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duracién total: 360 horas horas teleformacion: 180 horas
precio: 0 €~

modalidad: Online

* hasta 100 % bonificable para trabajadores.

descripcion

Si le interesa el ambito del secretariado y quiere conocer los aspectos fundamentales para dedicarse
de manera profesional a él este es su momento, con el Curso en Gestion Administrativa y
Secretariado podra adquirir los conocimientos necesarios para desempefar su funcién de la mejor
manera posible. El objetivo principal de esteCurso en Gestion Administrativa y Secretariado es que
el alumno adquiera las capacidades y competencias oportunas para desempenfar este importante
cargo, desde la gestién de archivos hasta la resolucion de conflictos.
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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.

- Profundizar en las competencias del secretariado o asistente de direccion.

- Conocer las bases de la comunicacion empresarial y las técnicas mas apropiadas para llevarla a
cabo correctamente.

- Organizar eventos.

- Gestionar la documentacion y los archivos.

-Conocer y distinguir los diversos tipos de reuniones que se producen en el ambito empresarial.
-Conocer las normas basicas para vestir de etiqueta en aquellos eventos que asi lo requieran.
-Distinguir los principales elementos que intervienen en la preparacion y organizacion de viajes,
reservas, tarifas etc.

-Conocer la funcién de las invitaciones de empresa, cdmo hacerlas y saber cual es la forma mas
adecuada para contestarlas.

-Destacar la importancia de las/los Relaciones Publicas en el ambito empresarial y conocer las
claves para alcanzar el éxito en la organizacion.

para qué te prepara

Este Curso en Gestion Administrativa y Secretariado le prepara para conocer a fondo la funcion del
secretario dentro de una empresa, conociendo las caracteristicas oportunas de esta figura tan
importante en el sector y adquiriendo una serie de técnicas y conocimientos que le haran
desempenar esta labor con éxito.

salidas laborales

Administracion / Recursos Humanos / Secretariado / Sector empresarial.
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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).

Centro de Farmacidn
H de POSTGRADO
como centro de Formacion acreditado para Ia imparticion a nivel nacional de formacién “"}”:,' ESEH
EXPIDE LA SIGUIENTE TITULACION

NOMBRE DEL ALUMNO/A
con D.NLL XOOOGKX(K 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

I_I@D INSTITUTO EUROPEO DE ESTUDIOS EMPRESARIALES ”f'

Tl Tute furopes ar
Dstudios tmpresariales

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 'Secretariado’
- Manual tedrico 'Organizacion de Eventos y Protocolo para Secretariado de Direccién'
- Manual teodrico 'Ofimatica Vol. 1'

- Manual teodrico 'Ofimatica Vol. 2'

Cuaderno
de Ejercicios
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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

fax: 958 050 245
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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

PARTE 1 SECRETARIADO

UNIDAD DIDACTICA 1. COMPETENCIAS PROFESIONALES DEL SECRETARIADO Y ASISTENTE A LA DIRECCIOI
1.Secretariado personal de direccion
2.Funciones del secretariado de direccion
3.Competencias del secretariado de direccién
4.Tipos de servicio del secretariado
UNIDAD DIDACTICA 2. LA IMAGEN PROFESIONAL DEL SECRETARIADO
1.Normas generales de comportamiento
2.Aplicacioén de técnicas de transmision de la imagen corporativa en las presentaciones
3.Utilizacion de técnicas de imagen personal
UNIDAD DIDACTICA 3. RELACIONES CON LOS INTERLOCUTORES
1.Tratamientos dentro de la empresa
2.Tratamiento en la recepcidn de personalidades y autoridades
3.La precedencia en pasillos y escaleras
4.Las esperas
5.La puntualidad
UNIDAD DIDACTICA 4. ORGANIZACION PERSONAL
1.0bjetivos
2.Establecer objetivos principales
3.0rganizacion personal
4.Herramientas para la organizacion
UNIDAD DIDACTICA 5. TECNICAS DE ORGANIZACION
1.Métodos de trabajo
2.Técnicas de organizacion
3.Delegacion
4.El lugar de trabajo. La oficina y los medios de organizacién
UNIDAD DIDACTICA 6. EL CONTROL DEL TIEMPO
1.Ladrones de tiempo
2.Calculo del valor del tiempo: Técnica de medicion temporal del trabajo
3.Métodos de optimizacion del tiempo
4.Habilidades de relacion intrapersonal e interpersonal
5.Uso de las aplicaciones informaticas en la gestion del tiempo
UNIDAD DIDACTICA 7. LA AGENDA
1.Tipos de agenda
2.Secciones de la agenda
3.Gestion de agendas
4.Normas para el buen uso de la agenda
UNIDAD DIDACTICA 8. RESOLUCION DE CONFLICTOS
1.El conflicto como medio de superacién en la empresa
2.Tipos de conflictos
3.Etapas en la resolucion de conflictos
4.Métodos en la resolucién de conflictos
5.Factores determinantes en la resolucién y prevencién de conflictos
UNIDAD DIDACTICA 9. EL PROCESO DE COMUNICACION
1.Elementos del proceso de comunicacion
2.Tipos de comunicacion
3.La comunicacién informal
4 Efectos de la comunicacion

+ Informacion Gratis
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5.0bstaculos o barreras para la comunicacién
6.Decalogo de la comunicacion
UNIDAD DIDACTICA 10. ORGANIZACION DE REUNIONES
1.Tipos de reuniones
2.Terminologia usada en las reuniones, juntas y asambleas
3.Preparacion de las reuniones
4.Etapas de una reunion
5.Papel del secretariado en una reunion
UNIDAD DIDACTICA 11. ORGANIZACION DE EVENTOS
1.Tipos de eventos
2.0rganizacion del evento
3.Condiciones técnicas y economicas requeridas al servicio contratado
4.Medios de cobro y pago
5.Papel del secretariado el dia del evento
UNIDAD DIDACTICA 12. EL ARCHIVO
1.Flujo documental de la empresa
2.Conceptos
3.Niveles de archivo
4 Clasificacion de documentos
5.Ciclo vital de los documentos
6.Valor de los documentos
7.La seguridad en el archivo
UNIDAD DIDACTICA 13. TRATAMIENTO DE LA INFORMACION
1.Métodos de ordenacion: alfabética, numérica, por indice tematico, cronologia y toponimica
2.Sistemas de clasificacion del archivo: tradicional, ordenador, microfilm. Soportes de archivo
3.Inventario. Caracteristicas de un buen archivo
4.Archivo de puesto, departamental y corporativo. La transferencia y el expurgo
5.Gestion documental informatica
UNIDAD DIDACTICA 14. RECOPILACION DE INFORMACION
1.ldentificacion de fuentes de informacion
2.Recuperacién de informacion
3.Metodologia de busqueda electronica de informacion
4 .Seleccién, discriminacion y valoracion de la informacion
UNIDAD DIDACTICA 15. NORMAS QUE INTERVIENEN EN EL TRATAMIENTO DE DATOS E INFORMACION
1.Etica y legalidad en la recopilacién de informacion en soportes informaticos
2.Normas sobre propiedad intelectual
3.Proteccion de datos de caracter personal
UNIDAD DIDACTICA 16. TECNICAS ESPECIFICAS PARA EL ASISTENTE A LA DIRECCION
1.La técnica dactilografica
2.Transcripcion de textos: férmulas, jergas, idiomas y galimatias
3.Dictado. Toma de notas
4.Ergonomia postural
UNIDAD DIDACTICA 17. PARTE PRACTICA FINAL. TRABAJO DE CAMPO

PARTE 2. ORGANIZACION DE EVENTOS Y
PROTOCOLO PARA SECRETARIADO DE DIRECCION

UNIDAD DIDACTICA 1. ORGANIZACION DE REUNIONES
1.Tipos de reuniones
2.Terminologia usada en las reuniones, juntas y asambleas
3.Preparacion de las reuniones
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4 Etapas de una reunion
5.Papel del secretariado en una reunion

UNIDAD DIDACTICA 2. ORGANIZACION DE EVENTOS
1.Tipos de eventos
2.0rganizacion del evento
3.Condiciones técnicas y econémicas requeridas al servicio contratado
4.Medios de cobro y pago
5.Papel del secretariado el dia del evento

UNIDAD DIDACTICA 3. PROTOCOLO EMPRESARIAL
1.Real Decreto 2099/83 Ordenamiento General de precedencias en el Estado
2.Presidencia de los actos y normas de precedencia
3.El regalo en la empresa
4.La etiqueta
5.Etiqueta masculina
6.Etiqueta femenina
7.Ubicacion correcta de los simbolos. Las banderas
8.La imagen de la empresa

UNIDAD DIDACTICA 4. ORGANIZACION DE VIAJES |
1.Contratacién de un servicio
2.Reservas y su gestion. Tipos de reservas
3.Tarifas
4.Modificaciones y anulaciones
5.Medios de realizacion: Internet, teléfono y otros
6.Principales portales de reserva de vuelos en Internet
7.Principales portales de reserva de alojamiento en Internet
8.Reservas por teléfono y otras formas
9.Derechos del/la viajero/a
10.Caracteristicas y funciones de los organismos oficiales
11.Embajadas
12.Consulados
13.0Oficinas de Turismo
14.Acuerdos bilaterales entre paises

UNIDAD DIDACTICA 5. ORGANIZACION DE VIAJES II
1.Planificacion del viaje
2.Documentacion necesaria anterior al viaje
3.Documentacion y preparacion de las jornadas de trabajo
4.Servicios especiales
5.Documentacion posterior al viaje

UNIDAD DIDACTICA 6. PROTOCOLO DE VIAJE NACIONAL E INTERNACIONAL
1.Invitaciones en Espafa y en el extranjero
2.Modos de invitacién
3.Formato y contestacion de las invitaciones
4.Normas generales para hacer las invitaciones
5.Formas de hacer la invitacién
6.El formato
7.Como se contesta a una invitaciéon
8.0bligaciones con los visitantes
9.Protocolo y comunicacion en el extranjero
10.Diplomacia en la Union Europea
11.Instrumentos de intervencién
12.Decalogo del protocolo empresarial e internacional

fax: 958 050 245
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UNIDAD DIDACTICA 7. RELACIONES PUBLICAS
1.Definicion y concepto de Relaciones Publicas
2.Concepto de relaciones publicas
3.Relacion con otras disciplinas
4.Como montar una operacion de relaciones publicas
5.Investigacion
6.0bjetivos de las Relaciones Publicas
7.Estrategia
8.Plan o programa de Relaciones Publicas
9.Implementacion
10.Seguimiento
11.Evaluacion
12.El secretariado de direccion como imagen empresarial

PARTE 3. INTRODUCCION A LA OFIMATICA

UNIDAD DIDACTICA 1. CONCEPTOS BASICOS SOBRE OFIMATICA
1.Introduccioén a la ofimatica
2.Herramientas de la ofimatica
1.- Elementos comunes de las herramientas ofimaticas
3.Tipos de aplicaciones ofimaticas
1.- Procesadores de texto
2.- Hojas de calculo
3.- Gestores de bases de datos
4.- Editores de imagen
5.- Programas de presentacion

PARTE 4. MICROSOFT WORD 2016

UNIDAD DIDACTICA 2. WORD
1.Introduccion
2.La ventana de Word
3.Presentacion de la vista Backstage
4.Ayuda en Office
UNIDAD DIDACTICA 3. LA CINTA DE OPCIONES
1.Presentacion de la Cinta de opciones
2.La ficha de Inicio
3.La Ficha Insertar
4.La Ficha Disefno
5.La Ficha Formato
6.La Ficha Referencias
7.La Ficha Correspondencia
8.La Ficha Revisar
9.La Ficha Vista
10.La Ficha Complementos
11.La Ficha Desarrollador
UNIDAD DIDACTICA 4. TAREAS BASICAS PARA MANEJAR ARCHIVOS
1.Crear un documento
2.Abrir un documento
3.Guardar un documento
4.Cerrar un documento
5.Crear una plantilla
1.- Agregar controles de contenido a una plantilla
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6.Blogs en Word 2016
7.Desplazamiento por documento
8.Acercar o alejar un documento
9.Mostrar u ocultar marcas de formato
UNIDAD DIDACTICA 5. TRABAJAR CON TEXTO
1.Introduccion
2.Seleccionar texto
3.Mover, copiar, cortar y pegar
4.Buscar y reemplazar
UNIDAD DIDACTICA 6. ORTOGRAFIA Y GRAMATICA
1.Corrector ortografico y gramatical
1.- Automatico
2.- Manual
2.Diccionario de sinénimos
3.Traducir texto a otro idioma
UNIDAD DIDACTICA 7. FORMATO Y ESTILO DE UN DOCUMENTO
1.Margenes de pagina
2.Seleccionar la orientacion de la pagina
3.Seleccionar tamafio del papel
4 .Escribir en columnas
5.Encabezado, pie y numero de pagina
6.Formato de texto
1.- Aplicar formato de texto
2.- La fuente
3.- Funcion Autoformato
4.- Copiar o borrar un formato
7.Estilo de texto
8.Parrafos
1.- Cambiar el interlineado
2.- Utilizar medidas precisas para establecer una sangria francesa
9.Tabulaciones
1.- Establecer tabulaciones
2.- Utilizar la regla horizontal para establecer las tabulaciones
10.Numeracién y vifietas
11.Bordes y sombreados
12.Insertar una portada
13.Preguntas de Autoevaluacion
UNIDAD DIDACTICA 8. TRABAJAR CON TABLAS E ILUSTRACIONES
1.Trabajar con tablas
1.- Creacion de una tabla
2.- Eliminacion de una tabla
3.- Mover y cambiar el tamafio de una tabla
4.- Dividir una tabla en dos
5.- Propiedades
6.- Los elementos que la componen
7.- Formatos: bordes y sombreados
2.Trabajar con ilustraciones
1.- Insertar una imagen
2.- Modificar una imagen
3.- Crear un dibujo
4.- Modificar un dibujo
5.- Insertar una captura
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6.- Ajustar texto
7.- SmartArt
8.- Graficos

PARTE 5. MICROSOFT EXCEL 2016

UNIDAD DIDACTICA 9. EL ENTORNO DE EXCEL Y LA CINTA DE OPCIONES
1.Conceptos Generales
1.- Documentos, libros y hojas
2.- Estructura de una hoja
3.- Elementos de Entrada
4.- Otros conceptos
2.El Entorno de Excel
1.- Creacion de un Nuevo Documento
2.- La ventana de Excel
3.- La Vista Backstage
4.- La Barra de Herramientas de Acceso Rapido
5.- Nombres y Formulas
6.- Moverse por la hoja
7.- La Barra de Estado
8.- Simultanear varios documentos
9.- Obtencion de Ayuda
10.- Otros elementos
3.Guardar y Abrir Documentos
1.- Almacenar un libro de Excel
2.- Abrir un Documento existente
3.- Salir de Excel
UNIDAD DIDACTICA 10. TAREAS BASICAS AL TRABAJAR CON DATOS
1.Primeros Pasos
1.- Planificacién de la estructura para la hoja de calculo
2.- Titulos para las columnas
3.- Titulos para las filas
4.- Editar el contenido de una celdilla
5.- Autollenado de celdillas
6.- Etiquetas inteligentes
7.- Nuestra primera hoja terminada
2.La introduccion de datos
1.- Desplazamiento automatico de la seleccion
2.- Introduccién de valores en rangos de celdillas
3.- Rangos con nombre
4.- Validacion de datos
5.- Comentarios de los datos
3.Insertar, eliminar y mover
1.- Insercién de columnas, filas y celdillas
2.- Eliminar columnas, filas y celdillas
3.- Eliminar el contenido de las celdillas
4.- Mover el contenido de las celdillas
5.- Copiar y pegar
6.- Copiar una informacién en el portapapeles
7.- Pegar informacion desde el portapapeles
8.- El portapapeles de Office
4.Deshacer y rehacer
5.Revisién ortogréfica
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UNIDAD DIDACTICA 11. FORMATOS BASICOS Y CONDICIONALES
1.Presentacion de datos
1.- Formato de los niumeros
2.- Atributos Rapidos para el tipo de letra
3.- Lineas y recuadros
2.Formato de los Titulos
1.- Unir y separar varias celdillas
2.- Atributos para el Texto
3.- Alineacion del texto
4.- Copiar Formatos
3.Fondo
4.Formato condicional
5.Estilos y Temas
6.Proteger la hoja
UNIDAD DIDACTICA 12. TRABAJAR CON FORMULAS
1.Introduccion
2., Qué es una férmula?
1.- Operaciones aritméticas
2.- Operaciones relacionales
3.- Prioridades y paréntesis
3.Calculos Automaticos
4 .Ediciones de formulas
1.- Introduccién de férmulas
2.- Referencias a celdillas
3.- Evaluacion de férmulas paso a paso
4.- Auditoria de los calculos
5.- Referencias absolutas
5.Nombres y titulos
1.- Definir nombres a partir de rotulos
2.- Uso de nombres en las férmulas
UNIDAD DIDACTICA 13. IMPRIMIR Y COMPARTIR HOJAS DE CALCULO
1.Introduccion
2.Impresién
1.- Configurar el documento a imprimir
2.- Vista previa
3.- El modo de disefio de pagina
4.- Divisién de paginas
5.- Seleccién del dispositivo de destino
3.Publicacion
1.- Crear documentos Web para visualizacion
2.- Area de trabajo compartida. Invitar a personas
3.- Formatos de papel electronico
4.- Envio por correo electrénico
UNIDAD DIDACTICA 14. REPRESENTACION GRAFICA DE LOS DATOS
1.Crear un Grafico
1.- Herramientas de Personalizacion
2.- Impresion de graficos
3.- Publicacion de hojas con graficos
2.Personalizacion del Grafico
1.- Configurar el area del dibujo
UNIDAD DIDACTICA 15. TRABAJAR CON DATOS DISTRIBUIDOS EN VARIAS HOJAS
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1.Introduccion
2.Prototipo de factura

1.- Disefio de la Factura

2.- Introduccion de las férmulas

3.- La tabla de articulos disponibles

4.- Guardar el libro como plantilla
3.Referencias 3D

1.- Creacion de la referencia

2.- Copiar vinculos

3.- Cambiar los nombres de las hojas

4.- Copiar datos entre hojas
4.Gestion de las hojas de un libro
5.Referencias a otros libros

1.- Independizar las hojas

2.- Creacion de las referencias

3.- Actualizacién de datos vinculados

UNIDAD DIDACTICA 16. LISTAS Y TABLAS DE DATOS

1.Introduccion de datos

1.- Formularios de introduccién de datos
2.0rdenar y Agrupar datos

1.- Ordenar los datos

2.- Agrupar los datos
3.Filtrado de datos

1.- Filtros Automaticos

2.- Filtros avanzados
4.Tablas de datos

PARTE 6. MICROSOFT ACCESS 2016

UNIDAD DIDACTICA 17. FUNCIONES BASICAS PARA MANEJAR ARCHIVOS
1.Crear una nueva base de datos de Access
1.- Crear una base de datos de ejemplo
2.- Abrir y cerrar una base de datos
3.- Ver y editar propiedades de una base de datos
4.- Guardar una base de datos, hacer una copia de seguridad y salir de Access
2.Elementos de una base de datos Access
1.- Tablas
2.- Consultas
3.- Formularios
4.- Informes
5.- Macros y modulos
3.Interfaz de usuario de Access 2016
4 Utilizar la ayuda de Access 2016
1.- Buscar ayuda
UNIDAD DIDACTICA 18. INTERFAZ DE ACCESS 2016
1.Vista hoja de datos
1.- Ordenar los registros de una hoja de datos
2.- Buscar datos
3.- Filtrar por seleccién
4.- Filtrar por formulario
5.- Afadir, modificar y eliminar registros
6.- Copiar, cortar y mover registros
7.- Trabajar con hojas de datos secundarias
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8.- Cambiar el formato de una Hoja de datos
2.Vista Disefno
1.- Estructura basica de las tablas
2.- Propiedades
3.Propiedades de la tabla
UNIDAD DIDACTICA 19. BASE DE DATOS
1.Disenar una base de datos
1.- Integridad referencial
2.- Los tipos de relaciones
3.- Disefio de una base de datos
2.Crear nuestra base de datos
1.- Tener en cuenta las relaciones
2.- Partir de una plantilla de base de datos
3.- Crear una base de datos en blanco
3.Crear tablas
1.- Crear una tabla a partir de una plantilla de tabla
2.- Crear una tabla en blanco
3.- Definir las relaciones entre las tablas
UNIDAD DIDACTICA 20. TABLAS
1.Introducir datos en las tablas
1.- Crear un campo calculado
2.- Establecer las propiedades de un campo
2.Modificar la estructura de la base de datos
1.- Rellenar los nuevos campos
3.Clave principal e indices
1.- Agregar una clave principal autonumeérica
2.- Definir la clave principal
3.- Quitar la clave principal
4.Valores predeterminados
5.Relaciones e integridad referencial
1.- Crear una relacién de tabla mediante la ventana Relaciones
2.- Eliminar una relacién de tabla
6.Copiar tablas
7.Eliminar tablas
UNIDAD DIDACTICA 21. CONSULTAS
1.Introduccion
1.- Abrir consultas
2.- Tipos de consultas
2.La Vista Hoja de datos de consulta
3.La Vista Disefo de una consulta
4.Estructura basica de las consultas
1.- Totales
2.- Criterios de la consulta
3.- Propiedades de la consulta
4.- Propiedades de campo
5.- Propiedades de lista de campos
5.Crear consultas
1.- Crear una consulta nueva
2.- Crear una consulta de tabla de referencias cruzadas
3.- Crear una consulta de parametros
4.- Crear una consulta con campo calculado
UNIDAD DIDACTICA 22. FORMULARIOS
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1.Qué son los formularios
2.Crear un formulario
1.- Personalizar y presentar un formulario
2.- Abrir un formulario
3.Tipos de formularios
1.- Vistas de los formularios
2.- Trabajar con datos en formularios
4.Controles de formulario
1.- Tipos de controles
2.- Propiedades de los controles
5.Modificar formularios
1.- Crear controles
2.- Alinear y dimensionar controles
3.- Subformularios

PARTE 7. MICROSOFT POWERPOINT 2016

UNIDAD DIDACTICA 23. LA INTERFAZ DE POWERPOINT
1.Introduccion
2.La ventana de PowerPoint
3.La cinta de opciones
4 L os paneles del area de trabajo
5.Las diferentes vistas
6.Ficha Archivo
7.0Opciones de PowerPoint
UNIDAD DIDACTICA 24. FICHA INICIO, FICHA DISENO, FICHA INSERTAR
1.Ficha inicio
1.- Grupo Diapositivas
2.- El Menu Contextual
3.- Grupo Portapapeles
4.- Grupo Fuente
5.- Grupo Parrafo
6.- Grupo Edicion
2.Ficha disefio
1.- Grupo Personalizar
2.- Grupo Temas
3.- Formato del fondo
3.Ficha insertar
1.- Grupo Texto
2.- Grupo Simbolos
UNIDAD DIDACTICA 25. AUDIO Y VIDEOS
1.Agregar un video
1.- Insertar video desde archivo
2.- Establecer un vinculo a un archivo de video en un sitio Web
2.Editar un video
1.- Recortar un video
2.- Modificar el aspecto de un video
3.Agregar un clip de audio
4.Editar clip de audio
5.Convertir una presentacion en un video
UNIDAD DIDACTICA 26. ANIMACIONES Y TRANSICIONES

1.Introduccion
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2.Agregar Animacion
1.- Grupos de Animacién avanzada e Intervalos de la Ficha Animaciones
3.Agregar Transicion
UNIDAD DIDACTICA 27. PRESENTACION CON DIAPOSITIVAS
1.Iniciar Presentacion con Diapositivas
2.Presentacion Personalizada
3.Configuracion de la Presentacion
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