Windows XP — 30 horas

Curso para conocer y aprender a manejar el sistperativo Microsoft Windows XP,
analizando su interfaz de usuario y sus aplicasigreeccesorios mas utilizados.

Introduccion a Windows XP

Introduccioén al sistema operativo Microsoft WindoiB, explicando sus principales
caracteristicas. Se explica el concepto de ventaeh escritorio y se ve la forma de
obtener ayuda del sistema operativo.

Organizacion del PC

Se explica como se trabaja con carpetas y arckives sistema operativo Microsoft
Windows XP: visualizacion, copiar y mover, elimiryacrear nuevos archivos y
carpetas, creacion de accesos directos, etc.

Ejecutar aplicaciones

Como ejecutar aplicaciones en el sistema operdtieccosoft Windows XP.
Posteriormente se estudia el manejo de la aplisaCadculadora, incluida en el sistema
operativo.

Programa WordPad

Descripcion y utilizacion del programa WordPad, geaina sencilla aplicacion de
tratamiento de textos que sirve para escribir samdéormes, etc.

Bloc de notas

Estudio de la aplicacion Bloc de notas, utilizadeagescribir sencillos documentos de
texto de tamafio reducido.

Dibujar con Paint

Descripcion del programa de dibujo Paint, con € podra crear y modificar dibujos y
disefos.

Personalizar el entorno

Explica como utilizar el Panel de control para peaizar el entorno de trabajo de los
usuarios. En esta leccion se pueden encontrastaogao las de instalar programas,
modificar el escritorio, etc.

Tecnologia OLE

Utilizacion de la técnica OLE (Object Linking anchBedding) en el sistema operativo
Windows XP para transferir y compartir informacemtre aplicaciones.

Mi PC

Como obtener informacion acerca de la configuragitos dispositivos instalados en el
ordenador con el sistema operativo Windows XP.X@#a también el modo de

trabajo con los discos: propiedades, copiar architrabajo con disquetes, formatear, ...



El Explorador de Windows

Se describe el uso del Explorador de Windows pakajar con las carpetas y archivos
en el sistema operativo Windows XP, explicando i@mbomo funciona y como se
puede cambiar la asociacion de archivos a progrgrabsso de la carpeta Inicio para
ejecutar programas al arrancar el ordenador. Featn se describe el trabajo con las
impresoras: instalacion, configuracion y distirntereas de impresiéon (como pausar o
cancelar la impresion de un trabajo).



Word XP — 35 horas

Descripcion del funcionamiento del procesador deoteMicrosoft Word XP,
explicando las funciones que la aplicacion posea lpacreacion y modificacion de
documentos.

Introduccion

Introduccion a la suite ofimatica Microsoft Offi2800, describiendo los elementos
comunes que se pueden encontrar en todos los prag@ue la forman: la Barra de
Office, el Ayudante de Office, el sistema de aywda&uadro de didlogo Abriry la
personalizacién de los menuds y las barras de hienngas.

Introduccion a Office XP

Introduccién a la suite ofimatica Office XP, presamlo todos los programas que la
integran y la forma de trabajar en Office. Desaéipae elementos comunes a todos los
programas: la Barra de Office, plantillas y asitsly la relacién de Office con Internet.

Primeros pasos en Office

Descripcion de elementos comunes a los programkssigte ofimatica Office XP:
apertura de documentos, viendo la forma de tratmjcel cuadro de didlogo Abrir y
modificacion del entorno de Office, personalizafmomenus y las barras de
herramientas.

Otros elementos comunes

Introduce el panel de tareas de Office XP, qudifaciccesos rapidos a las tareas mas
frecuentes que se realizan durante el trabajoodidiambién se estudia el sistema de
ayuda, donde destaca el Ayudante de Office.

Word XP Basico
Descripcion del procesador de textos Microsoft W¥RJ explicando todas las

funciones necesarias para el manejo del prograenex@ica todo lo necesario para
crear, modificar e imprimir documentos con Word.

Entorno de Word XP

Introduccion al procesador de textos Word, desamithd la manera de iniciar su
ejecucion y cerrarlo, asi como de su entorno basienus desplegables y contextuales,
barras de herramientas y barra de estado.

Editar y guardar documentos

Ediciéon de documentos en el procesador de textasl Wescribiendo el modo de
dividir palabras en el documento. También se indicaanera de guardar los
documentos, asi como el almacenamiento de lasigase®rsiones de un mismo
documento.

Modos de presentacion

Describe las distintas maneras de visualizar unmeato en el procesador de textos
Word, explicando las distintas vistas que se puetiéegner de un documento.



Desplazarse por el documento

Indica las maneras de moverse por el texto de anrdento del procesador de textos
Word. También se explica como seleccionar textn,at@bjeto de corregir, borrar o
afadir texto a un documento.

Modificar el texto. Fuentes

Modificacion del texto de un documento del procesal textos Word, describiendo
las funciones de copiar, cortar y pegar y la budgyereemplazo. Se ve también el uso
de los distintos formatos de texto y los distirttpes de fuentes.

Revisar el texto

Se describen las distintas maneras de revisaxtmea un documento del procesador
de textos Word, explicando la revision ortografiagramatical y las distintas opciones
de revision que permite Word.

Herramientas de escritura

Se describen varias herramientas del procesadexties Word que pueden ayudar a la
hora de escribir documentos: autocorreccion, axtimtsindnimos de palabras,
caracteres especiales y contar palabras. Tambiédisa como revisar un documento
en cualquier idioma.

Formato de parrafo (1)

Se describen varias opciones en cuanto al fornetosdparrafos en el procesador de
textos Word: alineacién, sangrado y tabulacionds®parrafos.

Formato de parrafo (Il)

Se describen varias opciones en cuanto al fornetosdparrafos en el procesador de
textos Word: interlineado, espaciado, bordes y seatdn. También se indica la manera
de crear un borde en la pagina de un documentmy car letra capital.

Impresion de documentos

Descripcion de la impresion de documentos en egsador de textos Word, viendo
todas las opciones que permite: tamafio, orientacibargenes del papel, vista
preliminar del documento que se va a imprimir yselbn de la impresora a utilizar.



Excel XP — 30 horas

Descripcion del funcionamiento de la hoja de calddicrosoft Excel XP, explicando
las funciones que la aplicacién posee para creavdificar hojas de calculo.

Introduccion

Introduccion a la suite ofimatica Microsoft Offi2@00, describiendo los elementos
comunes que se pueden encontrar en todos los pragigue la forman: la Barra de
Office, el Ayudante de Office, el sistema de aywa@uadro de dialogo Abrir y la
personalizacion de los menuds y las barras de hiengars.

Introduccion a Office XP

Introduccion a la suite ofimatica Office XP, presamlo todos los programas que la
integran y la forma de trabajar en Office. Desdéipale elementos comunes a todos los
programas: la Barra de Office, plantillas y asitsty la relacion de Office con Internet.

Primeros pasos en Office

Descripcion de elementos comunes a los programissiite ofimatica Office XP:
apertura de documentos, viendo la forma de tratmjcel cuadro de dialogo Abrir y
modificacion del entorno de Office, personalizaf@omenus y las barras de
herramientas.

Otros elementos comunes

Introduce el panel de tareas de Office XP, quditaciccesos rapidos a las tareas mas
frecuentes que se realizan durante el trabajoodidambién se estudia el sistema de
ayuda, donde destaca el Ayudante de Office.

Excel XP Basico

Descripcion de la hoja de calculo Microsoft Exc@,Xiendo las funciones disponibles
en este programa a la hora de crear y modificarshag calculo, viendo el uso de
formatos, formulas, funciones y gréaficos en losoghde Excel.

Introduccion a Excel XP

Introduccion al programa de creacion y edicion diadhde calculo Excel, describiendo
la manera de iniciar su ejecucion y cerrarlo, asi@de su entorno basico (ventanas y
menus).

Libros de trabajo

Descripcion y uso de los documentos manejados leojdade céalculo Excel, llamados
libros. Utilizacién de las hojas existentes en dgclibros: insercién, modificacion,
eliminacion, copia, ... También se indica la marmerguardar los documentos de Excel.

Introduccion de datos

Describe la manera de introducir nimeros, textthds, ..., en un documento de la hoja
de célculo Excel, introduciendo el concepto de fdanTambién se explican varias
ayudas que pueden ser tiles a la hora de relle@maeldas de una hoja de calculo:
creacion de series y de tendencias y rellenadeldasadyacentes a una dada.



Edicién de una hoja

Explica la manera de modificar los datos introdasidn las celdas de una hoja de
calculo del programa Excel: edicion de los datopjar, cortar y pegar, insertar y
eliminar celdas. También se describe el procedmidgueda y reemplazo en Excel y el
modo de deshacer y rehacer acciones.

Organizar e imprimir hojas

Como se pueden organizar las ventanas del progeaoed, para mostrar varios
documentos, varias hojas del mismo documento avaartes de una hoja de un
documento, asi como la division de una hoja deut@ken paneles. También se describe
la funcion de revision ortogréfica existente endtxcel modo de imprimir las hojas de
calculo en Excel, viendo todas las opciones quenipery la configuracion que se debe
aplicar.

Formulas

Utilizacion de las férmulas en la hoja de calcuke®: como se escriben, operadores,
coémo se hace referencia a otras celdas de la nuisteatras hojas, uso de referencias
relativas, absolutas y mixtas, como se copian wapégrmulas que contienen
referencias. Finalmente, se describe el uso déostie filas o columnas y de nombres
de celdas o rangos en las formulas.

Trabajo con funciones

Descripcion y utilizacion de las funciones exisésngn la hoja de calculo Excel:
introduccion de funciones, funciones sugeridasgpmel y funciones anidadas, insertar
referencias en las funciones,...

Formato de celdas

Se describen varias opciones en cuanto al forneatasiceldas en la hoja de célculo
Excel: introduccion al formato de las celdas, alt@nchura, bordes y relleno de las
mismas, alineacion de los datos existentes ereldasy fuentes de texto utilizadas.

Formato de celdas (ll)

Se describen varias opciones en cuanto al fornetasdceldas en la hoja de calculo
Excel: formato de numeros, formatos personalizgdmmndicionales, y autoformato de
celdas. También se explica la forma de aplicarstitoea una celda.

Crear gréficos

Creacion y modificacién de gréaficos en una hoja@leulo de Excel, basados en los
datos existentes en la misma.



Access XP — 40 horas

Descripcion del funcionamiento del programa deigeste bases de datos Microsoft
Access XP, explicando los conceptos fundamentadasdbases de datos y las
funciones que posee la aplicacion para el desamellbases de datos.

Access XP Basico

Descripcion del programa de gestion de bases ds détrosoft Access XP,
describiendo los conceptos fundamentales de l&s lokesdatos y explicando el
desarrollo de las bases de datos en Access: atilizde tablas, consultas, formularios e
informes.

Access XP

Introduccion al programa de gestion de bases aes datcess, describiendo la manera
de iniciar su ejecucion y cerrarlo, asi como dergorno basico: la ventana de Access,
barras de herramientas, menus desplegables y twaltes y personalizacion de las
barras de herramientas.

Trabajar con Access XP

Descripcion del modo de trabajo basico en el progrde gestién de bases de datos
Access: creacion y apertura de una base de datesntana Base de Datos, donde estan
todos los objetos de la base de datos, y la pakidide introducir informacion anexada
a cada objeto, a través de sus propiedades.

Disefio de bases de datos

Creacion de un disefio correcto de una base de da®pasos que se analizan son:
determinar el propoésito de la base de datos, d&@edas tablas necesarias, establecer
los campos necesarios (introduciendo el conceptdaste principal o primaria), indicar
las relaciones entre los datos de las tablas {@elamo a varios, varios a varios o uno a
uno) y detectar posibles errores en el disefio.

Tablas

Descripcion de la creacion de tablas en el prog@engestion de bases de datos Access
(manualmente o utilizando el asistente para taplax)do las propiedades de los
campos de la tabla y la creacion de la clave grai@n la misma. Una vez creadas las
tablas de la base de datos, se crean las rela@aistsntes entre ellas, analizando las
propiedades que se pueden aplicar a estas relaciéinalmente, se describen los
modos de vista de las tablas y consultas en Access.

Edicion de datos

Introduccién y edicion de datos en las tablas dafama de gestion de bases de datos
Access, describiendo también la manera de ordebasgar datos en ellas. También se
analiza el modo de ver y modificar los datos erigte en una tabla relacionada, a través
de una hoja secundaria de datos.

Seleccionar datos. Ortografia.

Describe el modo de seleccionar los datos de campagistros en las tablas del
programa de gestién de bases de datos Acces, ga@adualquier operacion con ellos
(copiarlos, pegarlos, eliminarlos, ...). Tambiénngkca el modo de revisar la ortografia



de los datos introducidos y la manera de persarafimodificar el aspecto de una tabla
en el modo de vista Hoja de datos.

Personalizar las tablas

Se explican las propiedades de los campos dellks tdel programa de gestidon de
bases de datos Access, segun sea el tipo de ddtwamnapo. También se describen las
propiedades de las tablas y el uso de indicesggatarar el proceso de busqueda de
datos en las tablas.

Consultas

Descripcidn y creacion de consultas en el progrdengestion de bases de datos Access
(manualmente o a través del asistente de consuttesyio también como ordenar los
datos obtenidos y las propiedades de las consultas.

Mas consultas

Se estudian algunos tipos avanzados de cosultasultas para modificar la base de
datos, consultas con parametros, etc.

Formularios

Creacion de formularios en el programa de gestbases de datos Access a través del
asistente para formularios, para ver, introducambiar los datos de las tablas.
También se explican los distintos modos de vist@sléormularios (Formulario,

Disefio, Hoja de datos y Vista preliminar) y la ciéa de subformularios y formularios
gréficos a través del asistente para graficos.

Informes

Se describen los informes en el programa de gedédrases de datos Access: su
creacion y edicion, sus modos de vista (Disefida\fisevia del disefio y Vista
preliminar), los controles que se pueden insertdog informes (dependientes,
independientes o calculados) y las distintas seeside los informes.



PowerPoint XP — 30 horas

Descripcion del funcionamiento del programa deizaeion de presentaciones graficas
multimedia Microsoft PowerPoint XP, explicando tddmecesario para crear,
modificar y exponer presentaciones.

PowerPoint XP

Descripcion del programa de realizacion de presantas graficas Microsoft
PowerPoint XP, describiendo todas las funcionepagrama en cuanto a la creacion,
modificacion y exposicion de presentaciones muldiae

Entorno de PowerPoint XP

Introduccion al programa de creacion de presemasi®owerPoint, describiendo la
manera de iniciar su ejecucioén y cerrarlo, asi cdmeu entorno basico: ventana
principal, menus desplegables, barras de herraasignmnodos de vista de las
presentaciones. También se indica el modo de almatss presentaciones.

Trabajando con diapositivas

Descripcion y utilizacion de las diapositivas epregrama de creacion de
presentaciones PowerPoint: son los objetos fund@besrde una presentacién, donde
se inserta el contenido de la misma. Se explicaocmrcrean las diapositivas y se
introduce texto o imagenes en los marcadores, c@naplica un disefio a una
diapositiva, la forma de mover y eliminar diapasit y qué es y para qué sirve el
patron de diapositivas.

Aplicacion de disefios

Trabajo con el disefio de las diapositivas en alnarma de creacion de presentaciones
PowerPoint: combinacién de colores que aplicaes @iapositivas, fondo de las
diapositivas y uso de plantillas de disefio, queeleniten establecer la apariencia del
texto y del fondo de las diapositivas, ademas tleaaipuna determinada combinacion
de colores.

Afadir texto y tablas

Trabajo con el panel Esquema en el programa deiérede presentaciones PowerPoint
para introducir el texto de las diapositivas. Secdbe el manejo del texto a través de
los patrones y la introduccion de elementos detextependientes como cuadros de
texto o como una etiqueta. También se muestra @étmalucir una tabla de Word en
una diapositiva.

Formato y correccion del texto

Se analizan las distintas opciones de formatoxde tede péarrafo existentes en el
programa de creaciéon de presentaciones PowerFaimtién se describen otras
herramientas relacionadas con el texto introdueitas presentaciones, como son la
busqueda y reemplazo, la revision ortograficagoelector de estilos, para mejorar las
presentaciones, evitando errores de legibilidad osib de fuentes.



Dibujos e imagenes

Creacion e insercion de dibujos e imagenes endosrdentos del programa de creaciéon
de presentaciones PowerPoint, viendo sus opcianésmato para modificar su
aspecto. También se indica cdmo incluir imdgensdala Galeria multimedia.

Otros objetos graficos

Creacion e insercion de graficos (con la aplicasticrosoft Graph), objetos WordAtrt,
organigramas (con la aplicaciéon Microsoft OrganaraChart) y objetos OLE en las
presentaciones creadas con el programa PowerPoint.

Notas, documentos e impresion

Creacion de notas del orador y documentos paratiregatre los participantes de la
presentacion en el programa PowerPoint, describieatho se pueden exportar a Word
las hojas de notas de la presentacion. Finalmsat@dican las opciones y las distintas
formas de imprimir las diapositivas de una presadia

Presentaciones electréonicas

Se describe como utilizar el ordenador para mostrarpresentacion al publico con el
programa PowerPoint. Este proceso se llama preséntalectronica, y permite mostrar
la presentacion utilizando transiciones entre digp@as, animar objetos, incluir
sonidos, ocultar diapositivas, ...

Multimedia e Internet

Inclusién de elementos multimedia (sonido, pelisalaecuencias de video) en las
presentaciones realizadas con el programa PowérFambién se indica la manera de
introducir acciones e hipervinculos en las presgmias electronicas para crear
interactividad en ellas y el modo de publicar lesspntaciones como paginas web en
Internet, pudiendo exponerlas simultaneamente adoarios conectados al servidor.

Preparar la presentacion

Descripcion de los pasos que se deberian llevatd@ gara preparar una presentacion
para exponerla ante el publico, a través del progrBowerPoint: definir los intervalos
entre diapositivas, tomar notas durante la presgmda través de actas de reunion y de
elementos de accidn) y crear presentaciones pestgbara poder verlas en otro
ordenador.



Redes e Internet — 15 horas

El curso estudia conceptos generales sobre lasltegas relacionadas con Internet.
Conceptos que cualquier usuario de ordenadoresabeloeer para comprender el
funcionamiento general de Internet: protocolosaatilos, servicios disponibles, qué
aplicaciones utilizar; asi como el impacto de Imé¢ien la vida cotidiana.

Internet: protocolos, servicios y aplicaciones

El médulo se divide en dos secciones: la primeadés alguno de los conceptos y
términos asociados con el uso de Internet, salmeo @@ceder a los sitios web
utilizando un navegador (Microsoft Internet Explosg tener en cuenta conceptos de
seguridad, etc. Mas tarde, se estudia conceptasobaslacionados con el correo
electronico y utilizar una aplicacion especializadaa ello (Microsoft Outlook Express
6).

Internet en la vida cotidiana

Presenta codmo utilizar las tecnologias de la indmitm en nuestra vida cotidiana y
como nos pueden ayudar en muchas tareas, comerlosias disponibles a través de
Internet.

Internet Explorer 6

Se indica cOmo se puede conectar a Internet umadde con el sistema operativo
Windows XP, viendo la creacion y configuracion a@eteso telefonico y presentando
los principales servicios de Internet. Posterionaae explica el acceso a la Web a
través del navegador Internet Explorer 6.0.

Busqueda de informacion

Introduce el papel de los buscadores en Intermabad medio fundamental para
encontrar informacion de cualquier tipo.

Exploracion de sitios web

Se estudian algunas técnicas y conceptos neceparmsavegar con seguridad en
Internet: marcadores o favoritos para acceder aapéate; cOmo gestionar las cookies;
identificar los sitios seguros y la funcion de wntafuegos o firewall.

Transferencia de archivos

Introduce el servicio FTP para la transferenciaméivos en Internet. Explica como
obtener archivos desde servidores que proporciesi@servicio o desde las propias
paginas web. También estudia el tema de la impresidnternet Explorer 6.

El correo electrénico

Introduce la aplicacion Outlook Express, que spae administrar el correo
electrénico. Explica como obtener y enviar mensalesso de la libreta de direcciones,
etc.



Contabilidad Basica — 60 horas

El curso esta dedicado al estudio del programadtabilidad ContaPlus, uno de los
mas difundidos y utilizados. Este programa ofrat& forma cémoda, rapida y eficiente
de realizar el trabajo de contabilidad de una @sampresas (introduccion de asientos,
gestion de cuentas, creacion de distintos tipds@elos, etc.). El curso se centra
principalmente en las opciones del programa geeeerl la contabilidad, aunque
también se describen otras opciones disponiblesagiléan o que ayudan en el

proceso contable, pero que no son imprescindibles.

Contabilidad 2.0: ContaPlus

Se estudia el programa de contabilidad ContaPhesde los mas difundidos y
utilizados. Este programa ofrece una forma comidgaga y eficiente de realizar el
trabajo de contabilidad de una o varias empres®duccion de asientos, gestion de
cuentas, creacion de distintos tipos de listados, €rincipalmente se describen las
opciones del programa generales en la contabilglaelfoda aplicacion de contabilidad
deberia tener, aunque también se ven otras opdadiisEmibles que facilitan o que
ayudan en el proceso contable, pero que no sosaeas

Introduccion a ContaPlus

Presentacion del programa de contabilidad inforada ContaPlus. Se estudia el
entorno de trabajo del programa, describiendo sosipales elementos. También se
describe el modo de crear empresas para trabajalles en el programa, asi como la
gestion de usuarios en la aplicacion.

Subcuentas

Se estudia el proceso de creacion, modificaciésgieda y eliminacion de subcuentas
en el programa de contabilidad informatizada CdotaP

Entrada de apuntes contables

Se describe la creacion, modificacion y eliminaaiérasientos en el programa de
contabilidad informatizada ContaPlus. Se explidatma de introducir los distintos
apuntes en los asientos, asi como los datos aei$nsos y las facilidades que ofrece la
aplicacion en este aspecto (introduccion de sullaseoonceptos automaticos, calculo
automético de impuestos, etc.).

Consultas de subcuentas

Se estudian las opciones en el trabajo con sulasientel programa de contabilidad
ContaPlus: ver e imprimir subcuentas, consultatosalver el Mayor de una o varias
subcuentas, etc. También se explica la manerastidanuna o varias impresoras en
dicha aplicacién, con el objeto de poder utilizapara imprimir los listados e informes,
y se describen los distintos tipos de listadospyezle generar el programa.

Listados de Diario

Opciones de configuracion e impresion del librorian el programa de contabilidad
ContaPlus. También se describen otras utilidadgsrdgrama, como son la
organizacion de ficheros, la personalizacion dedreio de trabajo, la realizacion de
copias de seguridad de los datos introducidogralehjo con la agenda de contactos.



Balance de sumas y saldos

Se estudian las opciones de la aplicacién de citidad ContaPlus respecto a los
listados relativos al I.V.A. y respecto los distismbalances que se pueden realizar para
controlar y analizar la informacion contable. Taémbse describen algunas opciones
adicionales del ContaPlus no imprescindibles pahtabilidad: plan presupuestario,
contabilidad analitica (departamentos y proyeciasgntario y cheques.

Balance y cierre

Caracteristicas del programa de contabilidad Cdungalativas a la configuracion de
las cuentas anuales: pérdidas y ganancias, balergituacion y cierre del ejercicio.



Técnico en ndminas, contratos, finiquitos y seguros
sociales — 60 horas

Se describen los conceptos necesarios para l@gesilas nominas de los trabajadores
de una empresa, viendo varios ejemplos practidosatieilo manual de las nominas. A
continuacion se analiza el funcionamiento de lecapion de gestion de ndminas
NominaPlus, que permite gestionar de manera infiixada las ndbminas de los
trabajadores de una empresa, describiendo todpssdslidades que ofrece este
programa.

Fundamentos y célculo

Descripcion de los conceptos y documentos queilsgantpara la creacion y gestion de
las nébminas de los trabajadores de una empresxpBean los conceptos basicos
necesarios y se analizan varios ejemplos pracieoks que se calculan las nédminas de
un trabajador en varios casos (accidente, enfemnemtain, etc.). También se
describen los documentos que utilizan las empgeasrealizar las cotizaciones a la
Seguridad Social.

Conceptos basicos

Se describen los conceptos basicos que se valizangn la gestion de las nOminas de
los trabajadores de las empresas, viendo todasitasteristicas de los salarios y sus
partes y explicando la cotizacion en el regimeregarde la Seguridad Social.

El salario

Se introduce el concepto de salario y se descldzedistintos tipos y todas las
caracteristicas asociadas al salario de los trddyaga de las empresas. También se
indica cdmo se obtienen, en una nébmina, las basesttacion y los pagos a la
Seguridad Social, describiendo los distintos grugmsotizacion y el calculo de los
distintos importes de una némina.

Célculos de una nébmina

Descripcion y ejemplo practico de los calculos sages para calcular la nGmina de un
trabajador, viendo como se obtendria el plus desprarte, las pagas extras, las bases de
cotizacion, etc.

Calculo de ndmina: accidentes

Se explica, a través de un ejemplo practico, c@makula la nébmina de un trabajador.
Posteriormente, se indican los calculos y operasioecesarias para calcular otra
ndémina, teniendo en cuenta que el trabajador la@l@ste baja por accidente algunos
dias del mes.

Calculo de nébmina: enfermedad

Se indica el modo de calcular los importes de @maima de un trabajador, teniendo en
cuenta que éste ha estado de baja por enfermenach@gunos dias del mes, viendo
todas las peculiaridades relativas a este asgao@imente, se explica el calculo de una
nomina de un trabajador que causa baja definitida empresa en la que se encuentra.



Mod. TC2: relacion trabajadores

Se presentan los documentos TC2 y TC1, a traviessdriales las empresas realizan
las cotizaciones a la Seguridad Social. A contirfuase describe detalladamente el
modelo TC2, indicando cuando se debe presentaplicardo todos los datos que
deben figurar en él.

Mod. TC1: liquidacion

Se describe el modelo TC1, que es el documentindica a las empresas el importe a
ingresar o percibir de la Seguridad Social. Selegrmampos que componen el
documento y la manera de cumplimentarlo.

NominaPlus

Se describe el funcionamiento de la aplicacionedign de nédminas NominaPlus,
viendo todas las posibilidades que ofrece en elt@le las ndminas de los
trabajadores de una empresa, asi como todaslidades que le ayudan en este
aspecto.

Introduccion a NominaPlus

Se describen los conceptos fundamentales del pnagtda gestion de nébminas
NominaPlus, explicando su funcionamiento basiconfién se muestra como
configurar la barra de botones y los colores dglecacion o incluir impresoras para
imprimir los documentos que genere la aplicacion.

Empresas y usuarios

Muestra cOmo crear empresas para trabajar conegllesprograma, gestionar usuarios
y realizar copias de seguridad de los datos.

Convenios y contratos

Descripcion del funcionamiento y manejo de los emes laborales en el programa de
gestion de ndminas NominaPlus, viendo todos logagas que se deben indicar para
el correcto calculo posterior de las ndminas. RPiosteente se analiza como se indican
los distintos tipos de contratos en la aplicactug podran especificar reducciones o
bonificaciones en la cotizacion, y como se intragtulas bases de cotizacion en el
programa.

La empresa y el trabajador

Descripcion de las tablas generales de las quertisia aplicacion de gestion de
nominas NominaPlus. Luego se explica cOmo se dgp@etias caracteristicas
especificas de la empresa que se tendran en @knbera de calcular las ndminas y
cOmo se gestionan y se trabaja con los trabajader&sempresa.

NOminas

Se explica como se calculan las nédminas de loajadbres en el programa de gestion
de nédminas NominaPlus: célculo de néminas, impned@ndminas, néminas con
bajas, finiquitos, ... También se ve el modo derimp informes sobre los importes
cobrados por los trabajadores y una serie de adi¢id de las que dispone la aplicacion
(organizacion de ficheros, calculadora, agendadeactos, planning, ...).



Seguros sociales

Se indica la manera de obtener e imprimir, desgeogirama de gestion de néminas
NominaPlus, los impresos TC2 y TC1, los impresoblaeenda 110, 111y 190 y

varios listados, informes y certificados.



Técnico en seleccion de personal por competencias y
e-recruiment — 50 horas

Mediante este curso, aprenderemos los pasos nesgsara realizar un proceso de
seleccion, asi como las técnicas y herramientassadas: entrevistas personales,
encuestas, dindmicas de grupo, etc. Todo ello ddéarma participativa, mediante
ejercicios que nos permitiran poner en practicapiendido.

Técnicas de seleccién de personal

Se explican los pasos necesarios para realizarogego de seleccion, asi como las
técnicas y herramientas necesarias: entrevistasmaes, encuestas, dinamicas de
grupo, etc.



Técnico en comunicacion interna y externa— 60 hora s

Trata sobre los difrentes medios de los que s®depos para llevar a cabo algun tipo
de comunicacién, bien sea comunicacién interngpadgpia empresa, bien sea
comunicacion externa o con un receptor ajeno eflaesa.

Técnicas de comunicacion

Se estudian los diferentes modos de comunicaciérsgceden en una empresa, asi
como aquellos medios disponibles para cada tipmpdainicacion y las técnicas
necesarias para una correcta ejecucion y recegdeitaminformacion por parte del
receptor, dependiendo del tipo de receptor al quaegtinado el mensaje y del tipo de
mensaje.

La comunicacion de la empresa

Explicacion del funcionamiento de una empresa enit@®s de comunicacion, canales
de comunicacién y formas de comunicacion.

La comunicacion oral

Desarrollo de los tipos de comunicacion entre persy las normas basicas necesarias
para una correcta transmision de los mensajesa&empresa. Comunicacion para
realizar reuniones y comunicacion en una entrevista

Los soportes de la comunicacion

Desarrollo de la comunicacién empleando tecnoltajé&ionica, sistemas y aplicaciones
para la empresa, reglas basicas de comunicac&fdnala y desarrollo del proceso de
comunicacion en videoconferencia.

La comunicacion escrita

Desarrollo de las normas basicas de la comunicasdrita para la empresa, redaccion
de escritos y cartas y el leguaje comercial. Repdaes normas de ortografia y
diferentes convencionalismos para el correcto dalade documentos.

La carta comercial

Descripcion,estructura y tipos de cartas comersiatepleados por las empresas y sus
usos.Empleo de abreviaturas y acrénimos.

Textos comerciales

Tipos de documentos oficiales, descripcion, estracy empleo, tales como la
instancia, el certificado, el contrato, el infornekopficio, el acta, la carta, la circular y
comunicados internos como las normativas y los @oen

Soportes de comunicacion escrita

Descripcion y uso de los distintos tipos de mecaagspara la realizacion de cualquiera
de los tipos de documentos escritos existentes&@ntdto de una empresa. El
ordenador y sus aplicaciones en la empresa. Fuaroiento del fax.



Tratamiento de la correspondencia

Medios de envio de documentos o0 paquetes, impygsasedimientos para la
realizacion de cada tipo de envio.Realizacion yeede telegramas.El telex.
Realizacion y envio de un giro postal.Funcionanoiele un apartado de correos.Tipo y
modos de operar de una empresa de mensajerialgstia correspondencia en una
empresa.

Administracion del tiempo

Métodos para una correcta planificacion y gestéltidmpo en el puesto de trabajo.
Planificacién y empleo de agendas. Tipos de agendas

Atencion al cliente

Métodos y técnicas para la correcta comunicaciona® clientes. Tipos de ventas.
Relaciones publicas y la comunicacion a travésagriblicidad, medios.



Direccion, trabajo en equipo vy liderazgo — 75 horas

La capacidad para trabajar en equipo es, sin dgdaa una de las competencias mas
valoradas cuando se trata de hacer crecer un megacganizacion. El propdsito de
este curso es despejarle las dudas que puedaterts respecto, mostrarle una forma
para diagnosticar el grado de madurez de su pespigpo de trabajo y proponerle
algunas ideas muy practicas sobre como aprovethaamo el potencial de su
equipo.

Define qué es un directivo, mostrando los rolesnciones que desempeiia. Describe
las técnicas que debe utilizar para realizar uma@planificacion y administracion del
tiempo y para conseguir los objetivos dentro deplagos descritos. Detalla como hay
gue reaccionar en el momento que surge un impeep@t tomar una buena decision.
Para finalizar, describe todos los rasgos de tlesdb.

Direcciéon y Desarrollo de Equipos de Trabajo

Describe como diagnosticar el grado de maduread=uipo de trabajo y propone
algunas ideas muy practicas sobre como aprovethapamo el potencial de su
equipo.

¢, Qué es un equipo de trabajo?
Definicion de un equipo de trabajo. Diferenciagettabajar en grupo y trabajar en
equipo. Ventajas y desventajas. ¢ Qué es un egaiptialrendimiento?

¢, Qué es un equipo de trabajo? Casos practicos

Repaso de los conceptos teoricos estudiados end@h anterior, con el apoyo de
situaciones practicas que invitan a la reflexi@lg aplicacion de los conocimientos
adquiridos.

La creacion de un equipo de trabajo

En esta leccion aprendera a diagnosticar cual meelento de evolucion de su equipo
de trabajo, como dirigir distintos equipos en fénaile su finalidad, establecer criterios
para seleccionar a los mejores miembros del equ@wmcer qué pasos tiene que seguir
si desea que su equipo se transforme en un Eqaeipdta Rendimiento, e identificar
cuales son las variables de espacio fisico e stita&ura tecnologica que favorecen la
organizacion y coordinacion del trabajo en equipo.

Creacion del equipo de trabajo. Casos practicos

Repaso de los conceptos teoricos estudiados end@h anterior, con el apoyo de
situaciones practicas que invitan a la reflexi@lg aplicacion de los conocimientos
adquiridos.

El desarrollo de un equipo de trabajo

Como convertir nuestro equipo actual en un Equigéltb Rendimiento, y los
ingredientes necesarios para desarrollarlo: ladWiSlompartida, los Valores y Reglas
del Juego del equipo, la Sinergia, La Confianz&denunicacion, el Aprendizaje
Cooperativo, La Cultura del Error y la asignaci@radles a los miembros del equipo.



Desarrollo del equipo. Casos practicos.

Repaso de los conceptos tedricos estudiados ead@h anterior, con el apoyo de
situaciones practicas que invitan a la reflexi@lg aplicacion de los conocimientos
adquiridos.

Habilidades Directivas

Describe todo lo relacionado con los directivosacepto, los roles que desempenia,
sus funciones, etc. Todo esto a traves de técgisase muestran a lo largo del curso,
como la de hacer una buena planificacion y admatdgin del tiempo para conseguir
los objetivos marcados en los plazos que se hamiedviuestra como hay que
reaccionar en el momento que surge un imprevisk® tpmar una buena decision. Para
finalizar, nos compara un ejecutivo con un lidesstrando todos los rasgos comunes
entre ellos.

¢, Qué significa ser directivo? Roles y funciones

Muestra todo lo que envuelve ser un directivo. Defjué es una organizacion y todos
los niveles que existen. Describe a los directivosstrando caracteristicas comunes y
los roles que desempefian junto con sus cualidades.

Técnicas de gestion directiva

Describe técnicas sobre como realizar una buemdip&cion en la empresa. Por
ejemplo, la forma de filtrar informacion para constescenarios y de ellos obtener
futuros resultados, cdmo hacer una buena admicisitrael tiempo, como planificar
todos los objetivos y qué cualidades ha de tenequipo de trabajo.

La toma de decisiones

Muestra las distintas maneras en las que se paetg tina decision acertada para
resolver un problema surgido y cual es el procemsosg ha de seguir para adoptarla
correctamente. Describe como tomarlas en el cago@sean decisiones grupales,
mostrando varios tipos de toma de decisiones.

La planificacion. Ejecutivos y lideres

Define todo el proceso de planificacion que haedpis un directivo para conseguir los
objetivos marcados en un periodo de tiempo, ya@ea, medio o largo plazo.
Describe la tipologia que existe dentro de la filzagion. Compara y muestra las
diferencias que existen entre un ejecutivo y uer]ichostrando que rasgos ha de tener
un lider.



