTURA Y MANTENIMIENTO BASICO
DE EQUIPOS INFORMATICOS DE OFICINA

1.

2.
3.
4.

Arquitectura basica de un ordenador: evolucién, tipos, elementos y esquemas
funcionales

Utilizacion de Redes de érea local

Instalacién de componentes fisicos de comunicaciones

Procedimientos de mantenimiento preventivo

UNIDAD DIDACTICA 2. BASES DE DATOS RELACIONALES NO

CADEMIA
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COMPLEJAS

1.
2.

Concepto de sistema gestor de almacenamiento de datos

Planificacién y disefio de un sistema gestor de base de datos

UNIDAD DIDACTICA 3. BUSQUEDA DE LA INFORMACION EN LAS
BASES DE DATOS

N o vk W=

Estructura y tipos de una base de datos

Principales funciones de aplicaciones informéticas de gestién
Operaciones bésicas de bases de datos en hojas de calculo
Comandos. Conceptos generales

Los graficos. Conceptos generales

Sistemas gestores de bases de datos. Definicion

Funcionalidades de simplificacién de datos

UNIDAD DIDACTICA 4. BUSQUEDAS AVANZADAS DE DATOS

AN AN S A e

Consultas. Elementos de lenguajes consulta de datos: SQL u otros
Creacidn, desarrollo y personalizacién de formularios e informes avanzados
modal

creacion de etiquetas

Creacién y uso de controles:

Procesos de visualizacién e impresién de archivos, formularios e informes

UNIDAD DIDACTICA 5. SISTEMATIZACION DE ACCIONES REPETITIVAS
EN LAS BASES DE DATOS




1. Creacién de macros bdsicas
2. Generacion y exportacion de documentos HTML u otros

3. Personalizacién del interfaz de usuario de sistemas gestores de bases de datos

MODULO 4. MF0233_2 OFIMATICA

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

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

1. 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/navegacién por el sistema operativo
Configuracién de elementos del sistema operativo

Utilizacion de cuentas de usuario
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Creacién de Backup

—
©

Soportes para la realizacién de un Backup

—
—

. Realizacién de operaciones bdsicas en un entorno de red
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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

© N O Uk W

Seguridad y ética en Internet

UNIDAD DIDACTICA 4. NAVEGACION POR LA WORLD WIDE WEB

Definiciénes y términos
Navegacién

Historico

Manejar imagenes
Guardado

Busqueda

Vinculos

Favoritos

0 0 N O R WD

Impresién
Caché

. Cookies

e e
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. Niveles de seguridad

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

1. Introduccidn

ACADEMIA
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2. Definiciénes y términos

3. Funcionamiento

4. Gestores de correo electrénico
5. Correo Web

UNIDAD DIDACTICA 6. TRANSFERENCIA DE FICHEROS FTP

1. Introduccién

2. Definiciénes y términos relacionados

UNIDAD FORMATIVA 2. UF0320 APLICACIONES INFORMATICAS DE
TRATAMIENTO DE TEXTOS

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

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

AN AR I A o

Barra de herramientas Estandar

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

1. Generalidades
2. Modo Insertar texto
3. Modo de sobrescribir

4. Borrado de un caracter

ACADEMIA
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Desplazamiento del cursor
Diferentes modos de seleccionar texto
Opciones de copiar y pegar

Uso y particularidades del portapapeles

0 & N oW

Insercién de caracteres especiales (simbolos, espacio de no separacion, etc)
10. Insercién de fechay hora

11. Deshacery rehacer los tltimos cambios

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

Creacién 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

N o vk W=

Ment de ventana. Manejo de varios documentos

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

Fuente
Parrafo
Bordes y sombreados

Numeracién y vifietas

ik o

Tabulaciones

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

© N Uk W

Configuracién de pagina

Visualizacién del documento

Encabezados y pies de pagina. Creacién, eliminaciéon y modificacion
Numeracién de paginas

Bordes de pagina

Insercién de saltos de pagina y de seccién

Insercién de columnas periodisticas

Insercién de Notas al pie y al final

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

© N O Uk W

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 tamaiio 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 (Alineacién vertical del texto de una celda,
cambiar la direccidn del texto, convertir texto en tabla y tabla en texto, Ordenar una

tabla, introduccién de férmulas, fila de encabezados)

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

1. Seleccién del idioma

2. Correccién mientras se escribe

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

5. Opciones de Ortografia y gramdtica

6. Uso del diccionario personalizado

7. Autocorreccion

8. Sindénimos

9. Traductor

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

1. Impresién (opciones al imprimir)

2. Configuracién 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 o
mensajes de correo electrénico

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

3. Creacién de sobres y etiquetas, opciones de configuracién

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

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

Desde un archivo

Empleando imdgenes predisefiadas
Utilizando el portapapeles

Ajuste de imdgenes con el texto

Mejoras de imagenes

AN A e

Autoformas (incorporacién y operaciones que se realizan con la autoforma en el

documento)

N

Cuadros de texto, insercién y modificacion
8. Insercién de WordArt

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 estdndar

2. Asignacidn, creacién, modificacién y borrado de estilos

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

1. Utilizacién de plantillas y asistentes del menu archivo nuevo

2. Creacion, guardado y modificacién de plantillas de documentos

UNIDAD DIDACTICA 13. TRABAJO CON DOCUMENTOS LARGOS

ACADEMIA
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1. Creacidn 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 célculo
2. Con bases de datos
3. Con graficos

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. Comparacién 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. Utilizacién de macros

ACADEMIA
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UNIDAD FORMATIVA 3. UF0321 APLICACIONES INFORMATICAS DE
HOJAS DE CALCULO

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

Instalacién e inicio de la aplicacién

Configuracién de la aplicacién

Entrada y salida del programa

Descripcién de la pantalla de la aplicacion de hoja de célculo

Ayuda de la aplicacion de hoja de célculo

A o

Opciones de visualizacién (zoom, vistas, inmovilizacién de zonas de la hoja de célculo,

etc.)

UNIDAD DIDACTICA 2. DESPLAZAMIENTO POR LA HOJA DE CALCULO

1. Mediante teclado
2. Mediante ratén
3. Grandes desplazamientos

4. Barras de desplazamiento

UNIDAD DIDACTICA 3. INTRODUCCION DE DATOS EN LA HOJA DE
CALCULO

1. Tipos de datos:

UNIDAD DIDACTICA 4. EDICION Y MODIFICACION DE LA HOJA DE
CALCULO

ACADEMIA

=INTEGRAL=-

CENTRO DE NUEVAS TECNOLOGIAS




1.
2.
3.
4.

Seleccion de la hoja de célculo
Modificacién de datos
Insercion y eliminacién

Copiado o reubicacién de:

UNIDAD DIDACTICA 5. ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION DE UN
LIBRO

A N

Creacién de un nuevo libro

Abrir un libro ya existente

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

Cerrado de un libro

UNIDAD DIDACTICA 6. OPERACIONES CON RANGOS

1.
2.
3.

Relleno rapido de un rango
Seleccién de varios rangos. (rango mudltiple, rango tridimensional)

Nombres de rangos

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

N o Uk W=

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 célculo

Cambio de nombre de una hoja de célculo

Formatos condicionales

Autoformatos o estilos predefinidos
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UNIDAD DIDACTICA 8. FORMULAS

Operadores y prioridad

Escritura de férmulas

Copia de férmulas

Referencias relativas, absolutas y mixtas

Referencias externas y vinculos

AN AN T N o

Resolucién de errores en las formulas

UNIDAD DIDACTICA 9. FUNCIONES

1. Funciones matematicas predefinidas en la aplicacién de hoja de célculo
2. Reglas para utilizar las funciones predefinidas
3. Utilizacién de las funciones més 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. Modificacién de un gréfico

4. Borrado de un gréafico

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

1. Imagenes

2. Autoformas

ACADEMI A
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3. Texto artisticos

4. Otros elementos

UNIDAD DIDACTICA 12. IMPRESION

1. Zonas de impresién
2. Especificaciones de impresién
3. Configuracién de pagina

4. Vista preliminar

UNIDAD DIDACTICA 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

A o

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

Insercién de comentarios
Control de cambios de la hoja de célculo
Proteccién de una hoja de célculo

Proteccién de un libro

A N

Libros compartidos

UNIDAD DIDACTICA 15. IMPORTACION DESDE OTRAS APLICACIONES
DEL PAQUETE OFIMATICO
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1. Con bases de datos
2. Con presentaciones

3. Con documentos de texto

UNIDAD DIDACTICA 16. PLANTILLAS Y MACROS

1. Creaciény uso de plantillas
2. Grabadora de macros

3. Utilizacién de macros

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

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

Qué es una base de datos

Entrada y salida de la aplicacién de base de datos
La ventana de la aplicacién de base de datos
Elementos basicos de la base de datos

Distintas formas de creacién una base de datos
Apertura de una base de datos

Guardado de una base de datos

Cierre de una base de datos

0 0 N O R WD

Copia de seguridad de la base de datos

—
©

Herramientas de recuperacién y mantenimiento de la base de datos

UNIDAD DIDACTICA 2. CREACION E INSERCION DE DATOS EN TABLAS

1. Concepto de registros y campos

ACADEMI A
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Distintas formas de creacién 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

0 o Nk

Creacion de filtros

—
o

Ordenacion alfabética de campos

—
—

. Formatos de una tabla

—
N

. Creacién de indices en campos

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

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

Copiado de una tabla

Exportacién una tabla a otra base de datos

Importacién de tablas de otra base de datos

N o Uk W=

Creacidn de relaciones entre tablas

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

Creacién de una consulta
Tipos de consulta
Guardado de una consulta
Ejecucion de una consulta

Impresién de resultados de la consulta

AN A e

Apertura de una consulta



7. Modificacién 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

Creacidén de formularios sencillos de tablas y consultas

Personalizacién de formularios utilizando diferentes elementos de disefio
Creacion de subformularios

Almacenado de formularios

Modificacién de formularios

Eliminacién de formularios

Impresién de formularios

© N Uk W

Insercién de imdgenes y gréficos en formularios

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

Personalizacién de informes utilizando diferentes elementos de disefio
Creacion de subinformes

Almacenado de informes

Modificacién de informes

Eliminacion de informes

Impresién de informes

Insercion de imdgenes y graficos en informes

0 0 N O R WD

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

UNIDAD FORMATIVA 5. UF0323 APLICACIONES INFORMATICAS PARA

ACADEMIA
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PRESENTACIONES: GRAFICAS DE INFORMACION

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

La imagen corporativa de una empresa
Disefio de las presentaciones
Evaluacién de los resultados

Organizacion y archivo de las presentaciones

A N

Entrega del trabajo realizado

UNIDAD DIDACTICA 2. INTRODUCCION Y CONCEPTOS GENERALES

Ejecucidn de la aplicacién para presentaciones
Salida de la aplicacién para presentaciones
Creacidén de una presentacion

Grabacién de una presentacion

Cierre de una presentacion

Apertura de una presentacién

Estructura de la pantalla

© N Uk W

Las vistas de la aplicacion para presentaciones

UNIDAD DIDACTICA 3. ACCIONES CON DIAPOSITIVAS

1. Insercién de nueva diapositiva
2. Eliminacién de diapositivas
3. Duplicacién de diapositivas

4. Ordenacién de diapositivas

UNIDAD DIDACTICA 4. TRABAJO CON OBJETOS

ACADEMI A
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Seleccién de objetos

Desplazamiento de objetos

Eliminacién de objetos

Modificacion del tamario de los objetos

Duplicacién de objetos

Reubicacién de objetos

Alineacién y distribucién de objetos dentro de la diapositiva

Trabajo con textos

W e Nk W

Formato de parrafos
Tablas
. Dibujos
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. Imégenes
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. Gréficos

—
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Diagramas

—
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. Word Art o texto artistico

—
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. Insercién de sonidos y peliculas

UNIDAD DIDACTICA 5. DOCUMENTACION DE LA PRESENTACION

1. Insercién 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

oW

Configuracién de la pagina
Encabezados, pies y numeracion
Configuracién de los distintos formatos de impresién

Opciones de impresion

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

N o vk W=

Animacién de elementos

Transicién de diapositivas

Intervalos de tiempo

Configuracién de la presentacion
Conexién a un proyector y configuracién
Ensayo de la presentacién

Proyeccién de la presentacién

ANEXO 1. PARTE PRACTICA CURSO MULTIMEDIA DE OFFICE 2010

ANEXO 2. PARTE PRACTICA CURSO MULTIMEDIA DE NOMINAPLUS

ACADEMIA
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