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descripcion

Desde la antigiiedad, surge la necesidad de registrar por escrito los movimientos contables. La
causa es que las empresas han ido creciendo, se han ido intensificando las actividades y la memoria
del hombre es limitada. La Contabilidad tiene por objeto determinar el patrimonio de la empresa a
través de una técnica de registro de operaciones econémicas que realiza la empresa, tratando de
suministrar la informacién requerida de forma adecuada. Por otra parte, Holmes describe la auditoria
como “el examen de las demostraciones y registros administrativos. El auditor observa la exactitud,
integridad y autenticidad de tales demostraciones, registros y documentos”. Por lo tanto, a través de
la auditoria, se va a conocer cémo funciona una empresa en su interior y apoyar a los miembros de
las empresas en el desempefio de sus actividades. La presente formacién que ofrecemos tiene por
objeto dotar al alumno de las competencias profesionales necesarias para poder efectuar la gestiéon
administrativa contable-fiscal garantizando el mantenimiento actualizado del sistema de informacién
y el archivo de la documentacion, y realizar las gestiones administrativas de los procedimientos
previstos en el plan global de auditoria.
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a quién va dirigido

Todos aquellos trabajadores y profesionales en activo que deseen adquirir o perfeccionar sus
conocimientos técnicos en este area.

- Interpretar la informacién representada en los documentos financieros y el método contable de
partida doble, sus instrumentos y sus fases.

- Elaborar la informacién relativa a un ciclo econémico aplicando el Plan General Contable.

- Calcular las cuotas liquidables de los impuestos que gravan la actividad econdmica de la empresa
y elaborar toda aquella documentacion correspondiente

- Conocer la necesidad de observar rigor y precision en el desempeio de un puesto de trabajo,
valorando la importancia de la empresa en el desarrollo econémico y social.

- Utilizar aplicaciones informaticas de facturacion, contabilidad y de gestion fiscal.

- Analizar el proceso de auditoria identificando sus diferentes fases, los flujos de informacién que se
generan y los instrumentos que se utilizan.

- Analizar los procedimientos de control interno de una empresa.

- Aplicar los procedimientos de auditoria interpretando y documentando el desarrollo del trabajo, y
utilizando la aplicacion informatica correspondiente.

- Analizar y aplicar procedimientos y resultados relativos a las incidencias del trabajo de auditoria.

- Utilizar las herramientas de busqueda, recuperacion y organizacién de la informacion, dentro del
sistema, y en red, de forma precisa y eficiente.

- Utilizar las funciones de las aplicaciones de correo y en procesos tipo de recepcion, emision y
gestion de informacion.

- Utilizar las funciones del procesador de textos con exactitud y destreza en la elaboracion de
documentos.

- Utilizar hojas de calculo con habilidad.

- Utilizar las funciones de las aplicaciones informaticas de bases de datos relacionales.

- Establecer el disefio de las presentaciones teniendo en cuenta las caracteristicas de la empresa y
su organizacion.

- Utilizar las funciones de las aplicaciones de presentaciones graficas.

para qué te prepara
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La presente formacion que ofrecemos tiene por objeto dotar al alumno de las competencias
profesionales necesarias para poder efectuar la gestion administrativa contable-fiscal garantizando
el mantenimiento actualizado del sistema de informacién y el archivo de la documentacion, y realizar
las gestiones administrativas de los procedimientos previstos en el plan global de auditoria.

La presente formacion se ajusta al itinerario formativo del Certificado de Profesionalidad ADGD0108
Gestion Contable y Gestiéon Administrativa para Auditoria, certificando el haber superado las
distintas Unidades de Competencia en él incluidas, y va dirigido a la acreditacion de las
Competencias profesionales adquiridas a través de la experiencia laboral y de la formacion no
formal, via por la que va a optar a la obtencion del correspondiente Certificado de Profesionalidad, a
través de las respectivas convocatorias que vayan publicando las distintas Comunidades
Auténomas, asi como el propio Ministerio de Trabajo ( Real Decreto 1224/2009 de reconocimiento
de las competencias profesionales adquiridas por experiencia laboral)

salidas laborales

Departamento de administracion de cualquier tipo de empresa publica o privada en dependencia del
jefe de contabilidad. Asesorias contables y fiscales. Sociedades de auditoria o auditores
individuales.

fax: 958 050 245
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Una vez finalizado el curso, el alumno recibira por parte de INESEM via correo postal, la Titulacion
Oficial que acredita el haber superado con éxito todas las pruebas de conocimientos propuestas en
el mismo.

Esta titulacion incluira el nombre del curso/master, la duracién del mismo, el nombre y DNI del
alumno, el nivel de aprovechamiento que acredita que el alumno supero las pruebas propuestas, las
firmas del profesor y Director del centro, y los sellos de la instituciones que avalan la formacion
recibida (Instituto Europeo de Estudios Empresariales).

I_'@D INSTITUTO EUROPEO DE ESTUDIOS EMPRESARIALES hmﬁ!: o

;n-‘-‘ .r ‘como centro de Formacion acredit ra la imparticion a nivel nacional de formacién T Te e
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NOMBRE DEL ALUMNO/A

con D.NLIL XXXXXXXX ha superado los estudios correspondientes de

Nombre de la Accion Formativa

de XXX horas, per i alPlande F ion INESEM en la convacateria de XXXX
Y para que surta los efectos pertinentes queda registrado con ndmero de expediente XXXX- JXXX-XHOCOK

Con una calificacion de SOBRESALIENTE

Y para que conste expido la presente TITULACION en
Granada, a (dia) de (mes) de (afio)
La direccion General Firma del alumnola

MARIA MORENO HIDALGO Sello NOMBRE DEL ALUMNO/A

forma de bonificacion

- Mediante descuento directo en el TC1, a cargo de los seguros sociales que la empresa paga cada
mes a la Seguridad Social.
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metodologia

El alumno comienza su andadura en INESEM a través del Campus Virtual. Con nuestra
metodologia de aprendizaje online, el alumno debe avanzar a lo largo de las unidades didacticas del
itinerario formativo, asi como realizar las actividades y autoevaluaciones correspondientes. Al final
del itinerario, el alumno se encontrara con el examen final, debiendo contestar correctamente un
minimo del 75% de las cuestiones planteadas para poder obtener el titulo.

Nuestro equipo docente y un tutor especializado haran un seguimiento exhaustivo, evaluando
todos los progresos del alumno asi como estableciendo una linea abierta para la resolucion de
consultas.

El alumno dispone de un espacio donde gestionar todos sus tramites administrativos, la
Secretaria Virtual, y de un lugar de encuentro, Comunidad INESEM, donde fomentar su proceso de
aprendizaje que enriquecera su desarrollo profesional.

materiales didacticos

- Manual tedrico 'UF0319 Sistema Operativo, Blsqueda de la Informacion: Internet/Intranet y Correo Elect
- Manual tedrico 'UF0316 Implantacién y Control de un Sistema Contable Informatizado'

- Manual tedrico 'UF0314 Gestidn Contable'

- Manual tedrico 'UF0315 Gestidén Fiscal'

- Manual tedrico 'UF0317 Planificacién de la Auditoria'

- Manual teérico 'UF0318 Auditoria de las Areas de la Empresa’

- Manual tedrico 'UF0320 Aplicaciones Informaticas de Tratamiento de Textos'

- Manual tedrico 'UF0321 Aplicaciones Informaticas de Hojas de Calculo'

- Manual tedrico 'UF0322 Aplicaciones Informaticas de Bases de Datos Relacionales'

- Manual tedrico 'UF0323 Aplicaciones Informaticas para Presentaciones: Graficas de Informacion'
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profesorado y servicio de tutorias

Nuestro equipo docente estara a su disposicion para resolver cualquier consulta o ampliacion de
contenido que pueda necesitar relacionado con el curso. Podra ponerse en contacto con nosotros a
través de la propia plataforma o Chat, Email o Teléfono, en el horario que aparece en un
documento denominado “Guia del Alumno” entregado junto al resto de materiales de estudio.
Contamos con una extensa plantilla de profesores especializados en las distintas areas formativas,
con una amplia experiencia en el ambito docente.

El alumno podra contactar con los profesores y formular todo tipo de dudas y consultas, asi
como solicitar informaciéon complementaria, fuentes bibliograficas y asesoramiento profesional.
Podra hacerlo de las siguientes formas:

- Por e-mail: El alumno podra enviar sus dudas y consultas a cualquier hora y obtendra
respuesta en un plazo maximo de 48 horas.

- Por teléfono: Existe un horario para las tutorias telefénicas, dentro del cual el alumno podra
hablar directamente con su tutor.

- A través del Campus Virtual: El alumno/a puede contactar y enviar sus consultas a través
del mismo, pudiendo tener acceso a Secretaria, agilizando cualquier proceso administrativo asi
como disponer de toda su documentacion
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plazo de finalizacion

El alumno cuenta con un periodo maximo de tiempo para la finalizacién del curso, que dependera de la
misma duracion del curso. Existe por tanto un calendario formativo con una fecha de inicio y una fecha
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campus virtual online

especialmente dirigido a los alumnos matriculados en cursos de modalidad online, el campus virtual
de inesem ofrece contenidos multimedia de alta calidad y ejercicios interactivos.

comunidad

servicio gratuito que permitira al alumno formar parte de una extensa comunidad virtual que ya
disfruta de multiples ventajas: becas, descuentos y promociones en formacion, viajes al extranjero
para aprender idiomas...

revista digital

el alumno podra descargar articulos sobre e-learning, publicaciones sobre formacion a distancia,
articulos de opinidn, noticias sobre convocatorias de oposiciones, concursos publicos de la
administracion, ferias sobre formacion, etc.

secretaria

Este sistema comunica al alumno directamente con nuestros asistentes, agilizando todo el proceso
de matriculacién, envio de documentacion y solucidn de cualquier incidencia.

Ademas, a través de nuestro gestor documental, el alumno puede disponer de todos

sus documentos, controlar las fechas de envio, finalizacion de sus acciones formativas y todo
lo relacionado con la parte administrativa de sus cursos, teniendo la posibilidad de realizar un
seguimiento personal de todos sus tramites con INESEM
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programa formativo

MODULO 1. MF0231_3 CONTABILIDAD Y FISCALIDAD

UNIDAD FORMATIVA 1. UF0314 GESTION CONTABLE

UNIDAD DIDACTICA 1. LA TEORIA CONTABLE.
1.La Informacién Contable.
2.Las Cuentas.

UNIDAD DIDACTICA 2. EL PLAN GENERAL DE CONTABILIDAD (07).
1.La reforma de la Legislacion Mercantil en materia contable.
2.Estructura del nuevo P.G.C.
3.El Marco Conceptual.

UNIDAD DIDACTICA 3. TRATAMIENTO DE LAS MASAS PATRIMONIALES.
1.Inmovilizado Material.
2.Activo Intangible. Arrendamientos.
3.Activos Financieros.
4.Pasivos Financieros.
5.Existencias. Moneda Extranjera.
6.Ingresos.
7.EI'IVA, el IGIC y el IS.
8.Provisiones.
9.Pasivos por retribuciones al personal.

UNIDAD DIDACTICA 4. CUENTAS ANUALES.
1.Modelos normales y abreviados.
2.El Balance.
3.Cuenta de Pérdidas y Ganancias.
4.El Estado de Cambios en el Patrimonio Neto.
5.El Estado de Flujos de Efectivo.
6.La Memoria.

UNIDAD DIDACTICA 5. ANALISIS ECONOMICO Y FINANCIERO DE LAS CUENTAS ANUALES.
1.Funciones y diferencias entre el analisis econdmico y el financiero.
2.Instrumentos de Analisis.

UNIDAD FORMATIVA 2. UF0315 GESTION FISCAL

UNIDAD DIDACTICA 1. INTRODUCCION A LA LEY GENERAL TRIBUTARIA.
1.Disposiciones Generales de Ordenamiento Tributario.
2.Los Procedimientos Tributarios.

UNIDAD DIDACTICA 2. EL IMPUESTO SOBRE SOCIEDADES.
1.Diferencias permanentes y temporales.
2.Concepto de Base Imponible Negativa.
3.Diferimiento de la Carga Fiscal.
4.Divergencias entre Contabilidad y Fiscalidad.

UNIDAD DIDACTICA 3. IMPUESTO SOBRE EL VALOR ANADIDO.
1.Hecho Imponible. Exenciones. Lugar de Realizacion.
2.Base Imponible. Sujeto Pasivo.
3.Deducciones y Devoluciones.
4.Tipos Impositivos.
5.Gestion y Liquidacion del Impuesto.

UNIDAD DIDACTICA 4. IRPF.
1.Conceptos Generales.
2.Base Imponible.
3.Base Liquidable.

+ Informacion Gratis
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4.Cuota integra.
5.Deuda Tributaria.
UNIDAD DIDACTICA 5. REGIMEN FISCAL PARA EMPRESAS DE REDUCIDA DIMENSION.
1.Requisitos.
UNIDAD FORMATIVA 3. UF0316 IMPLANTACION Y CONTROL DE UN SISTEMA CONTABLE

INFORMATIZADO
UNIDAD DIDACTICA 1. APLICACIONES INFORMATICAS DE GESTION COMERCIAL INTEGRADA.
1.Gestién Comercial y Existencias.
2.Facturacion.
UNIDAD DIDACTICA 2. APLICACIONES INFORMATICAS DE GESTION FINANCIERO - CONTABLE.
1.Utilizacién de una Aplicacion Financiero - Contable.
2.Estados Contables.
3.Aplicaciones Financieras de la Hoja de Calculo.
UNIDAD DIDACTICA 3. APLICACIONES INFORMATICAS DE GESTION TRIBUTARIA.
1.IRPF.
2.IVA.
3.1S.

MODULO 2. MF0232_3 AUDITORIA

UNIDAD FORMATIVA 1. UF0317 PLANIFICACION DE LA AUDITORIA
UNIDAD DIDACTICA 1. INTRODUCCION A LA AUDITORIA.
1.Informacién Empresarial.
2.Normas de Auditoria generalmente aceptadas.
UNIDAD DIDACTICA 2. PLANIFICACION DE LA AUDITORIA.
1.El Control Interno.
2.Riesgo de Auditoria.
3.Documentacion de Trabajo.
UNIDAD DIDACTICA 3. PROBLEMATICA DE LA AUDITORIA.
1.Problematica del auditor.
UNIDAD DIDACTICA 4. COMUNICACION EN LA EMPRESA.
1.Comunicaciones y Empresa.
2.La Comunicacion Oral.
3.El Liderazgo.
4.El Trabajo en Equipo.
UNIDAD FORMATIVA 2. UF0318 AUDITORIA DE LAS AREAS DE LA EMPRESA
UNIDAD DIDACTICA 1. AUDITORIA DEL ACTIVO.
1.Inmovilizado Material.
2.Inmovilizado Intangible.
3.Activos Financieros.
4 Existencias, Clientes, Cuentas a Cobrar y Ventas.
UNIDAD DIDACTICA 2. AUDITORIA DEL PATRIMONIO NETO.
1.Fondos Propios.
2.Ajustes por Cambios de Valor.
UNIDAD DIDACTICA 3. AUDITORIA DEL PASIVO.
1.Proveedores, Cuentas a Pagar y Compras.
2.Pasivos Financieros.
3.Provisiones y Contingencias.
UNIDAD DIDACTICA 4. AUDITORIA FISCAL.
1.Auditoria Fiscal.
UNIDAD DIDACTICA 5. AUDITORIA DE LA MEMORIA, EL ESTADO DE FLUJOS DE EFECTIVO Y EL ESTADO DE
CAMBIOS EN EL PATRIMONIO NETO.

+ Informacion Gratis
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1.La Memoria.
2.El Estado de Flujos de Efectivo.
3.El Estado de Cambios en el Patrimonio Neto.
UNIDAD DIDACTICA 6. LAS APLICACIONES INFORMATICAS EN EL PROCESO DE AUDITORIA.
1.Modelos de Documentos de Auditoria.
2.Presentacion del Informe de Auditoria.

MODULO 3. 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.
1.Sistema operativo.
2.Interface.
3.Carpetas, directorios, operaciones con ellos.
4.Ficheros, operaciones con ellos.
5.Aplicaciones y herramientas del sistema operativo.
6.Exploracién/navegacion por el sistema operativo.
7.Configuracién de elementos del sistema operativo.
8.Utilizacion de cuentas de usuario.
9.Creacion de Backup.
10.Soportes para la realizacion de un Backup.
11.Realizacion de operaciones basicas en un entorno de red.
UNIDAD DIDACTICA 3. INTRODUCCION A LA BUSQUEDA DE INFORMACION EN INTERNET.
1.Qué es Internet.
2.Aplicaciones de Internet dentro de la empresa.
3.Historia de Internet.
4. Terminologia relacionada.
5.Protocolo TCP/IP.
6.Direccionamiento.
7.Acceso a Internet.
8.Seguridad y ética en Internet.
UNIDAD DIDACTICA 4. NAVEGACION POR LA WORLD WIDE WEB.
1.Definiciones y términos.
2.Navegacion.
3.Histdrico.
4.Manejar imagenes.
5.Guardado.
6.Busqueda.
7.Vinculos.
8.Favoritos.
9.Impresion.
10.Caché.
11.Cookies.
12.Niveles de seguridad.
UNIDAD DIDACTICA 5. UTILIZACION Y CONFIGURACION DE CORREO ELECTRONICO COMO INTERCAMBIO DE
INFORMACION.
1.Introduccion.
2.Definiciones y términos.
3.Funcionamiento.

+ Informacion Gratis

www.formacioncontinua.eu informacion y matriculas: 958 050 240 fax: 958 050 245



http://www.formacioncontinua.eu/Adgd0108-Gestion-Contable-Y-Gestion-Administrativa-Para-Auditoria-Online

Gestion Contable y Gestion Administrativa para Auditoria (Online) (Dirigida a la Acreditacion de

las Competencias Profesionales R.D. 1224/2009)

4.Gestores de correo electronico.

5.Correo Web.
UNIDAD DIDACTICA 6. TRANSFERENCIA DE FICHEROS FTP.

1.Introduccion.

2.Definiciones 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.

1.Entrada y salida del programa.

2.Descripcién de la pantalla del tratamiento de textos (Interface).

3.Ventana de documento.

4 Barra de estado.

5.Ayuda de la aplicacion de tratamiento de textos.

6.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.

5.Desplazamiento del cursor.

6.Diferentes modos de seleccionar texto.

7.0Opciones de copiar y pegar.

8.Uso y particularidades del portapapeles.

9.Insercion de caracteres especiales (simbolos, espacio de no separacion, etc).

10.Insercion de fecha y hora.

11.Deshacer y rehacer los ultimos cambios.
UNIDAD DIDACTICA 3. ARCHIVOS DE LA APLICACION DE TRATAMIENTO DE TEXTOS, UBICACION, TIPO Y
OPERACIONES CON ELLOS.

1.Creacién de un nuevo documento.

2.Apertura de un documento ya existente.

3.Guardado de los cambios realizados en un documento.

4.Duplicacion un documento con guardar como.

5.Cierre de un documento.

6.Compatibilidad de los documentos de distintas versiones u aplicaciones.

7.Menu 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.

1.Fuente.

2.Parrafo.

3.Bordes y sombreados.

4.Numeracién y vifietas.

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

1.Configuracion de péagina.

2.Visualizacion del documento.

3.Encabezados y pies de pagina. Creacion, eliminaciéon y modificacion.

4.Numeracién de paginas.

5.Bordes de pagina.

+ Informacion Gratis
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6.Insercion de saltos de pagina y de seccion.

7.Insercion de columnas periodisticas.

8.Insercion 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.

1.Insercion o creacién de tablas en un documento.

2.Edicion dentro de una tabla.

3.Movimiento dentro de una tabla.

4 Selecciodn de celdas, filas, columnas, tabla.

5.Modificando el tamafio de filas y columnas.

6.Modificando los margenes de las celdas.

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

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

9.0tras opciones interesantes de tablas (Alineacion vertical del texto de una celda, cambiar la direccion 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 HERRAMIENTAS DE ORTOGRAFIA Y GRAMATICA,
UTILIZANDO LAS DIFERENTES POSIBILIDADES QUE OFRECE LA APLICACION.

1.Seleccion del idioma.

2.Correccién mientras se escribe.

3.Correccion una vez se ha escrito, con menu contextual (boton derecho).

4.Correccion gramatical (desde menu herramientas).

5.0pciones de Ortografia y gramatica.

6.Uso del diccionario personalizado.

7.Autocorreccion.

8.Sinénimos.

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

1.Impresion (opciones al imprimir).

2.Configuracion de la impresora.
UNIDAD DIDACTICA 9. CREACION DE SOBRES Y ETIQUETAS INDIVIDUALES Y SOBRES, ETIQUETAS Y
DOCUMENTOS MODELO PARA CREACION Y ENVIO MASIVO.

1.Creacioén del documento modelo para envio masivo: cartas, sobres, etiquetas o mensajes de correo electrénico.

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

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

4.Combinacién de correspondencia: salida a documento, impresora o correo electrénico.
UNIDAD DIDACTICA 10. INSERCION DE IMAGENES Y AUTOFORMAS EN EL TEXTO PARA MEJORAR EL
ASPECTO DEL MISMO.

1.Desde un archivo.

2.Empleando imagenes predisefiadas.

3.Utilizando el portapapeles.

4.Ajuste de imagenes con el texto.

5.Mejoras de imagenes.

6.Autoformas (incorporacion y operaciones que se realizan con la autoforma en el documento).

7.Cuadros de texto, insercion y modificacion.

8.Insercion 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 estandar.

2.Asignacion, creacion, modificacion y borrado de estilos.
UNIDAD DIDACTICA 12. UTILIZACION DE PLANTILLAS Y ASISTENTES QUE INCORPORA LA APLICACION Y
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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 modificacion de plantillas de documentos.
UNIDAD DIDACTICA 13. TRABAJO CON DOCUMENTOS LARGOS.
1.Creacion de tablas de contenidos e indices.
2.Referencias cruzadas.
3.Titulos numerados.
4.Documentos maestros y subdocumentos.
UNIDAD DIDACTICA 14. FUSION DE DOCUMENTOS PROCEDENTES DE OTRAS APLICACIONES DEL PAQUETE
OFIMATICO UTILIZANDO LA INSERCION DE OBJETOS DEL MENU INSERTAR.
1.Con hojas de calculo.
2.Con bases de datos.
3.Con graficos.
4.Con presentaciones.
UNIDAD DIDACTICA 15. UTILIZACION DE LAS HERRAMIENTAS DE REVISION DE DOCUMENTOS Y TRABAJO
CON DOCUMENTOS COMPARTIDOS.
1.Insercion de comentarios.
2.Control de cambios de un documento.
3.Comparacion de documentos.
4.Proteccién de todo o parte de un documento.
UNIDAD DIDACTICA 16. AUTOMATIZACION DE TAREAS REPETITIVAS MEDIANTE GRABACION DE MACROS.
1.Grabadora de macros.
2.Utilizacidon de macros.
UNIDAD FORMATIVA 3. UF0321 APLICACIONES INFORMATICAS DE HOJAS DE CALCULO
UNIDAD DIDACTICA 1. CONCEPTOS GENERALES Y CARACTERISTICAS FUNDAMENTALES DE LA APLICACIO!
DE HOJA DE CALCULO.
1.Instalacion e inicio de la aplicacion.
2.Configuracion de la aplicacion.
3.Entrada y salida del programa.
4.Descripcion de la pantalla de la aplicacion de hoja de calculo.
5.Ayuda de la aplicacion de hoja de calculo.
6.0pciones de visualizacion (zoom, vistas, inmovilizacién de zonas de la hoja de calculo, etc.).
UNIDAD DIDACTICA 2. DESPLAZAMIENTO POR LA HOJA DE CALCULO.
1.Mediante teclado.
2.Mediante raton.
3.Grandes desplazamientos.
4.Barras de desplazamiento.
UNIDAD DIDACTICA 3. INTRODUCCION DE DATOS EN LA HOJA DE CALCULO.
1.Tipos de datos:
UNIDAD DIDACTICA 4. EDICION Y MODIFICACION DE LA HOJA DE CALCULO.
1.Seleccion de la hoja de calculo.
2.Modificacion de datos.
3.Insercion y eliminacion:
4.Copiado o reubicacion de:
UNIDAD DIDACTICA 5. ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION DE UN LIBRO.
1.Creacién de un nuevo libro.
2.Abrir un libro ya existente.
3.Guardado de los cambios realizados en un libro.
4.Creacién de una duplica de un libro.
5.Cerrado de un libro.
UNIDAD DIDACTICA 6. OPERACIONES CON RANGOS.
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1.Relleno rapido de un rango.
2.Seleccion de varios rangos. (rango multiple, rango tridimensional).
3.Nombres de rangos.
UNIDAD DIDACTICA 7. MODIFICACION DE LA APARIENCIA DE UNA HOJA DE CALCULO.
1.Formato de celda.
2.Anchura y altura de las columnas Yy filas.
3.0cultando y mostrando columnas, filas u hojas de calculo.
4.Formato de la hoja de calculo.
5.Cambio de nombre de una hoja de calculo.
6.Formatos condicionales.
7.Autoformatos o estilos predefinidos.
UNIDAD DIDACTICA 8. FORMULAS.
1.Operadores y prioridad.
2.Escritura de férmulas.
3.Copia de férmulas.
4.Referencias relativas, absolutas y mixtas.
5.Referencias externas y vinculos.
6.Resolucién de errores en las formulas.
UNIDAD DIDACTICA 9. FUNCIONES.
1.Funciones matematicas predefinidas en la aplicacion de hoja de calculo.
2.Reglas para utilizar las funciones predefinidas.
3.Utilizacion de las funciones mas usuales.
4.Uso del asistente para funciones.
UNIDAD DIDACTICA 10. INSERCION DE GRAFICOS, PARA REPRESENTAR LA INFORMACION CONTENIDA EN
LAS HOJAS DE CALCULO.
1.Elementos de un gréfico.
2.Creacion de un grafico.
3.Modificacion de un grafico.
4 Borrado de un grafico.
UNIDAD DIDACTICA 11. INSERCION DE OTROS ELEMENTOS DENTRO DE UNA HOJA DE CALCULO.
1.Imagenes.
2.Autoformas.
3.Texto artisticos.
4.0tros elementos.
UNIDAD DIDACTICA 12. IMPRESION.
1.Zonas de impresion.
2.Especificaciones de impresion.
3.Configuracién de pagina.
4.Vista preliminar
UNIDAD DIDACTICA 13. TRABAJO CON DATOS.
1.Validaciones de datos.
2.Esquemas.
3.Creacion de tablas o listas de datos.
4.0Ordenacion de lista de datos, por uno o varios campos.
5.Uso de Filtros.
6.Subtotales.
UNIDAD DIDACTICA 14. UTILIZACION DE LAS HERRAMIENTAS DE REVISION Y TRABAJO CON LIBROS
COMPARTIDOS.
1.Insercion de comentarios.
2.Control de cambios de la hoja de calculo.
3.Proteccion de una hoja de calculo.
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4.Proteccién de un libro.
5.Libros compartidos.
UNIDAD DIDACTICA 15. IMPORTACION DESDE OTRAS APLICACIONES DEL PAQUETE OFIMATICO.
1.Con bases de datos.
2.Con presentaciones.
3.Con documentos de texto.
UNIDAD DIDACTICA 16. PLANTILLAS Y MACROS.
1.Creacién y uso de plantillas.
2.Grabadora de macros.
3.Utilizacion 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.
1.Qué es una base de datos.
2.Entrada y salida de la aplicacién de base de datos.
3.La ventana de la aplicaciéon de base de datos.
4.Elementos basicos de la base de datos.
5.Distintas formas de creacion una base de datos.
6.Apertura de una base de datos.
7.Guardado de una base de datos.
8.Cierre de una base de datos.
9.Copia de seguridad de la base de datos.
10.Herramientas de recuperacion y mantenimiento de la base de datos.
UNIDAD DIDACTICA 2. CREACION E INSERCION DE DATOS EN TABLAS.
1.Concepto de registros y campos.
2.Distintas formas de creacion de tablas.
3.Introduccién de datos en la tabla.
4.Movimientos por los campos y registros de una tabla.
5.Eliminacion de registros de una tabla.
6.Modificacion de registros de una tabla.
7.Copiado y movimiento de datos.
8.Busqueda y reemplazado de datos.
9.Creacion de filtros.
10.0rdenacion alfabética de campos.
11.Formatos de una tabla.
12.Creacion de indices en campos.
UNIDAD DIDACTICA 3. REALIZACION DE CAMBIOS EN LA ESTRUCTURA DE TABLAS Y CREACION DE
RELACIONES.
1.Modificacion del disefio de una tabla.
2.Cambio del nombre de una tabla.
3.Eliminacion de una tabla.
4.Copiado de una tabla.
5.Exportacion una tabla a otra base de datos.
6.Importacion de tablas de otra base de datos.
7.Creacion de relaciones entre tablas.
UNIDAD DIDACTICA 4. CREACION, MODIFICACION Y ELIMINACION DE CONSULTAS O VISTAS.
1.Creacién de una consulta.
2.Tipos de consulta.
3.Guardado de una consulta.
4.Ejecucion de una consulta.
5.Impresion de resultados de la consulta.

+ Informacion Gratis

www.formacioncontinua.eu informacion y matriculas: 958 050 240 fax: 958 050 245



http://www.formacioncontinua.eu/Adgd0108-Gestion-Contable-Y-Gestion-Administrativa-Para-Auditoria-Online

Gestion Contable y Gestion Administrativa para Auditoria (Online) (Dirigida a la Acreditacion de

las Competencias Profesionales R.D. 1224/2009)

6.Apertura de una consulta.

7.Modificacion de los criterios de consulta.

8.Eliminacion de una consulta.
UNIDAD DIDACTICA 5. CREACION DE FORMULARIOS PARA INTRODUCIR Y MOSTRAR REGISTROS DE LAS
TABLAS O RESULTADOS DE CONSULTAS.

1.Creacion de formularios sencillos de tablas y consultas.

2.Personalizacion de formularios utilizando diferentes elementos de disefio.

3.Creacion de subformularios.

4.Almacenado de formularios.

5.Modificacion de formularios.

6.Eliminacién de formularios.

7.lmpresion de formularios.

8.Insercion de imagenes y graficos en formularios.
UNIDAD DIDACTICA 6. CREACION DE INFORMES O REPORTS PARA LA IMPRESION DE REGISTROS DE LAS
TABLAS O RESULTADOS DE CONSULTAS.

1.Creacion de informes sencillos de tablas o consultas.

2.Personalizacion de informes utilizando diferentes elementos de disefio.

3.Creacion de subinformes.

4.Almacenado de informes.

5.Modificacion de informes.

6.Eliminacién de informes.

7.Impresién de informes.

8.Insercion de imagenes y graficos en informes.

9.Aplicacion de cambios en el aspecto de los informes utilizando el procesador de texto.
UNIDAD FORMATIVA 5. UF0323 APLICACIONES INFORMATICAS PARA PRESENTACIONES:

GRAFICAS DE INFORMACION

UNIDAD DIDACTICA 1. DISENO, ORGANIZACION Y ARCHIVO DE LAS PRESENTACIONES.
1.La imagen corporativa de una empresa.
2.Disefo de las presentaciones
3.Evaluacion de los resultados.
4.0rganizacion y archivo de las presentaciones.
5.Entrega del trabajo realizado.

UNIDAD DIDACTICA 2. INTRODUCCION Y CONCEPTOS GENERALES.
1.Ejecucion de la aplicacion para presentaciones.
2.Salida de la aplicacién para presentaciones.
3.Creacion de una presentacion.
4.Grabacion de una presentacion.
5.Cierre de una presentacion.
6.Apertura de una presentacion.

7 .Estructura de la pantalla.
8.Las vistas de la aplicacion para presentaciones.

UNIDAD DIDACTICA 3. ACCIONES CON DIAPOSITIVAS.
1.Insercion de nueva diapositiva.
2.Eliminacién de diapositivas.
3.Duplicacién de diapositivas.
4.0rdenacion de diapositivas.

UNIDAD DIDACTICA 4. TRABAJO CON OBJETOS.
1.Seleccion de objetos.
2.Desplazamiento de objetos.
3.Eliminacion de objetos.
4.Modificacién del tamafo de los objetos.
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5.Duplicacién de objetos.
6.Reubicacién de objetos.
7.Alineacion y distribucién de objetos dentro de la diapositiva.
8.Trabajo con textos.
9.Formato de parrafos.
10.Tablas.
11.Dibujos.
12.Imagenes.
13.Gréficos.
14.Diagramas.
15.Word Art o texto artistico.
16.Insercion de sonidos y peliculas.
UNIDAD DIDACTICA 5. DOCUMENTACION DE LA PRESENTACION.
1.Insercidon de comentarios.
2.Preparacion de las Notas del orador.
UNIDAD DIDACTICA 6. DISENOS O ESTILOS DE PRESENTACION.
1.Uso de plantillas de estilos.
2.Combinacion de Colores.
3.Fondos de diapositivas.
4.Patrones.
UNIDAD DIDACTICA 7. IMPRESION DE DIAPOSITIVAS EN DIFERENTES SOPORTES.
1.Configuracion de la pagina.
2.Encabezados, pies y numeracion.
3.Configuracién de los distintos formatos de impresion.
4.0Opciones de impresion.
UNIDAD DIDACTICA 8. PRESENTACION DE DIAPOSITIVAS TENIENDO EN CUENTA LUGAR E
INFRAESTRUCTURA.
1.Animacién de elementos.
2.Transicion de diapositivas.
3.Intervalos de tiempo.
4.Configuracion de la presentacion.
5.Conexién a un proyector y configuracion.
6.Ensayo de la presentacion.
7.Proyeccion de la presentacion.
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