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WORD 2007

Duración en horas: 
20

OBJETIVOS DEL CURSO

Este programa nos facilitar crear, compartir y leer documentos desde el más simple al documento de apariencia profesional más compleja. Las posibilidades de esta aplicación son tantas que se estima que el usuario medio sólo utiliza un 20% de sus capacidades. La intención de este curso es la de llegar a utilizar Word profundizando en todas sus herramientas sacándole todo el partido a un programa con tantas posibilidades. El curso incluye simulaciones del programa real por lo que no es imprescindible tenerlo instalado. Además son numerosas las prácticas” paso a paso” descargables (PDF), así como las explicaciones audiovisuales y los cuestionarios.

ÍNDICE

1 Conociendo la aplicación 


  
1.1 Introducción a Microsoft Word

  
1.2 Entrar y salir de Microsoft Word

  
1.3 Entorno de trabajo

  
1.4 Práctica - Introducción a Microsoft Word

  
1.5 Práctica simulada - Entrar y salir de Word

  
1.6 Cuestionario: Conociendo la aplicación

2 Operaciones con documentos 


  
2.1 Abrir un documento

  
2.2 Abrir documentos de versiones anteriores

  
2.3 Crear un nuevo documento

  
2.4 Cerrar un documento

  
2.5 Formato XML

  
2.6 Guardar y Guardar como

  
2.7 Guardar en modo compatibilidad

  
2.8 Práctica - Operaciones con documentos

  
2.9 Práctica simulada - El cuadro de diálogo Abrir

  
2.10 Cuestionario: Operaciones con documentos

3 Entorno de trabajo 


  
3.1 Uso de la zona de pestañas

  
3.2 Menús contextuales y mini Barra de herramientas

  
3.3 Barra de estado

  
3.4 Configuración de la Barra de estado

  
3.5 Documentos minimizados

  
3.6 Barras de desplazamiento

  
3.7 Herramientas

  
3.8 Barra de herramientas de acceso rápido

  
3.9 Práctica - Entorno de trabajo

  
3.10 Práctica simulada - Añadir comandos a la barra de herramientas de acceso rápido

  
3.11 Cuestionario: Entorno de trabajo

4 Desplazarnos por el documento 


  
4.1 Uso de las órdenes Ir a, Buscar y Reemplazar

  
4.2 Uso de las teclas de dirección

  
4.3 Uso del ratón para la selección de texto

  
4.4 Hacer doble clic y escribir

  
4.5 Práctica - Desplazarnos por el documento

  
4.6 Práctica simulada - Selección en un documento

  
4.7 Cuestionario: Aprender a desplazarnos

5 Formato de caracteres 


  
5.1 Aplicar tipos de fuente, tamaño, estilos y color

  
5.2 Efectos de formato

  
5.3 Alinear el texto

  
5.4 Espacio entre caracteres

  
5.5 Predeterminar formato de caracteres

  
5.6 Letras capitales

  
5.7 Texto WordArt

  
5.8 Práctica - Boletín de prensa

  
5.9 Práctica simulada - Aplicación de formato

  
5.10 Cuestionario: Formato de caracteres

6 Copiar, Cortar y Pegar 


  
6.1 Copiar y Pegar

  
6.2 Cortar y Pegar

  
6.3 Copiar formato de párrafo y carácter

  
6.4 Deshacer y Rehacer

  
6.5 Práctica - Procesadores de texto

  
6.6 Práctica simulada - Uso del portapapeles

  
6.7 Cuestionario: Copiar, Cortar y Pegar

7 Opciones de párrafo 


  
7.1 Sangría

  
7.2 Sangría y espacio

  
7.3 Interlineado

  
7.4 Práctica - Salmón

  
7.5 Práctica - Florencia

  
7.6 Práctica simulada - Cambiar el interlineado

  
7.7 Cuestionario: Opciones de párrafo

8 Tabulaciones 


  
8.1 Establecer tabulaciones

  
8.2 Tabulaciones con caracteres de relleno

  
8.3 Eliminar y mover tabulaciones

  
8.4 Cambiar espacio predefinido

  
8.5 Práctica - Ventas

  
8.6 Práctica simulada - Aplicar tabulaciones

  
8.7 Cuestionario: Tabulaciones

9 Listas numeradas y viñetas 


  
9.1 Crear listas numeradas y listas con viñetas

  
9.2 Crear listas de varios niveles

  
9.3 Definir nuevo formato de número o viñetas

  
9.4 Práctica - Plantillas integradas

  
9.5 Práctica simulada - Crear listas numeradas y con viñetas

  
9.6 Cuestionario: Listas numeradas y viñetas

10 Herramientas de ortografia 


  
10.1 Ortografía y gramática

  
10.2 Sinónimos

  
10.3 Guiones

  
10.4 Traductor

  
10.5 Práctica - Más de dos millones

  
10.6 Práctica simulada - Ortografía y sinónimos

  
10.7 Cuestionario: Herramientas de ortografía

11 Encabezados y pies de páginas 


  
11.1 Herramienta para encabezado y pie de página

  
11.2 Crear pies de página

  
11.3 Insertar números de páginas

  
11.4 Práctica - Aislamiento acústico

  
11.5 Práctica - Sobre esto y aquello

  
11.6 Práctica simulada - Insertar un encabezado y pie de página

  
11.7 Cuestionario: Encabezado y pie de página

12 Notas al pie y notas finales 


  
12.1 Insertar notas al pie y notas al final

  
12.2 Modificar el texto de una nota

  
12.3 Marcadores

  
12.4 Práctica - La leyenda toledana

  
12.5 Práctica simulada - Insertar una nota al pie

  
12.6 Cuestionario: Notas al pie y finales

13 Notas al pie y notas finales 


  
13.1 Definir márgenes encabezados y pies de página

  
13.2 Tamaño de página

  
13.3 Temas del documento

  
13.4 Vista preliminar

  
13.5 Imprimir un documento

  
13.6 Configurar la impresión de un documento

  
13.7 Práctica - Márgenes

  
13.8 Práctica - Vista preliminar

  
13.9 Práctica simulada - Modificar los márgenes

  
13.10 Cuestionario: Diseño de página

14 Creación de tablas 


  
14.1 Insertar tablas

  
14.2 Dibujar tablas

  
14.3 Introducir texto en una tabla

  
14.4 Cambiar la orientación del texto

  
14.5 Propiedades de tabla

  
14.6 Alineación de los datos

  
14.7 Práctica - Carpema

  
14.8 Práctica - Formación continua

  
14.9 Práctica - Columnas

  
14.10 Práctica simulada - Insertar una tabla

  
14.11 Cuestionario: Creación de tablas

15 Operaciones con tablas 


  
15.1 Modos de selección de una tabla

  
15.2 Añadir filas, columnas o celdas a una tabla

  
15.3 Estilos de tabla

  
15.4 Eliminar filas y columnas o eliminar una tabla

  
15.5 Práctica - Canon

  
15.6 Práctica simulada - Aplicar estilos de tabla

  
15.7 Cuestionario: Operaciones con tablas

16 Columnas 


  
16.1 Creación de columnas de estilo boletín

  
16.2 Insertar saltos de columna

  
16.3 Práctica - Ordenadores competitivos

  
16.4 Práctica simulada - Colocar texto en tres columnas

  
16.5 Cuestionario: Columnas

17 Trabajar con imágenes 


  
17.1 Insertar imágenes desde archivo

  
17.2 Insertar imágenes prediseñadas

  
17.3 Modificar el tamaño de una imagen

  
17.4 Colocar imágenes

  
17.5 Herramientas de imagen

  
17.6 Marca de agua

  
17.7 Práctica - Televisión a la carta

  
17.8 Práctica - Presentación de Microsoft Office

  
17.9 Práctica simulada - Aplicar estilos de tabla

  
17.10 Cuestionario: Trabajar con imágenes

18 Cuadros de texto 


  
18.1 Trabajar con cuadros de texto

  
18.2 Tamaño, bordes y relleno en un cuadro de texto

  
18.3 Práctica simulada - Cambiar el aspecto de un cuadro de texto

  
18.4 Cuestionario: Cuadros de texto

19 Trabajar con formas 


  
19.1 Insertar formas

  
19.2 Dibujo de líneas y formas libres

  
19.3 Modificar puntos

  
19.4 Agregar texto a una forma

  
19.5 Práctica - Dirección

  
19.6 Práctica - América

  
19.7 Práctica simulada - Modificar el aspecto de una forma

  
19.8 Cuestionario: Trabajar con formas

20 Sobres y etiquetas 


  
20.1 Crear e imprimir sobres

  
20.2 Crear e imprimir etiquetas

  
20.3 Práctica - Carta de presentación

  
20.4 Práctica - Futuros clientes

  
20.5 Práctica simulada - Crear una etiqueta en Word

  
20.6 Cuestionario: Sobres y etiquetas

20.7 Cuestionario: Cuestionario de calidad del curso

EXCEL 2007

Duración en horas: 
20

OBJETIVOS DEL CURSO
Este programa especializado en la creación de hojas de cálculo nos permite agrupar, analizar y compartir información alfanumérica (datos estadísticos, científicos o económicos) mediante una sencilla tabla y un juego de herramientas que llegará a manejar con soltura realizando este curso. Conocerá como introducir una programación de trabajo, configurar una hoja presupuestaria, una facturación o una contabilidad básica, así como generar todo tipo de informes, etiquetados y gráficos de datos. El curso incluye simulaciones del programa real por lo que no es imprescindible tenerlo instalado. Además son numerosas las prácticas” paso a paso” descargables (PDF), así como las explicaciones audiovisuales y los cuestionarios.

ÍNDICE

1 Introducción a la aplicación 


  
1.1 Qué es una hoja de cálculo

  
1.2 Libros de trabajo

  
1.3 Análisis de datos y gráficos

  
1.4 Cuestionario: Introducción

2 Comenzar a trabajar 


  
2.1 Ejecutar Microsoft Excel

  
2.2 Áreas de trabajo

  
2.3 Desplazamientos por la hoja

  
2.4 Seleccionar una celda

  
2.5 Asociar un nombre a una celda

  
2.6 Seleccionar un rango

  
2.7 Asociar un nombre a un rango

  
2.8 Práctica - Aprendiendo a movernos

  
2.9 Práctica simulada - Trabajar con celdas

  
2.10 Práctica simulada - Trabajar con rangos

  
2.11 Cuestionario: Comenzar a trabajar

3 Introducción de datos 


  
3.1 Rellenar una celda

  
3.2 Formateo de datos

  
3.3 Introducir datos en un rango

  
3.4 Práctica - Trabajando con rangos

  
3.5 Práctica simulada - Formatear celdas

  
3.6 Cuestionario: Introducción de datos

4 Gestión de archivos 


  
4.1 Extensión de archivos

  
4.2 Abrir

  
4.3 Cerrar

  
4.4 Nuevo y Guardar

  
4.5 Guardar como

  
4.6 Guardar en modo compatibilidad

  
4.7 Abrir documentos de versiones anteriores

  
4.8 Propiedades

  
4.9 Guardado automático

  
4.10 Práctica - Introducir datos

  
4.11 Práctica simulada - Conociendo el comando Abrir

  
4.12 Práctica simulada - Autorrecuperación

  
4.13 Cuestionario: Gestión de archivos

5 Introducción de fórmulas 


  
5.1 Tipos de fórmulas

  
5.2 Fórmulas simples

  
5.3 Fórmulas con referencia

  
5.4 Fórmulas predefinidas

  
5.5 Referencias en el libro de trabajo

  
5.6 Formas de crear una fórmula

  
5.7 El botón Autosuma

  
5.8 Valores de error

  
5.9 Práctica - Introducir fórmulas

  
5.10 Práctica - Tienda del Oeste

  
5.11 Práctica simulada - Practicando con fórmulas simples

  
5.12 Práctica simulada - Comando Autosuma

  
5.13 Cuestionario: Introducción de fórmulas

6 Cortar, Copiar y Pegar 


  
6.1 Descripción de los comandos

  
6.2 Cortar

  
6.3 Copiar

  
6.4 Práctica - Referencias relativas

  
6.5 Práctica - Referencias absolutas

  
6.6 Práctica - Tipos de referencia

  
6.7 Práctica simulada - Duplicar datos

  
6.8 Cuestionario: Cortar, Copiar y Pegar

7 Libros de trabajo 


  
7.1 Trabajar con varios libros

  
7.2 Organizar varios libros de trabajo

  
7.3 Organizaciones especiales

  
7.4 Cómo utilizar el zoom

  
7.5 Crear una hoja

  
7.6 Eliminar una hoja

  
7.7 Ocultar una hoja

  
7.8 Mover o copiar una hoja

  
7.9 Agrupar en un libro las hojas de otros libros

  
7.10 Modificar el nombre de una hoja

  
7.11 Cambiar el color de las etiquetas

  
7.12 Temas del documento

  
7.13 Insertar fondo

  
7.14 Modo grupo

  
7.15 Práctica - Cuatro libros

  
7.16 Práctica simulada - Organizar libros

  
7.17 Práctica simulada - Realizar cambios en las hojas de un libro

  
7.18 Cuestionario: Libros de trabajo

8 Formatear datos 


  
8.1 Mejorar el aspecto de los datos

  
8.2 Formatos numéricos

  
8.3 Alineación de los datos

  
8.4 Formato de tipo de letra

  
8.5 Formato de bordes

  
8.6 Formato de diseño

  
8.7 Comentarios

  
8.8 Configurar los comentarios

  
8.9 Menús contextuales y mini Barra de herramientas

  
8.10 Barra de herramientas de acceso rápido

  
8.11 Práctica - Formatear Tienda del Oeste

  
8.12 Práctica - Formatear Referencias relativas

  
8.13 Práctica - Formatear Referencias absolutas

  
8.14 Práctica simulada - Insertar comentarios

  
8.15 Práctica simulada - Aplicar formatos y alineaciones

  
8.16 Cuestionario: Formatear datos

9 Formateo avanzado 


  
9.1 Copiar formato

  
9.2 Alto de fila y ancho de columna

  
9.3 Autoajustar filas y columnas

  
9.4 Formato de celdas por secciones

  
9.5 Formatear celdas numéricas atendiendo a su valor

  
9.6 Formatear celdas con colores

  
9.7 Formatear datos con condiciones

  
9.8 Formato oculto

  
9.9 Los autoformatos

  
9.10 Estilos

  
9.11 Formato condicional

  
9.12 Práctica - Copiar formato

  
9.13 Práctica - Análisis anual

  
9.14 Práctica - Los autoformatos

  
9.15 Práctica - Formato condicional

  
9.16 Práctica simulada - Aplicando autoformatos

  
9.17 Práctica simulada - Copiando el formato

  
9.18 Cuestionario: Formateo avanzado

10 Edición avanzada 


  
10.1 Deshacer y Rehacer

  
10.2 Opciones de autorelleno

  
10.3 Series numéricas

  
10.4 Listas personalizadas

  
10.5 Edición de filas y columnas

  
10.6 Pegado especial

  
10.7 Sistema de protección

  
10.8 Proteger libro

  
10.9 Proteger y compartir libro

  
10.10 Práctica - Desglose de gastos

  
10.11 Práctica simulada - Proteger una hoja y un libro de trabajo

  
10.12 Cuestionario: Edición avanzada

11 Gráficos 


  
11.1 Insertar gráficos

  
11.2 Elegir el tipo de gráfico

  
11.3 Datos de origen

  
11.4 Diseños de gráfico

  
11.5 Ubicación del gráfico

  
11.6 Práctica - Gráfico del Oeste

  
11.7 Práctica - Gráfico de Desglose

  
11.8 Práctica - Gráfico Análisis anual

  
11.9 Práctica simulada - Creación de un gráfico

  
11.10 Práctica simulada - Realizar modificaciones sobre un gráfico

  
11.11 Cuestionario: Gráficos

12 Funciones 


  
12.1 Conceptos previos

  
12.2 Funciones Matemáticas y trigonométricas

  
12.3 Funciones de Texto

  
12.4 Funciones Lógicas

  
12.5 Funciones de Búsqueda y referencia

  
12.6 Funciones Fecha y hora

  
12.7 Funciones Financieras

  
12.8 Euroconversión

  
12.9 Práctica - Funciones de origen matemático

  
12.10 Práctica - Funciones para tratar textos

  
12.11 Práctica - La función SI

  
12.12 Práctica - Funciones de referencia

  
12.13 Práctica - Funciones Fecha y hora

  
12.14 Práctica - Funciones Financieras

  
12.15 Práctica - Euroconvertir datos

  
12.16 Práctica simulada - Practicando con las funciones SI y FECHA

  
12.17 Práctica simulada - Practicando con las funciones SUMA, PRODUCTO y PI

  
12.18 Cuestionario: Funciones

13 Listas 


  
13.1 Construir listas

  
13.2 Ordenar listas por una columna

  
13.3 Ordenar listas por más de una columna

  
13.4 Ordenar sólo partes de una lista

  
13.5 Las opciones de ordenación

  
13.6 Validación de datos

  
13.7 Práctica - Clasificación

  
13.8 Práctica - Próxima jornada

  
13.9 Práctica simulada - Establecer criterios de validación

  
13.10 Cuestionario: Listas

14 Filtros y Subtotales 


  
14.1 Utilizar la orden Filtro

  
14.2 Diez mejores

  
14.3 Filtro personalizado

  
14.4 Filtro avanzado

  
14.5 Empleo de la orden Subtotal

  
14.6 Práctica - Lista de aplicaciones

  
14.7 Práctica - Ordenar y filtrar

  
14.8 Práctica - Subtotales de lista

  
14.9 Práctica - Subtotales automáticos

  
14.10 Práctica simulada - Personalizar un filtro

  
14.11 Práctica simulada - Aplicar un filtro

  
14.12 Cuestionario: Filtros y Subtotales

15 Macros 


  
15.1 Tipos de macros

  
15.2 Crear una macro por pulsación

  
15.3 El cuadro de diálogo Macro

  
15.4 Ejecutar una macro haciendo clic en un botón de la Barra de herramientas de acceso rápido

  
15.5 Ejecutar una macro haciendo clic en un área de un objeto gráfico

  
15.6 Seguridad de macros

  
15.7 Guardar macros en un libro de trabajo

  
15.8 Práctica - Color o en blanco y negro

  
15.9 Práctica simulada - Niveles de seguridad

  
15.10 Práctica simulada - Pasos para grabar una macro

  
15.11 Cuestionario: Macros

ACCESS 2007

Duración en horas: 
20

OBJETIVOS DEL CURSO

Con este programa de administración de bases de datos relacionales podemos manejar el conjunto de datos que nos rodea en nuestra actividad diaria. Nos permite mantener un registro accesible y cómodo de los datos de nuestros clientes, de todo tipo de archivo profesional o de nuestra biblioteca privada, por poner algunos ejemplos. Este curso contiene todos los conceptos básicos y avanzados del programa Microsoft Access 2007. El curso incluye simulaciones del programa real por lo que no es imprescindible tenerlo instalado. Además son numerosas las prácticas” paso a paso” descargables (PDF), así como las explicaciones audiovisuales y los cuestionarios.

ÍNDICE

1 Introducción a Microsoft Access 


  
1.1 Qué es una base de datos

  
1.2 Componentes de una base de datos

  
1.3 Tablas, registros y campos

  
1.4 Entrar en Microsoft Access

  
1.5 Salir de Microsoft Access

  
1.6 Práctica - Introducción a Microsoft Access

  
1.7 Práctica simulada - Entrar y salir de Access

  
1.8 Cuestionario: Introducción a Access

2 Comenzando con Microsoft Access 


  
2.1 Pantalla de introducción a Microsoft Access

  
2.2 Crear una base de datos en blanco

  
2.3 Crear una base de datos desde una plantilla

  
2.4 Abrir una base de datos existente

  
2.5 Cerrar una base de datos

  
2.6 Guardar y Guardar como

  
2.7 Guardar la base de datos en otro formato

  
2.8 Práctica - Crear y abrir bases de datos

  
2.9 Práctica simulada - Crear una base de datos en blanco

  
2.10 Cuestionario: Comenzando con Ms-Access

3 Entorno de trabajo 


  
3.1 Uso de la zona de pestañas

  
3.2 Menús contextuales

  
3.3 Barra de estado

  
3.4 Botones en la barra de estado

  
3.5 Barra de herramientas de acceso rápido

  
3.6 Práctica - Entorno de trabajo

  
3.7 Práctica simulada - Entorno de trabajo

  
3.8 Cuestionario: Entorno de trabajo

4 Creación de tablas 


  
4.1 Definición de tablas

  
4.2 Tipos de datos en Microsoft Access

  
4.3 Características de la Vista Hoja de datos

  
4.4 Crear la primera tabla. Vista hoja de datos

  
4.5 Panel de exploración

  
4.6 Las tablas en Vista Diseño

  
4.7 Crear tablas en Vista diseño Definición de campos

  
4.8 Clave principal

  
4.9 Plantillas de tabla

  
4.10 Práctica - Crear y abrir bases de datos

  
4.11 Práctica simulada - Crear una base de datos en blanco

  
4.12 Práctica simulada - Crear una tabla en Vista Hoja de datos

  
4.13 Cuestionario: Creación de tablas

5 Modificar tablas 


  
5.1 Cambiar el nombre de las tablas

  
5.2 Insertar y borrar campos

  
5.3 Añadir y eliminar registros

  
5.4 Altura de filas y ancho de columnas

  
5.5 Organizar columnas

  
5.6 Ocultar y mostrar columnas

  
5.7 Inmovilizar columnas

  
5.8 Ordenación de datos

  
5.9 Previsualizar e imprimir tablas

  
5.10 Práctica - Modificar tablas

  
5.11 Práctica simulada - Eliminar campos y registros

  
5.12 Cuestionario: Modificar tablas

6 Las relaciones 


  
6.1 Relacionar tablas

  
6.2 Tipos de relaciones

  
6.3 Definir relaciones

  
6.4 Exigir la integridad referencial

  
6.5 Probar la eliminación en cascada

  
6.6 Hoja secundaria de datos

  
6.7 Crear un índice de campo único

  
6.8 Crear un índice de campos múltiples

  
6.9 Práctica - Establecer relaciones

  
6.10 Práctica simulada - Clave principal

  
6.11 Cuestionario: Las relaciones

7 Tablas avanzadas 


  
7.1 Propiedades de las tablas

  
7.2 Propiedades de las tablas

  
7.3 Propiedades de los campos

  
7.4 La regla de validación

  
7.5 Aplicación de la regla de validación

  
7.6 La máscara de entrada

  
7.7 Aplicación de la máscara de entrada

  
7.8 Práctica - Modificar el diseño e introducir datos en una tabla

  
7.9 Práctica simulada - Cambiar el formato

  
7.10 Cuestionario: Tablas avanzadas

8 Consultas de selección 


  
8.1 Definición de una consulta

  
8.2 Las consultas en Vista Diseño

  
8.3 Vista Diseño y Vista Hoja de datos

  
8.4 Tipos de consultas

  
8.5 Crear una consulta de selección

  
8.6 Operadores lógicos

  
8.7 Operadores comparativos

  
8.8 Consultas paramétricas

  
8.9 Práctica - Especificar criterios en una consulta

  
8.10 Práctica simulada - Consulta de selección

  
8.11 Cuestionario: Consultas, criterios

9 Consultas avanzadas 


  
9.1 Agrupar registros

  
9.2 Totalizar grupos

  
9.3 Campos calculados

  
9.4 Selección de grupos específicos

  
9.5 El generador de expresiones

  
9.6 La función condicional SIinm

  
9.7 Aplicar formato a los campos

  
9.8 Práctica - Consulta de totales Consulta con campos calculados

  
9.9 Práctica simulada - Consulta de totales

  
9.10 Cuestionario: Consultas avanzadas

10 Consultas de acción 


  
10.1 Consultas de actualización

  
10.2 Consultas de creación de tabla

  
10.3 Consultas de datos anexados

  
10.4 Consultas de eliminación

  
10.5 Práctica - Consultas de acción

  
10.6 Cuestionario: Consultas de acción

11 Formularios 


  
11.1 Definición de un formulario

  
11.2 Modos de visualización de un formulario

  
11.3 Partes que componen un formulario

  
11.4 Los formularios en Vista Formulario

  
11.5 Los formularios en Vista Diseño

  
11.6 Crear un formulario a través del asistente

  
11.7 Formularios divididos

  
11.8 Impresión de un formulario

  
11.9 Práctica - Formularios

  
11.10 Práctica simulada - Formularios sencillos

  
11.11 Cuestionario: Formularios

12 Diseño de un formularios 


  
12.1 Crear un formulario en Vista Diseño

  
12.2 Subformularios

  
12.3 La ventana Propiedades

  
12.4 Cuadros de texto y Etiquetas

  
12.5 Cuadros de lista y Cuadros combinados

  
12.6 Crear un cuadro combinado con una lista de valores estáticos

  
12.7 Casillas de verificación y botones de opción

  
12.8 Práctica - Diseño de un formulario en Vista Diseño

  
12.9 Cuestionario: Formularios

13 Informes sencillos 


  
13.1 Utilización de los informes

  
13.2 Introducción a los informes

  
13.3 Los informes en Vista Diseño

  
13.4 Asistente para informes

  
13.5 Los informes en Vista Preliminar

  
13.6 Práctica - Crear informes sencillos

  
13.7 Práctica simulada - Informes sencillos

  
13.8 Cuestionario: Informes sencillos

14 Diseño de un informe 


  
14.1 Agregar un grupo desde la Vista Diseño

  
14.2 Hacer cálculos en un informe

  
14.3 Crear totales generales

  
14.4 Aplicar filtros a los informes

  
14.5 Práctica - Crear un informe en Vista Diseño

  
14.6 Cuestionario: Diseño de un informe

15 Las macros 


  
15.1 Utilización de macros

  
15.2 Creación de una macro

  
15.3 Acciones y argumentos

  
15.4 Macro autoexec

  
15.5 Macros condicionales

  
15.6 Creación de una macro con un grupo de macros

  
15.7 Macros incrustadas

  
15.8 Práctica - Macros

  
15.9 Práctica simulada - Macro Autoexec

  
15.10 Cuestionario: Las macros

16 Integrar Access con otras aplicaciones 


  
16.1 Importar y vincular datos

  
16.2 Cómo obtener datos procedentes de otra base de datos

  
16.3 Importar datos de Excel

  
16.4 Importar la carpeta Contactos de Microsoft Outlook

  
16.5 Exportar para combinar correspondencia con Microsoft Word

  
16.6 SnapShot

  
16.7 Práctica - Integrar Access con otras aplicaciones

  
16.8 Cuestionario: Integrar Access con otras aplicaciones

17 Utilidades 


  
17.1 Opciones de inicio de aplicación

  
17.2 Crear contraseñas

  
17.3 Los archivos accde

  
17.4 Diagnósticos de Microsoft Office

  
17.5 Personalización de la Barra de estado

  
17.6 Práctica - Otras utilidades

17.7 Cuestionario: Utilidades

POWERPOINT 2007

Duración en horas: 
20

OBJETIVOS DEL CURSO
Programa destinado a la realización de presentaciones gráficas que ayudan a crear un efecto visual atractivo en exposiciones, conferencias, reuniones de trabajo… esta aplicación permite crear, visualizar, reproducir y secuenciar diapositivas estáticas o dinámicas, programar su exposición y sus transiciones, combinarlas con sonidos, vídeos, imágenes o gráficos. Este curso le permitirá conocer y dominar todas las funciones de este programa fácil de utilizar, y actualmente, el más usado para el diseño de presentaciones. El curso incluye simulaciones del programa real por lo que no es imprescindible tenerlo instalado. Además son numerosas las prácticas” paso a paso” descargables (PDF), así como las explicaciones audiovisuales y los cuestionarios.

ÍNDICE

1 Introducción a PowerPoint 


  
1.1 Presentaciones gráficas

  
1.2 Entrar en la aplicación

  
1.3 Entorno de trabajo

  
1.4 Salir de la aplicación

  
1.5 Barra de herramientas de acceso rápido

  
1.6 Práctica simulada - Entorno de PowerPoint

  
1.7 Cuestionario: Introducción a PowerPoint

2 Crear una presentación 


  
2.1 Crear una nueva presentación en blanco

  
2.2 Crear una presentación utilizando plantillas

  
2.3 Aplicar color a presentaciones en blanco

  
2.4 Vistas de diapositivas

  
2.5 Elegir una vista predeterminada

  
2.6 Guardar una presentación

  
2.7 Guardar en modo compatibilidad

  
2.8 Propiedades de la presentación

  
2.9 Sistema de protección

  
2.10 Práctica - Primera presentación

  
2.11 Práctica - Almacenes Dilsa

  
2.12 Práctica simulada - Proteger y guardar una presentación

  
2.13 Cuestionario: Crear una presentación

3 Trabajar con presentaciones 


  
3.1 Abrir una presentación

  
3.2 Introducir texto en las diapositivas

  
3.3 Añadir nuevas diapositivas

  
3.4 Tomar diapositivas de otras presentaciones

  
3.5 Página de notas

  
3.6 Encabezados y pies de página

  
3.7 Mostrar la presentación

  
3.8 Práctica - Agregar una diapositiva

  
3.9 Práctica - Completar Dilsa

  
3.10 Práctica - Personalizar proyecto

  
3.11 Práctica - Tomar diapositivas

3.12 Práctica - Incluir encabezados y pies de página

3.13 Práctica - Exposición

3.14 Práctica simulada - Insertar una diapositiva de archivo

3.15 Práctica simulada - Insertar pie de página

3.16 Cuestionario: Trabajar con presentaciones

4 Imprmir presentaciones 


  
4.1 Vista en color o en escala de grises

  
4.2 Configurar página

  
4.3 Cómo imprimir

  
4.4 Vista previa

  
4.5 Práctica - Blanco y negro

  
4.6 Práctica - Modificar tamaños

  
4.7 Práctica simulada - Personalizar una presentación

  
4.8 Cuestionario: Imprimir presentaciones

5 Edición avanzada 


  
5.1 Ortografía

  
5.2 Revisión

  
5.3 Autocorrección

  
5.4 Insertar cuadros de texto

  
5.5 Formato de forma

  
5.6 Interlineado

  
5.7 Viñetas

  
5.8 Modificar el tipo de fuente

  
5.9 Reemplazar fuentes

  
5.10 Aplicar estilos a la fuente

  
5.11 Alineación

  
5.12 Cambiar mayúsculas y minúsculas

  
5.13 Buscar texto

  
5.14 Reemplazar texto

  
5.15 Insertar comentarios

  
5.16 Práctica - Corrección

  
5.17 Práctica - Aeropuerto

  
5.18 Práctica - Salidas

  
5.19 Práctica - Retocar Salidas

  
5.20 Práctica - Cambios en la fuente

  
5.21 Práctica - Señoras

  
5.22 Práctica - Nota importante

  
5.23 Práctica simulada - Cambiar la fuente

  
5.24 Práctica simulada - Agregar un comentario

  
5.25 Cuestionario: Edición avanzada

  
6 Transiciones 


  
6.1 Efectos de transición

  
6.2 Modificar la transición

  
6.3 Avanzar de diapositiva

  
6.4 Ocultar una diapositiva

  
6.5 Ensayar intervalos

  
6.6 Crear vínculos

  
6.7 Botones de acción

  
6.8 Presentaciones personalizadas

  
6.9 Práctica - Transiciones

  
6.10 Práctica - Ocultar Costes

  
6.11 Práctica - Índice

  
6.12 Práctica - Minipresentación

  
6.13 Práctica simulada - Aplicar transiciones

  
6.14 Práctica simulada - Insertar botón de acción

  
6.15 Cuestionario: Transiciones

7 Animaciones 


  
7.1 Personalizar animación

  
7.2 Opciones de efectos

  
7.3 Opciones de intervalos

  
7.4 Opciones de animación de texto

  
7.5 Práctica - Voltaje

  
7.6 Práctica - Animación de Salidas

  
7.7 Práctica simulada - Animar una diapositiva

7.8 Cuestionario: Animaciones

WORD 2007 INICIAL

Duración en horas: 
10

OBJETIVOS DEL CURSO

Este programa nos facilitar crear, compartir y leer documentos desde el más simple al documento de apariencia profesional más compleja. La intención de este curso es iniciarse en Word 2007 en las herramientas imprescindibles para empezar a utilizarlo. El curso incluye simulaciones del programa real por lo que no es imprescindible tenerlo instalado. Además son numerosas las prácticas” paso a paso” descargables (PDF), así como las explicaciones audiovisuales y los cuestionarios.
ÍNDICE

1 Conociendo la aplicación 


  
1.1 Introducción a Microsoft Word

  
1.2 Entrar y salir de Microsoft Word

  
1.3 Entorno de trabajo

  
1.4 Práctica - Introducción a Microsoft Word

  
1.5 Práctica simulada - Entrar y salir de Word

  
1.6 Cuestionario: Conociendo la aplicación

2 Operaciones con documentos 


  
2.1 Abrir un documento

  
2.2 Abrir documentos de versiones anteriores

  
2.3 Crear un nuevo documento

  
2.4 Cerrar un documento

  
2.5 Formato XML

  
2.6 Guardar y Guardar como

  
2.7 Guardar en modo compatibilidad

  
2.8 Práctica - Operaciones con documentos

  
2.9 Práctica simulada - El cuadro de diálogo Abrir

  
2.10 Cuestionario: Operaciones con documentos

3 Entorno de trabajo 


  
3.1 Uso de la zona de pestañas

  
3.2 Menús contextuales y mini Barra de herramientas

  
3.3 Barra de estado

  
3.4 Configuración de la Barra de estado

  
3.5 Documentos minimizados

  
3.6 Barras de desplazamiento

  
3.7 Herramientas

  
3.8 Barra de herramientas de acceso rápido

  
3.9 Práctica - Entorno de trabajo

  
3.10 Práctica simulada - Añadir comandos a la barra de herramientas de acceso rápido

  
3.11 Cuestionario: Entorno de trabajo

4 Desplazarnos por el documento 


  
4.1 Uso de las órdenes Ir a, Buscar y Reemplazar

  
4.2 Uso de las teclas de dirección

  
4.3 Uso del ratón para la selección de texto

  
4.4 Hacer doble clic y escribir

  
4.5 Práctica - Desplazarnos por el documento

  
4.6 Práctica simulada - Selección en un documento

  
4.7 Cuestionario: Aprender a desplazarnos

5 Formato de caracteres 


  
5.1 Aplicar tipos de fuente, tamaño, estilos y color

  
5.2 Efectos de formato

  
5.3 Alinear el texto

  
5.4 Espacio entre caracteres

  
5.5 Predeterminar formato de caracteres

  
5.6 Letras capitales

  
5.7 Texto WordArt

  
5.8 Práctica - Boletín de prensa

  
5.9 Práctica simulada - Aplicación de formato

  
5.10 Cuestionario: Formato de caracteres

6 Copiar, Cortar y Pegar 


  
6.1 Copiar y Pegar

  
6.2 Cortar y Pegar

  
6.3 Copiar formato de párrafo y carácter

  
6.4 Deshacer y Rehacer

  
6.5 Práctica - Procesadores de texto

  
6.6 Práctica simulada - Uso del portapapeles

6.7 Cuestionario: Copiar, Cortar y Pegar

WORD 2007 AVANZADO

Duración en horas: 
10

OBJETIVOS DEL CURSO
Este programa nos facilitar crear, compartir y leer documentos desde el más simple al documento de apariencia profesional más compleja. Las posibilidades de esta aplicación son tantas que se estima que el usuario medio sólo utiliza un 20% de sus capacidades. La intención de este curso es consolidarse en el de las herramientas, sacándole todo el partido a un programa con muchas posibilidades rpofesionales. El curso incluye simulaciones del programa real por lo que no es imprescindible tenerlo instalado. Además son numerosas las prácticas” paso a paso” descargables (PDF), así como las explicaciones audiovisuales y los cuestionarios.

ÍNDICE

1 Opciones de párrafo 


  
1.1 Sangría

  
1.2 Sangría y espacio

  
1.3 Interlineado

  
1.4 Práctica - Salmón

  
1.5 Práctica - Florencia

  
1.6 Práctica simulada - Cambiar el interlineado

  
1.7 Cuestionario: Opciones de párrafo

2 Tabulaciones 


  
2.1 Establecer tabulaciones

  
2.2 Tabulaciones con caracteres de relleno

  
2.3 Eliminar y mover tabulaciones

  
2.4 Cambiar espacio predefinido

  
2.5 Práctica - Ventas

  
2.6 Práctica simulada - Aplicar tabulaciones

  
2.7 Cuestionario: Tabulaciones

3 Listas numeradas y viñetas 


  
3.1 Crear listas numeradas y listas con viñetas

  
3.2 Crear listas de varios niveles

  
3.3 Definir nuevo formato de número o viñetas

  
3.4 Práctica - Plantillas integradas

  
3.5 Práctica simulada - Crear listas numeradas y con viñetas

  
3.6 Cuestionario: Listas numeradas y viñetas

4 Herramientas de ortografia 


  
4.1 Ortografía y gramática

  
4.2 Sinónimos

  
4.3 Guiones

  
4.4 Traductor

  
4.5 Práctica - Más de dos millones

  
4.6 Práctica simulada - Ortografía y sinónimos

  
4.7 Cuestionario: Herramientas de ortografía

5 Encabezados y pies de páginas 


  
5.1 Herramienta para encabezado y pie de página

  
5.2 Crear pies de página

  
5.3 Insertar números de páginas

  
5.4 Práctica - Aislamiento acústico

  
5.5 Práctica - Sobre esto y aquello

  
5.6 Práctica simulada - Insertar un encabezado y pie de página

  
5.7 Cuestionario: Encabezado y pie de página

6 Notas al pie y notas finales 


  
6.1 Insertar notas al pie y notas al final

  
6.2 Modificar el texto de una nota

  
6.3 Marcadores

  
6.4 Práctica - La leyenda toledana

  
6.5 Práctica simulada - Insertar una nota al pie

  
6.6 Cuestionario: Notas al pie y finales

7 Creación de tablas 


  
7.1 Insertar tablas

  
7.2 Dibujar tablas

  
7.3 Introducir texto en una tabla

  
7.4 Cambiar la orientación del texto

  
7.5 Propiedades de tabla

  
7.6 Alineación de los datos

  
7.7 Práctica - Carpema

  
7.8 Práctica - Formación continua

  
7.9 Práctica - Columnas

  
7.10 Práctica simulada - Insertar una tabla

  
7.11 Cuestionario: Creación de tablas

8 Columnas 


  
8.1 Creación de columnas de estilo boletín

  
8.2 Insertar saltos de columna

  
8.3 Práctica - Ordenadores competitivos

  
8.4 Práctica simulada - Colocar texto en tres columnas

8.5 Cuestionario: Columnas

WORD 2007 EXPERTO

Duración en horas: 
10

OBJETIVOS DEL CURSO

Las posibilidades de esta aplicación son tantas que se estima que el usuario medio sólo utiliza un 20% de sus capacidades. La intención de este curso es ahondar en el uso de Word profundizando en todas sus herramientas sacándole el máximo partido al programa. El curso incluye simulaciones del programa real por lo que no es imprescindible tenerlo instalado. Además son numerosas las prácticas” paso a paso” descargables (PDF), así como las explicaciones audiovisuales y los cuestionarios.
ÍNDICE

1 Notas al pie y notas finales 


  
1.1 Definir márgenes encabezados y pies de página

  
1.2 Tamaño de página

  
1.3 Temas del documento

  
1.4 Vista preliminar

  
1.5 Imprimir un documento

  
1.6 Configurar la impresión de un documento

  
1.7 Práctica - Márgenes

  
1.8 Práctica - Vista preliminar

  
1.9 Práctica simulada - Modificar los márgenes

  
1.10 Cuestionario: Diseño de página

2 Creación de tablas 


  
2.1 Insertar tablas

  
2.2 Dibujar tablas

  
2.3 Introducir texto en una tabla

  
2.4 Cambiar la orientación del texto

  
2.5 Propiedades de tabla

  
2.6 Alineación de los datos

  
2.7 Práctica - Carpema

  
2.8 Práctica - Formación continua

  
2.9 Práctica - Columnas

  
2.10 Práctica simulada - Insertar una tabla

  
2.11 Cuestionario: Creación de tablas

3 Operaciones con tablas 


  
3.1 Modos de selección de una tabla

  
3.2 Añadir filas, columnas o celdas a una tabla

  
3.3 Estilos de tabla

  
3.4 Eliminar filas y columnas o eliminar una tabla

  
3.5 Práctica - Canon

  
3.6 Práctica simulada - Aplicar estilos de tabla

  
3.7 Cuestionario: Operaciones con tablas

4 Trabajar con imágenes 


  
4.1 Insertar imágenes desde archivo

  
4.2 Insertar imágenes prediseñadas

  
4.3 Modificar el tamaño de una imagen

  
4.4 Colocar imágenes

  
4.5 Herramientas de imagen

  
4.6 Marca de agua

  
4.7 Práctica - Televisión a la carta

  
4.8 Práctica - Presentación de Microsoft Office

  
4.9 Práctica simulada - Aplicar estilos de tabla

  
4.10 Cuestionario: Trabajar con imágenes

5 Cuadros de texto 


  
5.1 Trabajar con cuadros de texto

  
5.2 Tamaño, bordes y relleno en un cuadro de texto

  
5.3 Práctica simulada - Cambiar el aspecto de un cuadro de texto

  
5.4 Cuestionario: Cuadros de texto

6 Trabajar con formas 


  
6.1 Insertar formas

  
6.2 Dibujo de líneas y formas libres

  
6.3 Modificar puntos

  
6.4 Agregar texto a una forma

  
6.5 Práctica - Dirección

  
6.6 Práctica - América

  
6.7 Práctica simulada - Modificar el aspecto de una forma

  
6.8 Cuestionario: Trabajar con formas

7 Sobres y etiquetas 


  
7.1 Crear e imprimir sobres

  
7.2 Crear e imprimir etiquetas

  
7.3 Práctica - Carta de presentación

  
7.4 Práctica - Futuros clientes

  
7.5 Práctica simulada - Crear una etiqueta en Word

7.6 Cuestionario: Sobres y etiquetas

EXCEL 2007 INICIAL

Duración en horas: 
10

OBJETIVOS DEL CURSO

Iniciación a este programa especializado en la creación de hojas de cálculo nos permite agrupar, analizar y compartir información alfanumérica (datos estadísticos, científicos o económicos) mediante una sencilla tabla y un juego de herramientas que llegará a manejar con soltura realizando este curso. El curso incluye simulaciones del programa real por lo que no es imprescindible tenerlo instalado. Además son numerosas las prácticas” paso a paso” descargables (PDF), así como las explicaciones audiovisuales y los cuestionarios.
ÍNDICE

1 Introducción a la aplicación 


  
1.1 Qué es una hoja de cálculo

  
1.2 Libros de trabajo

  
1.3 Análisis de datos y gráficos

  
1.4 Cuestionario: Introducción

2 Comenzar a trabajar 


  
2.1 Ejecutar Microsoft Excel

  
2.2 Áreas de trabajo

  
2.3 Desplazamientos por la hoja

  
2.4 Seleccionar una celda

  
2.5 Asociar un nombre a una celda

  
2.6 Seleccionar un rango

  
2.7 Asociar un nombre a un rango

  
2.8 Práctica - Aprendiendo a movernos

  
2.9 Práctica simulada - Trabajar con celdas

  
2.10 Práctica simulada - Trabajar con rangos

  
2.11 Cuestionario: Comenzar a trabajar

3 Introducción de datos 


  
3.1 Rellenar una celda

  
3.2 Formateo de datos

  
3.3 Introducir datos en un rango

  
3.4 Práctica - Trabajando con rangos

  
3.5 Práctica simulada - Formatear celdas

  
3.6 Cuestionario: Introducción de datos

4 Gestión de archivos 


  
4.1 Extensión de archivos

  
4.2 Abrir

  
4.3 Cerrar

  
4.4 Nuevo y Guardar

  
4.5 Guardar como

  
4.6 Guardar en modo compatibilidad

  
4.7 Abrir documentos de versiones anteriores

  
4.8 Propiedades

  
4.9 Guardado automático

  
4.10 Práctica - Introducir datos

  
4.11 Práctica simulada - Conociendo el comando Abrir

  
4.12 Práctica simulada - Autorrecuperación

  
4.13 Cuestionario: Gestión de archivos

5 Introducción de fórmulas 


  
5.1 Tipos de fórmulas

  
5.2 Fórmulas simples

  
5.3 Fórmulas con referencia

  
5.4 Fórmulas predefinidas

  
5.5 Referencias en el libro de trabajo

  
5.6 Formas de crear una fórmula

  
5.7 El botón Autosuma

  
5.8 Valores de error

  
5.9 Práctica - Introducir fórmulas

  
5.10 Práctica - Tienda del Oeste

  
5.11 Práctica simulada - Practicando con fórmulas simples

  
5.12 Práctica simulada - Comando Autosuma

  
5.13 Cuestionario: Introducción de fórmulas

6 Cortar, Copiar y Pegar 


  
6.1 Descripción de los comandos

  
6.2 Cortar

  
6.3 Copiar

  
6.4 Práctica - Referencias relativas

  
6.5 Práctica - Referencias absolutas

  
6.6 Práctica - Tipos de referencia

  
6.7 Práctica simulada - Duplicar datos

6.8 Cuestionario: Cortar, Copiar y Pegar

EXCEL 2007 AVANZADO

Duración en horas: 
10

OBJETIVOS DEL CURSO

Este programa especializado en la creación de hojas de cálculo nos permite agrupar, analizar y compartir información alfanumérica (datos estadísticos, científicos o económicos) mediante una sencilla tabla y un juego de herramientas que llegará a manejar con soltura realizando este curso. Conocerá como introducir una programación de trabajo, configurar una hoja presupuestaria, una facturación o una contabilidad básica. El curso incluye simulaciones del programa real por lo que no es imprescindible tenerlo instalado. Además son numerosas las prácticas” paso a paso” descargables (PDF), así como las explicaciones audiovisuales y los cuestionarios.
ÍNDICE

1 Libros de trabajo 


  
1.1 Trabajar con varios libros

  
1.2 Organizar varios libros de trabajo

  
1.3 Organizaciones especiales

  
1.4 Cómo utilizar el zoom

  
1.5 Crear una hoja

  
1.6 Eliminar una hoja

  
1.7 Ocultar una hoja

  
1.8 Mover o copiar una hoja

  
1.9 Agrupar en un libro las hojas de otros libros

  
1.10 Modificar el nombre de una hoja

  
1.11 Cambiar el color de las etiquetas

  
1.12 Temas del documento

  
1.13 Insertar fondo

  
1.14 Modo grupo

  
1.15 Práctica - Cuatro libros

  
1.16 Práctica simulada - Organizar libros

  
1.17 Práctica simulada - Realizar cambios en las hojas de un libro

  
1.18 Cuestionario: Libros de trabajo

2 Formatear datos 


  
2.1 Mejorar el aspecto de los datos

  
2.2 Formatos numéricos

  
2.3 Alineación de los datos

  
2.4 Formato de tipo de letra

  
2.5 Formato de bordes

  
2.6 Formato de diseño

  
2.7 Comentarios

  
2.8 Configurar los comentarios

  
2.9 Menús contextuales y mini Barra de herramientas

  
2.10 Barra de herramientas de acceso rápido

  
2.11 Práctica - Formatear Tienda del Oeste

  
2.12 Práctica - Formatear Referencias relativas

  
2.13 Práctica - Formatear Referencias absolutas

  
2.14 Práctica simulada - Insertar comentarios

  
2.15 Práctica simulada - Aplicar formatos y alineaciones

  
2.16 Cuestionario: Formatear datos

3 Formateo avanzado 


  
3.1 Copiar formato

  
3.2 Alto de fila y ancho de columna

  
3.3 Autoajustar filas y columnas

  
3.4 Formato de celdas por secciones

  
3.5 Formatear celdas numéricas atendiendo a su valor

  
3.6 Formatear celdas con colores

  
3.7 Formatear datos con condiciones

  
3.8 Formato oculto

  
3.9 Los autoformatos

  
3.10 Estilos

  
3.11 Formato condicional

  
3.12 Práctica - Copiar formato

  
3.13 Práctica - Análisis anual

  
3.14 Práctica - Los autoformatos

  
3.15 Práctica - Formato condicional

  
3.16 Práctica simulada - Aplicando autoformatos

  
3.17 Práctica simulada - Copiando el formato

  
3.18 Cuestionario: Formateo avanzado

4 Edición avanzada 


  
4.1 Deshacer y Rehacer

  
4.2 Opciones de autorelleno

  
4.3 Series numéricas

  
4.4 Listas personalizadas

  
4.5 Edición de filas y columnas

  
4.6 Pegado especial

  
4.7 Sistema de protección

  
4.8 Proteger libro

  
4.9 Proteger y compartir libro

  
4.10 Práctica - Desglose de gastos

  
4.11 Práctica simulada - Proteger una hoja y un libro de trabajo

4.12 Cuestionario: Edición avanzada

EXCEL 2007 EXPERTO

Duración en horas: 
10

OBJETIVOS DEL CURSO

Este programa especializado en la creación de hojas de cálculo nos permite agrupar, analizar y compartir información alfanumérica (datos estadísticos, científicos o económicos) mediante una sencilla tabla y un juego de herramientas que llegará a manejar con soltura realizando este curso. Conocerá como introducir una programación de trabajo, configurar una hoja presupuestaria, una facturación o una contabilidad básica, así como generar todo tipo de informes, etiquetados y gráficos de datos. El curso incluye simulaciones del programa real por lo que no es imprescindible tenerlo instalado. Además son numerosas las prácticas” paso a paso” descargables (PDF), así como las explicaciones audiovisuales y los cuestionarios.
ÍNDICE

1 Gráficos 


  
1.1 Insertar gráficos

  
1.2 Elegir el tipo de gráfico

  
1.3 Datos de origen

  
1.4 Diseños de gráfico

  
1.5 Ubicación del gráfico

  
1.6 Práctica - Gráfico del Oeste

  
1.7 Práctica - Gráfico de Desglose

  
1.8 Práctica - Gráfico Análisis anual

  
1.9 Práctica simulada - Creación de un gráfico

  
1.10 Práctica simulada - Realizar modificaciones sobre un gráfico

  
1.11 Cuestionario: Gráficos

2 Funciones 


  
2.1 Conceptos previos

  
2.2 Funciones Matemáticas y trigonométricas

  
2.3 Funciones de Texto

  
2.4 Funciones Lógicas

  
2.5 Funciones de Búsqueda y referencia

  
2.6 Funciones Fecha y hora

  
2.7 Funciones Financieras

  
2.8 Euroconversión

  
2.9 Práctica - Funciones de origen matemático

  
2.10 Práctica - Funciones para tratar textos

  
2.11 Práctica - La función SI

  
2.12 Práctica - Funciones de referencia

  
2.13 Práctica - Funciones Fecha y hora

  
2.14 Práctica - Funciones Financieras

  
2.15 Práctica - Euroconvertir datos

  
2.16 Práctica simulada - Practicando con las funciones SI y FECHA

  
2.17 Práctica simulada - Practicando con las funciones SUMA, PRODUCTO y PI

  
2.18 Cuestionario: Funciones

3 Listas 


  
3.1 Construir listas

  
3.2 Ordenar listas por una columna

  
3.3 Ordenar listas por más de una columna

  
3.4 Ordenar sólo partes de una lista

  
3.5 Las opciones de ordenación

  
3.6 Validación de datos

  
3.7 Práctica - Clasificación

  
3.8 Práctica - Próxima jornada

  
3.9 Práctica simulada - Establecer criterios de validación

  
3.10 Cuestionario: Listas

4 Filtros y Subtotales 


  
4.1 Utilizar la orden Filtro

  
4.2 Diez mejores

  
4.3 Filtro personalizado

  
4.4 Filtro avanzado

  
4.5 Empleo de la orden Subtotal

  
4.6 Práctica - Lista de aplicaciones

  
4.7 Práctica - Ordenar y filtrar

  
4.8 Práctica - Subtotales de lista

  
4.9 Práctica - Subtotales automáticos

  
4.10 Práctica simulada - Personalizar un filtro

  
4.11 Práctica simulada - Aplicar un filtro

  
4.12 Cuestionario: Filtros y Subtotales

5 Macros 


  
5.1 Tipos de macros

  
5.2 Crear una macro por pulsación

  
5.3 El cuadro de diálogo Macro

  
5.4 Ejecutar una macro haciendo clic en un botón de la Barra de herramientas de acceso rápido

  
5.5 Ejecutar una macro haciendo clic en un área de un objeto gráfico

  
5.6 Seguridad de macros

  
5.7 Guardar macros en un libro de trabajo

  
5.8 Práctica - Color o en blanco y negro

  
5.9 Práctica simulada - Niveles de seguridad

  
5.10 Práctica simulada - Pasos para grabar una macro

5.11 Cuestionario: Macros

ACCESS 2007 INICIAL

Duración en horas: 
10

OBJETIVOS DEL CURSO

Iniciación al programa más extendido de administración de bases de datos relacionales, con él podemos manejar el conjunto de datos que nos rodea en nuestra actividad diaria. Este curso contiene todos los conceptos básicos del programa Microsoft Access 2007. El curso incluye simulaciones del programa real por lo que no es imprescindible tenerlo instalado. Además son numerosas las prácticas” paso a paso” descargables (PDF), así como las explicaciones audiovisuales y los cuestionarios.
ÍNDICE

1 Introducción a Microsoft Access 


  
1.1 Qué es una base de datos

  
1.2 Componentes de una base de datos

  
1.3 Tablas, registros y campos

  
1.4 Entrar en Microsoft Access

  
1.5 Salir de Microsoft Access

  
1.6 Práctica - Introducción a Microsoft Access

  
1.7 Práctica simulada - Entrar y salir de Access

  
1.8 Cuestionario: Introducción a Access

2 Comenzando con Microsoft Access 


  
2.1 Pantalla de introducción a Microsoft Access

  
2.2 Crear una base de datos en blanco

  
2.3 Crear una base de datos desde una plantilla

  
2.4 Abrir una base de datos existente

  
2.5 Cerrar una base de datos

  
2.6 Guardar y Guardar como

  
2.7 Guardar la base de datos en otro formato

  
2.8 Práctica - Crear y abrir bases de datos

  
2.9 Práctica simulada - Crear una base de datos en blanco

  
2.10 Cuestionario: Comenzando con Ms-Access

3 Entorno de trabajo 


  
3.1 Uso de la zona de pestañas

  
3.2 Menús contextuales

  
3.3 Barra de estado

  
3.4 Botones en la barra de estado

  
3.5 Barra de herramientas de acceso rápido

  
3.6 Práctica - Entorno de trabajo

  
3.7 Práctica simulada - Entorno de trabajo

  
3.8 Cuestionario: Entorno de trabajo

4 Creación de tablas 


  
4.1 Definición de tablas

  
4.2 Tipos de datos en Microsoft Access

  
4.3 Características de la Vista Hoja de datos

  
4.4 Crear la primera tabla. Vista hoja de datos

  
4.5 Panel de exploración

  
4.6 Las tablas en Vista Diseño

  
4.7 Crear tablas en Vista diseño Definición de campos

  
4.8 Clave principal

  
4.9 Plantillas de tabla

  
4.10 Práctica - Crear y abrir bases de datos

  
4.11 Práctica simulada - Crear una base de datos en blanco

  
4.12 Práctica simulada - Crear una tabla en Vista Hoja de datos

  
4.13 Cuestionario: Creación de tablas

5 Modificar tablas 


  
5.1 Cambiar el nombre de las tablas

  
5.2 Insertar y borrar campos

  
5.3 Añadir y eliminar registros

  
5.4 Altura de filas y ancho de columnas

  
5.5 Organizar columnas

  
5.6 Ocultar y mostrar columnas

  
5.7 Inmovilizar columnas

  
5.8 Ordenación de datos

  
5.9 Previsualizar e imprimir tablas

  
5.10 Práctica - Modificar tablas

  
5.11 Práctica simulada - Eliminar campos y registros

  
5.12 Cuestionario: Modificar tablas

6 Las relaciones 


  
6.1 Relacionar tablas

  
6.2 Tipos de relaciones

  
6.3 Definir relaciones

  
6.4 Exigir la integridad referencial

  
6.5 Probar la eliminación en cascada

  
6.6 Hoja secundaria de datos

  
6.7 Crear un índice de campo único

  
6.8 Crear un índice de campos múltiples

  
6.9 Práctica - Establecer relaciones

  
6.10 Práctica simulada - Clave principal

6.11 Cuestionario: Las relaciones

ACCESS 2007 AVANZADO

Duración en horas: 
10

OBJETIVOS DEL CURSO

Con este programa de administración de bases de datos relacionales podemos manejar el conjunto de datos que nos rodea en nuestra actividad diaria. Permitiéndonos llevar un registro accesible y cómodo de los datos de nuestros clientes, de todo tipo de archivo profesional o de nuestra biblioteca privada, por poner algunos ejemplos. Este curso contiene todos los conceptos avanzados del programa Microsoft Access 2007. El curso incluye simulaciones del programa real por lo que no es imprescindible tenerlo instalado. Además son numerosas las prácticas” paso a paso” descargables (PDF), así como las explicaciones audiovisuales y los cuestionarios.

ÍNDICE

1 Las relaciones 


  
1.1 Relacionar tablas

  
1.2 Tipos de relaciones

  
1.3 Definir relaciones

  
1.4 Exigir la integridad referencial

  
1.5 Probar la eliminación en cascada

  
1.6 Hoja secundaria de datos

  
1.7 Crear un índice de campo único

  
1.8 Crear un índice de campos múltiples

  
1.9 Práctica - Establecer relaciones

  
1.10 Práctica simulada - Clave principal

  
1.11 Cuestionario: Las relaciones

2 Tablas avanzadas 


  
2.1 Propiedades de las tablas

  
2.2 Propiedades de las tablas

  
2.3 Propiedades de los campos

  
2.4 La regla de validación

  
2.5 Aplicación de la regla de validación

  
2.6 La máscara de entrada

  
2.7 Aplicación de la máscara de entrada

  
2.8 Práctica - Modificar el diseño e introducir datos en una tabla

  
2.9 Práctica simulada - Cambiar el formato

  
2.10 Cuestionario: Tablas avanzadas

3 Consultas de selección 


  
3.1 Definición de una consulta

  
3.2 Las consultas en Vista Diseño

  
3.3 Vista Diseño y Vista Hoja de datos

  
3.4 Tipos de consultas

  
3.5 Crear una consulta de selección

  
3.6 Operadores lógicos

  
3.7 Operadores comparativos

  
3.8 Consultas paramétricas

  
3.9 Práctica - Especificar criterios en una consulta

  
3.10 Práctica simulada - Consulta de selección

  
3.11 Cuestionario: Consultas, criterios

4 Formularios 


  
4.1 Definición de un formulario

  
4.2 Modos de visualización de un formulario

  
4.3 Partes que componen un formulario

  
4.4 Los formularios en Vista Formulario

  
4.5 Los formularios en Vista Diseño

  
4.6 Crear un formulario a través del asistente

  
4.7 Formularios divididos

  
4.8 Impresión de un formulario

  
4.9 Práctica - Formularios

  
4.10 Práctica simulada - Formularios sencillos

  
4.11 Cuestionario: Formularios

5 Diseño de un formularios 


  
5.1 Crear un formulario en Vista Diseño

  
5.2 Subformularios

  
5.3 La ventana Propiedades

  
5.4 Cuadros de texto y Etiquetas

  
5.5 Cuadros de lista y Cuadros combinados

  
5.6 Crear un cuadro combinado con una lista de valores estáticos

  
5.7 Casillas de verificación y botones de opción

  
5.8 Práctica - Diseño de un formulario en Vista Diseño

  
5.9 Cuestionario: Formularios

6 Informes sencillos 


  
6.1 Utilización de los informes

  
6.2 Introducción a los informes

  
6.3 Los informes en Vista Diseño

  
6.4 Asistente para informes

  
6.5 Los informes en Vista Preliminar

  
6.6 Práctica - Crear informes sencillos

  
6.7 Práctica simulada - Informes sencillos

6.8 Cuestionario: Informes sencillos

ACCESS 2007 EXPERTO

Duración en horas: 
10

OBJETIVOS DEL CURSO

Con este programa de administración de bases de datos relacionales podemos manejar el conjunto de datos que nos rodea en nuestra actividad diaria. Nos permite mantener un registro accesible y cómodo de los datos de nuestros clientes, de todo tipo de archivo profesional o de nuestra biblioteca privada, por poner algunos ejemplos. Este curso contiene todos los conceptos avanzados del programa, con lo que tendremos un dominio profesional sobre el mismo. El curso incluye simulaciones del programa real por lo que no es imprescindible tenerlo instalado. Además son numerosas las prácticas” paso a paso” descargables (PDF), así como las explicaciones audiovisuales y los cuestionarios.
ÍNDICE

1 Consultas avanzadas 


  
1.1 Agrupar registros

  
1.2 Totalizar grupos

  
1.3 Campos calculados

  
1.4 Selección de grupos específicos

  
1.5 El generador de expresiones

  
1.6 La función condicional SIinm

  
1.7 Aplicar formato a los campos

  
1.8 Práctica - Consulta de totales Consulta con campos calculados

  
1.9 Práctica simulada - Consulta de totales

  
1.10 Cuestionario: Consultas avanzadas

2 Consultas de acción 


  
2.1 Consultas de actualización

  
2.2 Consultas de creación de tabla

  
2.3 Consultas de datos anexados

  
2.4 Consultas de eliminación

  
2.5 Práctica - Consultas de acción

  
2.6 Cuestionario: Consultas de acción

3 Diseño de un informe 


  
3.1 Agregar un grupo desde la Vista Diseño

  
3.2 Hacer cálculos en un informe

  
3.3 Crear totales generales

  
3.4 Aplicar filtros a los informes

  
3.5 Práctica - Crear un informe en Vista Diseño

  
3.6 Cuestionario: Diseño de un informe

4 Las macros 


  
4.1 Utilización de macros

  
4.2 Creación de una macro

  
4.3 Acciones y argumentos

  
4.4 Macro autoexec

  
4.5 Macros condicionales

  
4.6 Creación de una macro con un grupo de macros

  
4.7 Macros incrustadas

  
4.8 Práctica - Macros

  
4.9 Práctica simulada - Macro Autoexec

  
4.10 Cuestionario: Las macros

5 Integrar Access con otras aplicaciones 


  
5.1 Importar y vincular datos

  
5.2 Cómo obtener datos procedentes de otra base de datos

  
5.3 Importar datos de Excel

  
5.4 Importar la carpeta Contactos de Microsoft Outlook

  
5.5 Exportar para combinar correspondencia con Microsoft Word

  
5.6 SnapShot

  
5.7 Práctica - Integrar Access con otras aplicaciones

  
5.8 Cuestionario: Integrar Access con otras aplicaciones

6 Utilidades 


  
6.1 Opciones de inicio de aplicación

  
6.2 Crear contraseñas

  
6.3 Los archivos accde

  
6.4 Diagnósticos de Microsoft Office

  
6.5 Personalización de la Barra de estado

  
6.6 Práctica - Otras utilidades

6.7 Cuestionario: Utilidades

WORD 2003

Duración en horas: 
20

OBJETIVOS DEL CURSO

Con este curso se pretende que domine uno de los programas informáticos de tratamiento de textos más completo y difundido en el mercado. Word le permitirá dar un acabado profesional a sus documentos ayudándole a trabajar con mayor facilidad y rapidez. Todo esto gracias a su gran variedad de herramientas como las de creaciones de tablas, columnas de estilo periodístico, tabulaciones y tratamiento de imágenes. El curso incluye simulaciones del programa real por lo que no es imprescindible tenerlo instalado. Además son numerosas las prácticas” paso a paso” descargables (PDF), así como las explicaciones audiovisuales y los cuestionarios.

ÍNDICE

1 Conociendo la aplicación 


  
1.1 Vídeo real - Introducción a Word

  
1.2 Entrar a Microsoft Word

  
1.3 Salir de Microsoft Word

  
1.4 Práctica simulada - Entrar y salir de Microsoft Word

  
1.5 Zona de trabajo

  
1.6 Práctica - Introducción a Word

  
1.7 Cuestionario: Conociendo la aplicación

2 Operaciones con documentos 


  
2.1 Abrir un documento

  
2.2 Simulación - El cuadro de diálogo Abrir

  
2.3 Crear un nuevo documento

  
2.4 Cerrar un documento

  
2.5 Buscar un documento

  
2.6 Búsqueda Básica

  
2.7 Búsqueda Avanzada

  
2.8 Formato XML

  
2.9 Comandos Guardar y Guardar como

  
2.10 Práctica - Operaciones con documentos

  
2.11 Cuestionario: Operaciones con documentos

3 Barras y menús del entorno de trabajo 


  
3.1 Apertura y uso de menús

  
3.2 Menús inteligentes

  
3.3 Uso de menús contextuales

  
3.4 Barra de estado

  
3.5 Documentos minimizados

  
3.6 Barras de desplazamiento

  
3.7 Barras de herramientas

  
3.8 Simulación - Botones en las barras de desplazamiento

  
3.9 Práctica - Barras y menús del entorno de trabajo

  
3.10 Cuestionario: Barras y menús del entorno de trabajo

4 Desplazarnos por un documento 


  
4.1 Uso de la orden Ir a

  
4.2 Uso de las órdenes Buscar y Reemplazar

  
4.3 Uso de las teclas del cursor

  
4.4 Uso del ratón para la selección de texto

  
4.5 Hacer doble clic y escribir

  
4.6 Simulación - Selección de un documento

  
4.7 Práctica - Desplazarnos en un documento

  
4.8 Cuestionario: Desplazarnos en un documento

5 Formato de caracteres 


  
5.1 Aplicar tipos de fuente, tamaño, estilos y color

  
5.2 Alinear el texto

  
5.3 Aplicar efectos de formato

  
5.4 Espacio entre caracteres

  
5.5 Crear y eliminar efectos de animación

  
5.6 Mostrar y ocultar efectos de animación

  
5.7 Predeterminar formatos de caracteres

  
5.8 Letras capitales

  
5.9 Eliminar letras capitales

  
5.10 Creación de texto con WordArt

  
5.11 Simulación - Aplicación de formato

  
5.12 Práctica - Boletín de prensa

  
5.13 Práctica - Boletín animado

  
5.14 Cuestionario: Formato de caracteres

6 Opciones de copiar y cortar 


  
6.1 Cómo copiar y pegar

  
6.2 Cómo cortar y pegar

  
6.3 Cómo copiar formato de párrafo y carácter

  
6.4 Deshacer y Rehacer

  
6.5 Práctica simulada - Uso del portapapeles

  
6.6 Práctica - Procesadores de texto

  
6.7 Cuestionario: Opciones de Copiar y Cortar

7 Cuadro de diálogo Párrafo 


  
7.1 Sangrías

  
7.2 Opciones del cuadro de diálogo Párrafo - Sangría y espacio

  
7.3 El Interlineado

  
7.4 Práctica simulada - Interlineado

  
7.5 Práctica - Salmón

  
7.6 Práctica - Florencia

  
7.7 Cuestionario: Cuadro de diálogo Párrafo

8 Tabulaciones 


  
8.1 Establecer tabulaciones

  
8.2 Tabulaciones con caracteres de relleno

  
8.3 Eliminar y mover tabulaciones

  
8.4 Cambiar espacio predefinido

  
8.5 Práctica simulada - Tabulaciones

  
8.6 Práctica - Ventas

  
8.7 Cuestionario: Tabulaciones

9 Crear listas numeradas y con viñetas 


  
9.1 Crear listas numeradas y listas con viñetas

  
9.2 Crear una lista de esquema numerado

  
9.3 Práctica simulada - Listas numeradas y con viñetas

  
9.4 Práctica - Plantillas integradas

  
9.5 Cuestionario: Crear listas numeradas y con viñetas

10 Herramientas de ortografía 


  
10.1 Ortografía y gramática

  
10.2 Sinónimos

  
10.3 Guiones

  
10.4 Práctica simulada - Ortografía y sinónimos

  
10.5 Práctica - Más de dos millones

  
10.6 Cuestionario: Herramientas de ortografía

11 Encabezados y pies de página 


  
11.1 La Barra de herramientas Encabezado y pie de página

  
11.2 Crear pies de página

  
11.3 Insertar números de página

  
11.4 Práctica simulada - Encabezados y pies de página

  
11.5 Práctica - Aislamiento acústico

  
11.6 Práctica - Sobre esto y aquello

  
11.7 Cuestionario: Encabezado y pie de página

12 Notas al pie y notas finales 


  
12.1 Insertar notas al pie y notas al final

  
12.2 Modificar el texto de una nota

  
12.3 Marcadores

  
12.4 Simulación - Nota al pie

  
12.5 Práctica - La leyenda toledana

  
12.6 Cuestionario: Notas al pie y notas finales

13 Opciones de impresión 


  
13.1 La Barra de herramientas Encabezados y pies de página

  
13.2 Definir tamaño de página

  
13.3 Vista prelimar

  
13.4 Imprimir un documento

  
13.5 Configurar la impresión de un documento

  
13.6 Simulación - Márgenes

  
13.7 Práctica - Márgenes

  
13.8 Práctica - Vista preliminar

  
13.9 Cuestionario: Opciones de impresión

14 Creación de tablas.2 


  
14.1 Insertar tablas

  
14.2 Dibujar tablas

  
14.3 Introducir texto en una tabla

  
14.4 Cambiar la orientación del texto

  
14.5 Propiedades de tabla

  
14.6 Práctica simulada - Tablas

  
14.7 Práctica - Carpema

  
14.8 Práctica - Formación continua

  
14.9 Práctica - Columnas

  
14.10 Cuestionario: Creación de tablas

15 Operaciones con tablas 


  
15.1 Modos de selección de una tabla

  
15.2 Añadir filas, columnas o celdas a una tabla

  
15.3 Práctica - Canon

  
15.4 Cuestionario: Operaciones con tablas

16 Columnas 


  
16.1 Creación de columnas de estilo boletín

  
16.2 Insertar saltos de columna

  
16.3 Práctica simulada - Columnas

  
16.4 Práctica - Ordenadores competitivos

  
16.5 Cuestionario: Columnas

17 Trabajar con imágenes 


  
17.1 Insertar una imagen

  
17.2 Trabajar con imágenes

  
17.3 Simulación - Marcas de agua

  
17.4 Práctica - Televisión a la carta

  
17.5 Práctica - Presentación de Microsoft Office

  
17.6 Cuestionario: Trabajar con imágenes

18 Cuadros de texto 


  
18.1 Trabajar con cuadros de texto

  
18.2 Tamaño, bordes y relleno en un cuadro de texto

  
18.3 Práctica simulada - Cuadros de texto

  
18.4 Cuestionario: Cuadros de texto

19 Trabajar con objetos de dibujo 


  
19.1 Dibujar una autoforma

  
19.2 Agregar texto a una autoforma

  
19.3 Simulación - Editar una autoforma

  
19.4 Práctica - Dirección

  
19.5 Práctica - América

  
19.6 Cuestionario: Trabajar con objetos de dibujo

20 Sobres y etiquetas 


  
20.1 Crear e imprimir sobres

  
20.2 Crear e imprimir etiquetas

  
20.3 Simulación - Creación de sobres

  
20.4 Práctica - Cartas de presentación

  
20.5 Práctica - Futuros clientes

20.6 Cuestionario: Sobres y etiquetas

EXCEL 2003

Duración en horas: 
20

OBJETIVOS DEL CURSO

Maneje esta potente hoja de cálculo de Microsoft realizando un curso muy completo y eminentemente práctico que le permitirá realizar rápidamente tanto operaciones sencillas como otras de mayor envergadura con fórmulas estadísticas, financieras y contables. Aprenderá, además, a crear gráficos que darán a su trabajo un aspecto más funcional. El curso incluye simulaciones del programa real por lo que no es imprescindible tenerlo instalado. Además son numerosas las prácticas” paso a paso” descargables (PDF), así como las explicaciones audiovisuales y los cuestionarios.
ÍNDICE

1 Introducción a la aplicación 


  
1.1 Vídeo real - Qué es una hoja de cálculo

  
1.2 Libros de trabajo

  
1.3 Análisis de datos y gráficos

  
1.4 Cuestionario: Introducción a la aplicación

2 Comenzar a trabajar 


  
2.1 Ejecutar Excel

  
2.2 Panel de tareas Inicio

  
2.3 Desplazamientos por la hoja

  
2.4 Seleccionar una celda

  
2.5 Asociar un nombre a una celda

  
2.6 Seleccionar un rango

  
2.7 Asociar un nombre a un rango

  
2.8 Simulación - Trabajar con celdas

  
2.9 Simulación - Trabajar con rangos

  
2.10 Práctica - Aprendiendo a movernos

  
2.11 Cuestionario: Comenzar a trabajar

3 Introducción de datos 


  
3.1 Vídeo real - Rellenar una celda

  
3.2 Formateo de datos

  
3.3 Introducir datos en un rango

  
3.4 Práctica simulada - Formatear celdas

  
3.5 Práctica - Trabajando con rangos

  
3.6 Cuestionario: Introducción de datos

4 Gestión de archivos 


  
4.1 Extensión de archivos

  
4.2 Abrir y Cerrar

  
4.3 Nuevo y Guardar

  
4.4 Guardar como

  
4.5 Propiedades

  
4.6 Guardado automático

  
4.7 Práctica simulada - Conociendo el comando Abrir

  
4.8 Simulación - Información de propiedades

  
4.9 Simulación - Autorrecuperación

  
4.10 Práctica - Introducir datos

  
4.11 Cuestionario: Gestión de archivos

5 Introducción de fórmulas 


  
5.1 Vídeo real - Introducción de fórmulas

  
5.2 Fórmulas simples

  
5.3 Fórmulas con referencias

  
5.4 Fórmulas predefinidas

  
5.5 Referencias en el libro del trabajo

  
5.6 Formas de crear una fórmula

  
5.7 El botón Autosuma

  
5.8 Valores de error

  
5.9 Práctica simulada - Practicando con fórmulas simples

  
5.10 Simulación - Comando autosuma

  
5.11 Práctica - Introducir fórmulas

  
5.12 Práctica - Tienda del Oeste

  
5.13 Cuestionario: Introducción de fórmulas

6 Cortar, Copiar y Pegar 


  
6.1 Vídeo real - Descripción de los comandos

  
6.2 Cortar

  
6.3 Copiar

  
6.4 Práctica simulada - Duplicar datos

  
6.5 Práctica - Referencias relativas

  
6.6 Práctica - Referencias absolutas

  
6.7 Práctica - Tipos de referencia

  
6.8 Cuestionario: Cortar, Copiar y Pegar

7 Libros de trabajo 


  
7.1 Trabajar con varios libros

  
7.2 Organizar varios libros de trabajo

  
7.3 Organizaciones especiales

  
7.4 Cómo utilizar el zoom

  
7.5 Crear una hoja

  
7.6 Eliminar una hoja

  
7.7 Ocultar una hoja

  
7.8 Mover o copiar una hoja

  
7.9 Agrupar en un libro las hojas de otros libros

  
7.10 Modificar el nombre de una hoja

  
7.11 Cambiar el color de las etiquetas

  
7.12 Insertar fondo

  
7.13 Modo grupo

  
7.14 Simulación - Organizar libros

  
7.15 Simulación - Realizar cambios en las hojas de un libro

  
7.16 Práctica - Cuatro libros

  
7.17 Cuestionario: Libros de trabajo

8 Formatear datos 


  
8.1 Mejorar el aspecto de los datos

  
8.2 Formatos numéricos

  
8.3 Alineación de los datos

  
8.4 Formato de tipo de letra

  
8.5 Formato de bordes

  
8.6 Formato de diseño

  
8.7 Comentarios

  
8.8 Configurar los comentarios

  
8.9 Práctica simulada - Insertar comentarios

  
8.10 Simulación - Aplicar formatos y alineaciones

  
8.11 Práctica - Formatear Tienda del Oeste

  
8.12 Práctica - Formatear Referencias relativas

  
8.13 Práctica - Formatear Referencias absolutas

  
8.14 Cuestionario: Formatear datos

9 Formateo avanzado 


  
9.1 Copiar formato

  
9.2 Alto de fila y ancho de columna

  
9.3 Autoajustar filas y columnas

  
9.4 Formato de celdas por secciones

  
9.5 Formatear celdas numéricas atendiendo a su valor

  
9.6 Formatear celdas con colores

  
9.7 Formatear datos con condiciones

  
9.8 Formato oculto

  
9.9 Los autoformatos

  
9.10 Estilos por definición

  
9.11 Estilos por ejemplo

  
9.12 Formato condicional

  
9.13 Práctica simulada - Copiando el formato

  
9.14 Práctica simulada - Aplicando autoformatos

  
9.15 Práctica - Copiar formato

  
9.16 Práctica - Análisis del 94

  
9.17 Práctica - Los autoformatos

  
9.18 Práctica - Formato condicional

  
9.19 Cuestionario: Formateo avanzado

10 Edición avanzada 


  
10.1 Deshacer y Rehacer

  
10.2 Cuadro de relleno

  
10.3 Series numéricas

  
10.4 Listas personalizadas

  
10.5 Edición de filas y columnas

  
10.6 Ocultar filas y columnas

  
10.7 Pegado especial

  
10.8 Sistema de protección

  
10.9 Proteger libro

  
10.10 Proteger y compartir libro

  
10.11 Práctica simulada - Proteger una hoja y un libro de trabajo

  
10.12 Práctica - Desglose de gastos del 94

  
10.13 Cuestionario: Edición avanzada

11 Gráficos 


  
11.1 Asistente para gráficos

  
11.2 Paso 1 de 4 - tipo de gráfico

  
11.3 Paso 2 de 4 - datos de origen

  
11.4 Paso 3 de 4 - opciones de gráfico

  
11.5 Paso 4 de 4 - ubicación del gráfico

  
11.6 Modificación de un gráfico existente

  
11.7 Práctica simulada - Creación de un gráfico

  
11.8 Simulación - Realizar modificaciones sobre un gráfico

  
11.9 Práctica - Gráfico del Oeste

  
11.10 Práctica - Gráfico de Desglose

  
11.11 Práctica - Gráfico del 94

  
11.12 Cuestionario: Gráficos

12 Funciones 


  
12.1 Conceptos previos

  
12.2 Funciones Matemáticas y trigonométricas

  
12.3 Funciones de Texto

  
12.4 Funciones Lógicas

  
12.5 Funciones de Búsqueda y referencia

  
12.6 Funciones Fecha y hora

  
12.7 Funciones Financieras

  
12.8 Euroconversión

  
12.9 Práctica simulada - Practicando con las funciones SUMA, PRODUCTO y PI

  
12.10 Práctica simulada - Practicando con las funciones SI y FECHA

  
12.11 Práctica - Funciones de origen matemático

  
12.12 Práctica - Funciones para tratar textos

  
12.13 Práctica - La función SI

  
12.14 Práctica - Funciones de referencia

  
12.15 Práctica - Funciones Fecha y hora

  
12.16 Práctica - Funciones financieras

  
12.17 Práctica - Euroconvertir datos

  
12.18 Cuestionario: Funciones

13 Listas 


  
13.1 Vídeo real - Construir listas

  
13.2 Modificar listas

  
13.3 Ordenar listas por una columna

  
13.4 Ordenar listas por más de una columna

  
13.5 Ordenar sólo partes de una lista

  
13.6 Las opciones de ordenación

  
13.7 Validación de datos

  
13.8 Práctica simulada - Trabajando con listas

  
13.9 Simulación - Establecer criterios de validación

  
13.10 Práctica - Clasificación

  
13.11 Práctica - Próxima jornada

  
13.12 Cuestionario: Listas

14 Filtros y Subtotales 


  
14.1 Utilizar la orden Autofiltro

  
14.2 Las diez mejores

  
14.3 Autofiltro personalizado

  
14.4 Eliminar filtros automáticos

  
14.5 Filtro avanzado

  
14.6 Empleo de la orden Subtotales

  
14.7 Práctica simulada - Personalizar un autofiltro

  
14.8 Práctica - Lista de aplicaciones

  
14.9 Práctica - Ordenar y filtrar

  
14.10 Práctica - Subtotales de lista

  
14.11 Práctica - Subtotales automáticos

  
14.12 Cuestionario: Filtros y subtotales

15 Macros 


  
15.1 Tipos de macros

  
15.2 Crear una macro por pulsación

  
15.3 El cuadro de diálogo Macro

  
15.4 Asignar una macro a un botón

  
15.5 Ejecutar una macro desde un menú

  
15.6 Seguridad de macros

  
15.7 Práctica simulada - Niveles de seguridad

15.8 Práctica - El mundo en color o en

15.9 Cuestionario – Macros

ACCESS 2003

Duración en horas: 
20

OBJETIVOS DEL CURSO

Access es una aplicación informática muy potente de gestión de bases de datos relacionales que le permitirá realizar tareas tales como: crear tablas para almacenar datos, creación de consultas, generar informes, diseñar pantallas atractivas para introducir o visualizar datos, automatizar trabajos utilizando macros. Este curso es realmente completo y práctico, permitiéndole incluso conocer cómo integrar e importar datos de Access a otras aplicaciones. El curso incluye simulaciones del programa real por lo que no es imprescindible tenerlo instalado. Además son numerosas las prácticas” paso a paso” descargables (PDF), así como las explicaciones audiovisuales y los cuestionarios.
ÍNDICE

1 Introducción a Access 


  
1.1 Vídeo real - Qué es una base de datos

  
1.2 Entrar en Microsoft Access

  
1.3 Salir de Microsoft Access

  
1.4 Práctica simulada - Entrar y salir de Access

  
1.5 Vídeo real - Componentes de una base de datos

  
1.6 Vídeo real - Tablas, registros y campos

  
1.7 Cuadro de entrada de Access

  
1.8 Trabajar con ventanas

  
1.9 Los menús

  
1.10 Menús contextuales

  
1.11 Barras de herramientas

  
1.12 Práctica - Introducción a Microsoft Acess

  
1.13 Cuestionario: Introducción a Access

2 Comenzando con Ms-Access 


  
2.1 Crear una base de datos en blanco

  
2.2 Asistente para bases de datos

  
2.3 Simulación - Crear una base de datos en blanco

  
2.4 Abrir una base de datos existente

  
2.5 Guardar y Guardar como

  
2.6 Práctica - Crear y abrir bases de datos

  
2.7 Cuestionario: Comenzando con Ms-Access

3 Creación de tablas 


  
3.1 Ventana tablas

  
3.2 Las tablas en Vista Diseño

  
3.3 Las tablas en Vista Hoja de datos

  
3.4 Crear tablas en Vista Hoja de datos

  
3.5 Asistente para tablas

  
3.6 Práctica simulada - Cambiar de vistas

  
3.7 Práctica simulada - Crear una tabla en Vista Hoja de datos

  
3.8 Crear tablas en Vista Diseño

  
3.9 Vídeo real - Tipos de datos en Access

  
3.10 Elegir clave principal

  
3.11 Práctica - Creación de tablas

  
3.12 Cuestionario: Creación de tablas

4 Modificar tablas 


  
4.1 Cambiar el nombre de las tablas

  
4.2 Insertar y borrar campos

  
4.3 Añadir y eliminar registros

  
4.4 Simulación - Eliminar campos y registros

  
4.5 Práctica - Modificar tablas

  
4.6 Cuestionario: Modificar tablas

5 Tablas - Visualización Hoja de datos 


  
5.1 Altura de filas y ancho de columnas

  
5.2 Organizar columnas

  
5.3 Ocultar y mostrar columnas

  
5.4 Inmovilizar columnas

  
5.5 Cambiar tipos de fuentes

  
5.6 Cambiar el formato de las celdas

  
5.7 Práctica simulada - Cambiar el formato de la hoja de datos

  
5.8 Ordenar datos

  
5.9 Previsualizar e imprimir tablas

  
5.10 Práctica - Previsualización de la hoja de datos

  
5.11 Cuestionario: Tablas - visualización de la Hoja de datos

6 Las Relaciones 


  
6.1 Relacionar tablas

  
6.2 Vídeo real - Tipos de relaciones

  
6.3 Definir relaciones

  
6.4 Cómo eliminar una relación

  
6.5 Exigir la integridad referencial

  
6.6 Práctica simulada - Clave principal e Integridad referencial

  
6.7 Práctica - Establecer relaciones

  
6.8 Cuestionario: Las relaciones

7 Tablas avanzadas 


  
7.1 Propiedades de los campos

  
7.2 Aplicación de la regla de validación

  
7.3 Aplicación de la máscara de entrada

  
7.4 Práctica - Modificar el diseño e introducir datos en una tabla

  
7.5 Cuestionario: Tablas avanzadas

8 Consultas de selección 


  
8.1 Vídeo real - Definición de una consulta

  
8.2 Las consultas en Vista Diseño

  
8.3 Tipos de consultas

  
8.4 Crear una consulta de selección

  
8.5 Práctica simulada - Consulta de selección

  
8.6 Operadores lógicos

  
8.7 Vídeo real - Operadores comparativos

  
8.8 Consultas paramétricas

  
8.9 Práctica - Especificar criterios en una consulta

  
8.10 Cuestionario: Consultas de selección: criterios

9 Consultas de totales 


  
9.1 Agrupar registros

  
9.2 Totalizar grupos

  
9.3 Campos calculados

  
9.4 Selección de grupos específicos

  
9.5 Práctica simulada - Consulta de totales

  
9.6 Práctica - Consulta de totales

  
9.7 Cuestionario: Consultas de totales

10 Consultas de acción 


  
10.1 Consultas de actualización

  
10.2 Consultas de creación de tablas

  
10.3 Práctica simulada - Consulta de creación de tabla

  
10.4 Consultas de datos anexados

  
10.5 Consultas de eliminación

  
10.6 Práctica simulada - Consultas de eliminación

  
10.7 Práctica - Consultas de acción

  
10.8 Cuestionario: Consultas de acción

11 Formularios 


  
11.1 Definición de un formulario

  
11.2 Modos de visualización de un formulario

  
11.3 Partes que componen un formulario

  
11.4 Los formularios en Vista Formulario

  
11.5 Los formularios en Vista Diseño

  
11.6 Crear un formulario a través del asistente

  
11.7 Práctica simulada - Creación de un formulario sencillo

  
11.8 Impresión de un formulario

  
11.9 Práctica - Formularios

  
11.10 Cuestionario: Formularios

12 Diseño de un formulario 


  
12.1 Crear un formulario en Vista Diseño

  
12.2 Basar un formulario en varias tablas

  
12.3 Subformularios

  
12.4 La ventana Propiedades

  
12.5 Cuadros de texto y Etiquetas

  
12.6 Cuadros de lista y Cuadros combinados

  
12.7 Simulación - Diseño de un formulario

  
12.8 Práctica - Diseño de un formulario

  
12.9 Cuestionario: Diseño de un formularios

13 Informes sencillos 


  
13.1 Utilización de informes

  
13.2 Ventana informes

  
13.3 Los informes en Vista Diseño

  
13.4 Los informes en Vista preliminar

  
13.5 Informes sencillos - autoinformes

  
13.6 Asistente para informes

  
13.7 Práctica simulada - Informes sencillos

  
13.8 Práctica - Informes sencillos

  
13.9 Cuestionario: Informes sencillos

14 Diseño de un informe 


  
14.1 Diseño de un informe

  
14.2 Hacer cálculos en un informe

  
14.3 Crear totales generales

  
14.4 Numerar registros junto a un total

  
14.5 Práctica - Diseño de un informe

  
14.6 Cuestionario: Diseño de un informe

15 Macros 


  
15.1 Creación de una macro

  
15.2 Acciones y argumentos

  
15.3 Macro Autoexec

  
15.4 Práctica simulada - Las macros

  
15.5 Práctica - Macros

  
15.6 Cuestionario: Las macros

16 Integrar Access con otras aplicaciones 


  
16.1 Vídeo real - Importar y vincular datos

  
16.2 Cómo debe obtener datos procedentes de otra base de datos

  
16.3 Importar datos de Excel

  
16.4 Vincular datos

  
16.5 Práctica - Integrar Access con otras aplicaciones

16.6 Cuestionario: Integrar Access con otras aplicacione

POWERPOINT 2003

Duración en horas: 
20

OBJETIVOS DEL CURSO

Power Point es un potente programa de presentaciones gráficas que puede conocer y dominar realizando este curso que se caracteriza por su practicidad. Podrá dar brillantez a sus presentaciones animando textos e imágenes, creando esquemas así como gráficos y organigramas. Un mundo de posibilidades para sus presentaciones se le abre con el presente curso. El curso incluye simulaciones del programa real por lo que no es imprescindible tenerlo instalado. Además son numerosas las prácticas” paso a paso” descargables (PDF), así como las explicaciones audiovisuales y los cuestionarios.
ÍNDICE

1 Introducción a PowerPoint 


  
1.1 Vídeo real - Presentaciones gráficas

  
1.2 Entrar en la aplicación

  
1.3 Panel de tareas

  
1.4 Salir de la aplicación

  
1.5 Simulación - Entorno de PowerPoint

  
1.6 Cuestionario: Introducción a PowerPoint

2 Crear una presentación 


  
2.1 Crear una nueva presentación

  
2.2 Presentación en blanco

  
2.3 A partir de una plantilla de diseño

  
2.4 A partir del Asistente para autocontenido

  
2.5 Vistas de diapositivas

  
2.6 Elegir una vista predeterminada

  
2.7 Guardar una presentación

  
2.8 Propiedades de la presentación

  
2.9 Sistema de protección

  
2.10 Práctica simulada - Proteger y guardar una presentación

  
2.11 Simulación - Crear una presentación con el Asistente para autocontenido

  
2.12 Práctica - Primera presentación

  
2.13 Práctica - Almacenes Dilsa

  
2.14 Cuestionario: Crear una presentación

3 Trabajar con presentaciones 


  
3.1 Abrir una presentación

  
3.2 Introducir texto en las diapositivas

  
3.3 Añadir nuevas diapositivas

  
3.4 Tomar diapositivas de otras presentaciones

  
3.5 Página de notas

  
3.6 Encabezados y pies de página

  
3.7 Mostrar la presentación

  
3.8 Práctica simulada - Insertar una diapositiva de archivo

  
3.9 Simulación - Insertar pie de página

  
3.10 Práctica - Agregar una diapositiva

  
3.11 Práctica - Completar Dilsa

  
3.12 Práctica - Personalizar proyecto

  
3.13 Práctica - Tomar diapositiva

  
3.14 Práctica - Incluir encabezados y pies de página

  
3.15 Práctica - Exposición

  
3.16 Cuestionario: Trabajar con presentaciones

4 Imprimir presentaciones 


  
4.1 Vista en color o en escala de grises

  
4.2 Configurar página

  
4.3 Cómo imprimir

  
4.4 Simulación - Personalizar una presentación

  
4.5 Práctica - Blanco y negro

  
4.6 Práctica - Modificar tamaños

  
4.7 Cuestionario: Imprimir presentaciones

5 Edición avanzada 


  
5.1 Ortografía

  
5.2 Opciones de estilo

  
5.3 Autocorrección

  
5.4 Insertar cuadros de texto

  
5.5 Autoformato de objetos

  
5.6 Interlineado

  
5.7 Viñetas

  
5.8 Modificar el tipo de fuente

  
5.9 Reemplazar fuentes

  
5.10 Aplicar estilos a la fuente

  
5.11 Alineación

  
5.12 Cambiar mayúsculas y minúsculas

  
5.13 Buscar texto

  
5.14 Reemplazar texto

  
5.15 Insertar comentarios

  
5.16 Práctica simulada - Cambiar la fuente

  
5.17 Simulación - Agregar un comentario

  
5.18 Práctica - Corrección

  
5.19 Práctica - Aeropuerto

  
5.20 Práctica - Salidas

  
5.21 Práctica - Retocar Salidas

  
5.22 Práctica - Cambios en la fuente

  
5.23 Práctica - Señoras

  
5.24 Práctica - Nota importante

  
5.25 Cuestionario: Edición avanzada

6 Transiciones 


  
6.1 Efectos de transición

  
6.2 Modificar transición

  
6.3 Diapositiva avanzada

  
6.4 Ocultar una diapositiva

  
6.5 Ensayar intervalos

  
6.6 Hipervínculos

  
6.7 Botones de acción

  
6.8 Presentaciones personalizadas

  
6.9 Práctica simulada - Aplicar transiciones

  
6.10 Simulación - Insertar botón de acción

  
6.11 Práctica - Transiciones

  
6.12 Práctica - Ocultar Costes

  
6.13 Práctica - Índice

  
6.14 Práctica - Minipresentación

  
6.15 Cuestionario: Transiciones

7 Animaciones 


  
7.1 Personalizar animación

  
7.2 Opciones de efectos

  
7.3 Opciones de intervalos

  
7.4 Opciones de animación de texto

  
7.5 Combinaciones de animación

  
7.6 Práctica simulada - Animar una diapositiva

  
7.7 Simulación - Utilizar una combinación de animaciones

  
7.8 Práctica - Voltaje

  
7.9 Práctica - Animación de Salidas

  
7.10 Práctica - Combinaciones de animación

7.11 Cuestionario: Animaciones

OUTLOOK 2003

Duración en horas: 
20

OBJETIVOS DEL CURSO

¡¡Envíamelo por correo¡¡ Esta expresión tiene un sentido muy diferente ahora que dicha hace no tantos años. Todos los días llegan numerosos “correos” a las empresas, organismos, entidades de todo tipo, a nivel personal… pero esos correos se envían a través de ordenadores, son correos electrónicos o e-mail. Este curso on-line le ayudará de forma estimable a dominar el programa de Microsoft Outlook muy usado y especializado en el uso profesional del instrumento actual de comunicación, comercialización y negociación por excelencia: el correo electrónico. El curso incluye simulaciones del programa real por lo que no es imprescindible tenerlo instalado. Además son numerosas las prácticas” paso a paso” descargables (PDF), así como las explicaciones audiovisuales y los cuestionarios.
ÍNDICE

1 Introducción a Outlook 


  
1.1 Conceptos generales

  
1.2 Vídeo real - Ventajas

  
1.3 Protocolos de transporte - SMTP, POP3

  
1.4 Direcciones de correo electrónico

  
1.5 Entrar en Microsoft Outlook

  
1.6 Salir de Microsoft Outlook

  
1.7 Entorno de trabajo

  
1.8 Práctica simulada - Entrar y salir de Outlook

  
1.9 Simulación - Familiarizándonos con el entorno de trabajo

  
1.10 Práctica - Introducción a Microsoft Outlook

  
1.11 Cuestionario: Introducción a Outlook

2 Conociendo Outlook 


  
2.1 Uso del Panel de exploración

  
2.2 Outlook para hoy

  
2.3 Bandeja de entrada

  
2.4 Bandeja de salida

  
2.5 Borrador

  
2.6 Correo electrónico no deseado

  
2.7 Elementos eliminados

  
2.8 Elementos enviados

  
2.9 Carpetas de búsqueda

  
2.10 Grupo Calendario

  
2.11 Grupo Contactos

  
2.12 Grupo Tareas

  
2.13 Grupo Notas

  
2.14 Grupo Lista de carpetas

  
2.15 Grupo Accesos directos

  
2.16 Grupo Diario

  
2.17 Práctica simulada - Vaciar elementos eliminados

  
2.18 Simulación - Reconocer grupos del Panel de exploración

  
2.19 Práctica - Conociendo Outlook

  
2.20 Cuestionario: Conociendo Outlook

3 Personalización del entorno de trabajo 


  
3.1 Mostrar u ocultar el Panel de exploración

  
3.2 Visualización de mensajes

  
3.3 Carpetas favoritas

  
3.4 Barras de herramientas

  
3.5 Práctica simulada - Cambiar la forma de visualizar los mensajes

  
3.6 Simulación - Trabajar con diferentes Barras de herramientas

  
3.7 Práctica - Personalización del entorno de trabajo

  
3.8 Cuestionario: Personalización del entorno de trabajo

4 Correo electrónico 


  
4.1 Vídeo Real - Correo electrónico

  
4.2 Configurar una cuenta de correos

  
4.3 Creación de un mensaje nuevo

  
4.4 Comprobación de direcciones de destinatarios

  
4.5 Vídeo Real - Errores en las direcciones electrónicas

  
4.6 Adjuntar un archivo a un mensaje

  
4.7 Uso de compresores

  
4.8 Normas para una correcta utilización del correo electrónico

  
4.9 Práctica simulada - Nuestro primer correo electrónico

  
4.10 Simulación - Envío de adjuntos

  
4.11 Práctica - Correo electrónico

  
4.12 Cuestionario: Correo electrónico

5 Enviar y recibir mensajes 


  
5.1 Enviar y recibir mensajes

  
5.2 Recuperar y eliminar mensajes

  
5.3 Responder un mensaje recibido

  
5.4 Reenviar un mensaje

  
5.5 Recibir mensajes con datos adjuntos

  
5.6 Enviar correos como mensajes adjuntos

  
5.7 Envío de una URL en un mensaje

  
5.8 Crear un vínculo a una dirección de correo electrónico

  
5.9 Práctica simulada - Añadir un correo como archivo adjunto

  
5.10 Simulación - Responder y reenviar

  
5.11 Práctica - Enviar y recibir

  
5.12 Cuestionario: Enviar y recibir

6 Lista de contactos 


  
6.1 Construir una lista de contactos

  
6.2 Añadir información detallada

  
6.3 Buscar un contacto

  
6.4 Organización de los contactos

  
6.5 Crear una carpeta nueva para guardar contactos

  
6.6 Crear una lista de distribución

  
6.7 Crear un contacto desde un e-mail

  
6.8 Exportar e importar la lista de contactos

  
6.9 Enviar la información de un contacto a otro

  
6.10 Libreta de direcciones

  
6.11 Gestión de la Libreta de direcciones

  
6.12 Práctica simulada - Exportar la lista de contactos

  
6.13 Simulación - Usar la Libreta de direcciones

  
6.14 Práctica - Lista de contactos

  
6.15 Cuestionario: Lista de contactos

7 Hacer más atractivos nuestros e-mails 


  
7.1 Formatos disponibles

  
7.2 Aplicar formatos al texto

  
7.3 Cambiar el color de fondo de un mensaje y aplicar temas

  
7.4 Diseños de fondo

  
7.5 Crear un nuevo diseño de fondo

  
7.6 Predeterminar el tipo de fuente y fondo en nuestros mensajes

  
7.7 Agregar imágenes desde archivo

  
7.8 Crear una firma

  
7.9 Práctica simulada - Crear un e-mail con un fondo determinado

  
7.10 Simulación - Aplicar un tema a un correo

  
7.11 Práctica - Hacer más atractivos nuestros e-mails

  
7.12 Cuestionario: Hacer más atractivos nuestros e-mails

8 Opciones de mensaje 


  
8.1 Importancia y caracter

  
8.2 Opciones de votación y seguimiento

  
8.3 Opciones de entrega

  
8.4 Marcas de mensaje

  
8.5 Personalizar la vista de los mensajes

  
8.6 Práctica simulada - Aplicar importancia a un correo

  
8.7 Simulación - Botones de voto

  
8.8 Práctica - Opciones de mensaje

  
8.9 Cuestionario: Opciones de mensaje

9 Gestión y organización del correo electrónico 


  
9.1 Organizar el correo electrónico por carpetas

  
9.2 Crear reglas

  
9.3 Configuración de reglas de formato automático

  
9.4 Agregar una cuenta de correos Hotmail

  
9.5 Antivirus

  
9.6 Práctica simulada - Cambiar el formato de los correos entrantes

  
9.7 Simulación - Crear una regla

  
9.8 Práctica - Gestión y organización del correo electrónico

  
9.9 Cuestionario: Gestión y organización del correo electrónico

10 Calendario 


  
10.1 Introducción al calendario

  
10.2 Cambiar las vistas

  
10.3 Configurar la vista del calendario

  
10.4 Añadir una cita

  
10.5 Ir a una fecha concreta

  
10.6 Práctica simulada - Añadir una cita al calendario

  
10.7 Simulación - Ver las citas de una fecha

  
10.8 Práctica - Calendario

  
10.9 Cuestionario: Calendario

11 Tareas, diario y notas 


  
11.1 Añadir una tarea

  
11.2 Diario

  
11.3 Notas

  
11.4 Práctica simulada - Añadir una tarea

  
11.5 Simulación - Trabajar con notas ya creadas

  
11.6 Práctica - Tareas, diario y notas

11.7 Cuestionario: Tareas, diario y notas

PROJECT 2003

Duración en horas: 
20

OBJETIVOS DEL CURSO

Solución de Microsoft para la administración de proyectos empresariales EPM (Enterprise Project Management). Programa idóneo para profesionales que requieren un alto nivel de coordinación y estandarización de sus proyectos y un mayor nivel de creación de informes acerca de los propios proyectos y sus recursos. Este curso contiene todos los conceptos básicos y avanzados del programa Microsoft Project mediante un diseño metodológico interactivo que nos enseña paso a paso cómo manejar sus herramientas. Es un curso de referencia en el uso de esta aplicación tanto para los que se inician como para aquellos que quieren profundizar en la misma. El curso incluye simulaciones del programa real por lo que no es imprescindible tenerlo instalado. Además son numerosas las prácticas” paso a paso” descargables (PDF), así como las explicaciones audiovisuales y los cuestionarios.
ÍNDICE

1 

Generalidades 


  
1.1 Introducción a la gestión de proyectos

  
1.2 Qué es un proyecto. Definiciones

  
1.3 Qué es Microsoft Project

  
1.4 Un poco de historia

  
1.5 El triángulo del proyecto

  
1.6 Administración de un proyecto con Microsoft Project

  
1.7 El jefe de proyecto

  
1.8 Práctica - Listado de tareas

  
1.9 Cuestionario: Generalidades

2 Comenzando con Microsoft Project 


  
2.1 Entrar y salir de Microsoft Project

  
2.2 Entorno del programa

  
2.3 Apertura y almacenamiento

  
2.4 Modos de visualización de un proyecto

  
2.5 Descripción del diagrama de Gantt

  
2.6 Configuración de los datos básicos de un proyecto

  
2.7 Ajuste de la escala temporal

  
2.8 Guión de trabajo con MS Project

  
2.9 Práctica simulada - Entrar y salir de Project

  
2.10 Práctica simulada - Comenzando con Project

  
2.11 Práctica - Comenzando con Microsoft Project

  
2.12 Cuestionario: Comenzando con Microsoft Project

3 Tareas 


  
3.1 Introducción de tareas

  
3.2 Introducción de un hito

  
3.3 Operaciones con tareas

  
3.4 Agrupación de tareas

  
3.5 Vincular tareas. Dependencias

  
3.6 División de tareas

  
3.7 Práctica simulada - Tareas repetitivas

  
3.8 Práctica simulada - Editar vínculos

  
3.9 Práctica - Tareas

  
3.10 Cuestionario: Tareas

4 Recursos 


  
4.1 Introducir recursos

  
4.2 Asignar recursos a las tareas

  
4.3 Detalles de los recursos

  
4.4 Calendario laboral de un recurso

  
4.5 Programación de recursos

  
4.6 Asignación de recursos adicionales

  
4.7 Práctica simulada - Cambiar formato de las unidades de asignación

  
4.8 Práctica - Recursos

  
4.9 Cuestionario: Recursos

5 Entornos y vistas personalizadas 


  
5.1 Personalizar el diagrama de Gantt

  
5.2 Color en la escala temporal

  
5.3 Estilos de barra

  
5.4 Aplicar formato

  
5.5 Vistas e informes

  
5.6 Informes personalizados

  
5.7 Vistas personalizadas

  
5.8 Crear una tabla personalizada

  
5.9 Personalización de las Barras de herramientas

  
5.10 Práctica simulada - Cambiar estilo de barras

  
5.11 Práctica - Entornos y vistas personalizadas

  
5.12 Cuestionario: Entornos y vistas personalizadas

6 Programación avanzada 


  
6.1 Camino crítico

  
6.2 Tiempo de adelanto y tiempo de posposición

  
6.3 Delimitaciones

  
6.4 Calendario para tareas individuales

  
6.5 Modificar la fecha de comienzo o finalización de un recurso

  
6.6 Distribución de recursos

  
6.7 Redistribución automática de recursos

  
6.8 Redistribución manual de recursos

  
6.9 Práctica simulada - Tiempo de adelanto

  
6.10 Práctica - Programación avanzada

  
6.11 Cuestionario: Programación avanzada

7 Asignación de costos a tareas y recursos 


  
7.1 Asignación de los costos

  
7.2 Asignación de costos a los recursos

  
7.3 Asignación de un costo fijo a una tarea

  
7.4 Establecer costos de material

  
7.5 Definir la acumulación de costos

  
7.6 Presentación del costo por tarea o por recurso

  
7.7 Predeterminar tasas

  
7.8 Asignar diferentes tasas para un mismo recurso

  
7.9 Estudio de costos

  
7.10 Práctica simulada - Predeterminar tasas

  
7.11 Práctica - Asignación de costos a tareas y recursos

  
7.12 Cuestionario: Asignación de costos a tareas y recursos

8 Filtrar, ordenar y agrupar 


  
8.1 Filtrado de los datos de un proyecto

  
8.2 Autofiltros

  
8.3 Autofiltros personalizados

  
8.4 Filtros

  
8.5 Ordenar tareas y recursos

  
8.6 Agrupamiento de los datos de un proyecto

  
8.7 Práctica simulada - Agrupamiento de los datos de un proyecto

  
8.8 Práctica - Filtrar, ordenar y agrupar

  
8.9 Cuestionario: Filtrar, ordenar y agrupar

9 Imprimir, publicar e integrar con otras aplicaciones 


  
9.1 Impresión de los datos de un proyecto

  
9.2 Imprimir las vistas

  
9.3 Impresión de informes

  
9.4 Publicar información

  
9.5 Copiar imagen

  
9.6 Copiar imágenes con el asistente de Office

  
9.7 Vincular e incrustar

  
9.8 Práctica simulada - Copiar imágenes

  
9.9 Práctica - Imprimir, publicar e integrar con otras aplicaciones

  
9.10 Cuestionario: Imprimir, publicar e integrar con otras aplicaciones

10 Seguimiento del proceso de tareas 


  
10.1 Almacenamiento de una línea de base del proyecto

  
10.2 Almacenar planes provisionales

  
10.3 Muestra de las líneas de progreso

  
10.4 Actualizar proyectos y tareas

  
10.5 Reprogramar el trabajo restante

  
10.6 Administrar y realizar un seguimiento de valores reales y restantes

  
10.7 Práctica simulada - Actualizar proyecto

  
10.8 Práctica - Seguimiento del proceso de tareas

10.9 Cuestionario: Seguimiento del proceso de tareas

WORD XP

Duración en horas: 
20

OBJETIVOS DEL CURSO

Word es el procesador de textos que le permitirá darle un acabado profesional a sus documentos, ayudándole a trabajar con mayor facilidad y rapidez. En este curso aprenderá a utilizar todas las herramientas que este programa pone a disposición de sus usuarios como creaciones de tablas, columnas de estilo periodístico, tabulaciones y tratamiento de imágenes. El curso incluye simulaciones del programa real por lo que no es imprescindible tenerlo instalado. Además son numerosas las prácticas” paso a paso” descargables (PDF), así como las explicaciones audiovisuales y los cuestionarios.

ÍNDICE
1 Conociendo la aplicación 


  
1.1 Introduccion a Word XP

  
1.2 Entrar y salir de Microsoft Word XP

  
1.3 Zona de trabajo

  
1.4 Práctica simulada - Entrar y salir de Microsoft Word

  
1.5 Práctica - Introducción a Word XP

  
1.6 Cuestionario: Conociendo la aplicación

2 Operaciones con documentos 


  
2.1 Abrir un documento

  
2.2 Crear nuevo documento

  
2.3 Cerrar un documento

  
2.4 Buscar un documento

  
2.5 Comandos Guardar y Guardar como

  
2.6 Práctica - Operaciones con documentos

  
2.7 Cuestionario: Operaciones con documentos

3 Barras y menús del entorno de trabajo 


  
3.1 Apertura y uso de menús

  
3.2 Menús inteligentes

  
3.3 Uso de menús contextuales

  
3.4 Barra de estado

  
3.5 Documentos minimizados

  
3.6 Barras de desplazamiento

  
3.7 Barras de herramientas

  
3.8 Práctica - Barras y menús del entorno de trabajo

  
3.9 Cuestionario: Barras de menús

4 Desplazarnos por un documento 


  
4.1 Uso de las órdenes Ir a, Buscar y Reemplazar

  
4.2 Uso de las teclas del cursor

  
4.3 Uso del ratón para la selección de texto

  
4.4 Hacer doble clic y escribir

  
4.5 Simulación - Selección en un documento

  
4.6 Cuestionario: Desplazarnos en un documento

5 Formato de caracteres 


  
5.1 Aplicar tipos de fuente, tamaño, estilos y color

  
5.2 Alinear el texto

  
5.3 Aplicar efectos de formato

  
5.4 Espacio entre caracteres

  
5.5 Crear y eliminar efectos de animación

  
5.6 Mostrar y ocultar efectos de animación

  
5.7 Predeterminar formatos de caracteres

  
5.8 Letras capitales

  
5.9 Creación de texto con WordArt

  
5.10 Simulación - Aplicación de formato

  
5.11 Práctica - Boletín de prensa

  
5.12 Práctica - Boletín animado

  
5.13 Cuestionario: Formato de caracteres

6 Opciones de copiar y cortar 


  
6.1 Cómo copiar y pegar

  
6.2 Cómo cortar y pegar

  
6.3 Cómo copiar formato de párrafo y carácter

  
6.4 Deshacer y Rehacer

  
6.5 Práctica simulada - Uso del portapapeles

  
6.6 Práctica - Procesadores de texto

  
6.7 Cuestionario: Opciones de Copiar y Cortar

7 Cuadro de diálogo Párrafo 


  
7.1 Sangrías

  
7.2 Opciones del cuadro de diálogo Párrafo - Sangría y espacio

  
7.3 El interlineado

  
7.4 Práctica simulada - Interlineado

  
7.5 Práctica - Salmón

  
7.6 Práctica - Florencia

  
7.7 Cuestionario: Cuadro de diálogo Párrafo

8 Tabulaciones 


  
8.1 Establecer tabulaciones

  
8.2 Tabulaciones con caracteres de relleno

  
8.3 Eliminar y mover tabulaciones

  
8.4 Cambiar espacio predefinido

  
8.5 Práctica simulada - Tabulaciones

  
8.6 Práctica - Ventas

  
8.7 Cuestionario: Tabulaciones

9 Crear listas numeradas y con viñetas 


  
9.1 Crear listas numeradas y listas con viñetas

  
9.2 Crear una lista de esquema numerado

  
9.3 Práctica simulada - Listas numeradas y viñetas

  
9.4 Práctica - Plantillas integradas

  
9.5 Cuestionario: Crear listas numeradas y con viñetas

10 Herramientas de ortografía 


  
10.1 Ortografía y gramática

  
10.2 Sinónimos

  
10.3 Guiones

  
10.4 Práctica simulada - Ortografía y sinónimos

  
10.5 Práctica - Más de dos millones

  
10.6 Cuestionario: Herramientas de ortografía

11 Encabezados y pies de página 


  
11.1 La Barra de herramientas Encabezado y pie de página

  
11.2 Crear pies de página

  
11.3 Insertar números de página

  
11.4 Práctica simulada - Encabezado y pie de página

  
11.5 Práctica - Aislamiento acústico

  
11.6 Práctica - Sobre esto y aquello

  
11.7 Cuestionario: Encabezado y pie de página

12 Notas al pie y notas finales 


  
12.1 Insertar notas al pie y notas al final

  
12.2 Modificar el texto de una nota

  
12.3 Marcadores

  
12.4 Práctica - La leyenda toledana

  
12.5 Cuestionario: Notas al pie y notas finales

13 Opciones de impresión 


  
13.1 Definir márgenes de página, encabezados y pies de página

  
13.2 Definir tamaño de página

  
13.3 Vista preliminar

  
13.4 Imprimir un documento

  
13.5 Configurar la impresión de un documento

  
13.6 Práctica - Márgenes

  
13.7 Práctica - Marcas de agua

  
13.8 Cuestionario: Opciones de impresión

14 Creación de tablas 


  
14.1 Insertar tablas

  
14.2 Dibujar tablas

  
14.3 Introducir texto en una tabla

  
14.4 Cambiar la orientación del texto

  
14.5 Propiedades de tabla

  
14.6 Práctica simulada - Tablas

  
14.7 Práctica - Carpema

  
14.8 Práctica - Formación continua

  
14.9 Práctica - Columnas

  
14.10 Cuestionario: Creación de tablas

15 Operaciones con tablas 


  
15.1 Modos de selección de una tabla

  
15.2 Añadir filas, columnas o celdas a una tabla

  
15.3 Práctica - Canon

  
15.4 Cuestionario: Operaciones con tablas

16 Columnas 


  
16.1 Creación de columnas de estilo boletín

  
16.2 Insertar saltos de columna

  
16.3 Práctica simulada - Columnas

  
16.4 Práctica - Ordenadores competitivos

  
16.5 Cuestionario: Columnas

17 Trabajar con imágenes 


  
17.1 Insertar una imagen

  
17.2 Insertar imágenes

  
17.3 Práctica - Televisión a la carta

  
17.4 Práctica - Presentación de Microsoft Office

  
17.5 Cuestionario: Trabajar con imágenes

18 Cuadros de texto 


  
18.1 Trabajar con cuadros de texto

  
18.2 Tamaño, bordes y relleno en un cuadro de texto

  
18.3 Cuestionario: Cuadros de texto

19 Trabajar con objetos de dibujo 


  
19.1 Trabajar con objetos de dibujo

  
19.2 Agregar texto a una autoforma

  
19.3 Simulación - Editar una autoforma

  
19.4 Práctica - Dirección

  
19.5 Práctica - América

  
19.6 Cuestionario: Trabajar con objetos de dibujo

20 Sobres y etiquetas 


  
20.1 Crear e imprimir sobres

  
20.2 Crear e imprimir etiquetas

  
20.3 Simulación - Creación de sobres

  
20.4 Práctica - Carta de presentación

  
20.5 Práctica - Futuros clientes

  
20.6 Cuestionario: Sobres y etiquetas

20.7 Cuestionario: Cuestionario de calidad del curs

EXCEL XP

Duración en horas: 
20

OBJETIVOS DEL CURSO

Excel le permite realizar rápidamente desde operaciones sencillas a otras de mayor envergadura que contenga fórmulas estadísticas, financieras y contables. Esto, junto a la creación de gráficos, etiquetados y todo tipo de informes, lo podrá llevar a cabo realizando este curso que contiene todos los conceptos básicos y avanzados de esta aplicación de Microsoft. El curso incluye simulaciones del programa real por lo que no es imprescindible tenerlo instalado. Además son numerosas las prácticas” paso a paso” descargables (PDF), así como las explicaciones audiovisuales y los cuestionarios.
ÍNDICE

1 Introducción a Excel XP 


  
1.1 Qué es una hoja de cálculo

  
1.2 Libros de trabajo

  
1.3 Análisis de datos y gráficos

  
1.4 Cuestionario: Introducción a Excel XP

2 Comenzar a trabajar en la aplicación 


  
2.1 Desplazamiento por la hoja

  
2.2 Seleccionar una celda

  
2.3 Asociar un nombre a una celda

  
2.4 Seleccionar un rango

  
2.5 Asociar un nombre a un rango

  
2.6 Práctica - Aprendiendo a movernos

  
2.7 Simulación - Trabajar con rangos

  
2.8 Cuestionario: Comenzar a trabajar en la aplicación

3 Introducción de datos 


  
3.1 Rellenar una celda

  
3.2 Formateo de datos

  
3.3 Introducir datos en un rango

  
3.4 Práctica - Trabajando con rangos

  
3.5 Práctica simulada - Formatear celdas

  
3.6 Cuestionario: Introducción de datos

4 Gestión de archivos 


  
4.1 Extensión de archivos

  
4.2 Abrir y cerrar

  
4.3 Nuevo y Guardar

  
4.4 Guardar como

  
4.5 Propiedades

  
4.6 Guardado automático

  
4.7 Práctica simulada - Guardar como

  
4.8 Práctica - Introducir datos

  
4.9 Cuestionario: Gestión de archivos

5 Introducción de fórmulas 


  
5.1 Tipos de fórmulas

  
5.2 Fórmulas simples

  
5.3 Fórmulas con referencia

  
5.4 Fórmulas predefinidas

  
5.5 Referencias en el libro de trabajo

  
5.6 Formas de crear una fórmula

  
5.7 El botón Autosuma

  
5.8 Valores de error

  
5.9 Práctica simulada - Función autosuma

  
5.10 Práctica - Introducir fórmulas

  
5.11 Práctica - Tiendas del oeste

  
5.12 Cuestionario: Introducción de fórmulas

6 Cortar, copiar y pegar 


  
6.1 Descripción de los comandos

  
6.2 Cortar

  
6.3 Copiar

  
6.4 Práctica simulada - Duplicar datos

  
6.5 Práctica - Referencias relativas

  
6.6 Práctica - Referencias absolutas

  
6.7 Práctica - Tipos de referencias

  
6.8 Cuestionario: Cortar, Copiar Y Pegar

7 Libros de trabajo 


  
7.1 Trabajar con varios libros

  
7.2 Organizar varios libros de trabajo

  
7.3 Organizaciones especiales

  
7.4 Cómo utilizar el zoom

  
7.5 Trabajar con las hojas de un libro

  
7.6 Cambiar el aspecto de una hoja

  
7.7 Modo grupo

  
7.8 Simulación - Organizar libros

  
7.9 Simulación - Realizar cambios en las hojas de un libro

  
7.10 Práctica - Cuatro libros

  
7.11 Cuestionario: Libros de trabajo

8 Formatear datos 


  
8.1 Mejorar el aspecto de los datos

  
8.2 Formatos numéricos

  
8.3 Alineación de datos

  
8.4 Formato de tipo de letra

  
8.5 Formato de bordes

  
8.6 Formato de diseño

  
8.7 Comentarios

  
8.8 Configurar los comentarios

  
8.9 Práctica simulada - Insertar comentarios

  
8.10 Práctica - Formatear Tienda del Oeste

  
8.11 Práctica - Formatear Referencias relativas

  
8.12 Práctica - Formatear Referencias absolutas

  
8.13 Cuestionario: Formatear datos

9 Formateo avanzado 


  
9.1 Copiar formato

  
9.2 Ajustar tamaño de filas y columnas

  
9.3 Formateo de celdas por secciones

  
9.4 Los autoformatos

  
9.5 Estilos

  
9.6 Formato condicional

  
9.7 Práctica simulada - Copiando el formato

  
9.8 Práctica simulada - Aplicar autoformatos

  
9.9 Practica - Copiar formato

  
9.10 Práctica - Análisis del 94

  
9.11 Práctica - Los autoformatos

  
9.12 Práctica - Formato condicional

  
9.13 Cuestionario: Formateo avanzado

10 Edición avanzada 


  
10.1 Deshacer y Rehacer

  
10.2 Cuadro de relleno

  
10.3 Series numéricas

  
10.4 Listas personalizadas

  
10.5 Edición de filas y columnas

  
10.6 Pegado especial

  
10.7 Sistema de protección

  
10.8 Práctica simulada - Proteger una hoja y un libro de trabajo

  
10.9 Práctica - Desglose de gastos del 94

  
10.10 Cuestionario: Edición avanzada

11 Creación de gráficos básicos 


  
11.1 Asistentes para gráficos

  
11.2 Modificación de un gráfico existente

  
11.3 Práctica simulada - Creación de un gráfico

  
11.4 Simulación - Realizar modificaciones sobre un gráfico

  
11.5 Práctica - Gráfico del Oeste

  
11.6 Práctica - Gráfico de Desglose

  
11.7 Práctica - Gráfico del 94

  
11.8 Cuestionario: Creación de gráficos básicos

12 Funciones básicas 


  
12.1 Conceptos previos

  
12.2 Funciones matemáticas y trigonométricas

  
12.3 Funciones de texto

  
12.4 Funciones lógicas

  
12.5 Funciones de Búsqueda y referencia

  
12.6 Funciones FECHA y HORA

  
12.7 Funciones Financieras

  
12.8 Euroconversion

  
12.9 Práctica simulada - Practicando con Suma, Producto y Pi

  
12.10 Práctica simulada - Practicando con SI y Fecha

  
12.11 Práctica - Funciones FECHA y HORA

  
12.12 Práctica - Funciones de origen matemático

  
12.13 Práctica - Funciones de referencia

  
12.14 Práctica - Funciones para tratar textos

  
12.15 Práctica - La función SI

  
12.16 Práctica - Funciones financieras

  
12.17 Práctica - Euroconvertir datos

  
12.18 Cuestionario: Funciones básicas

13 Listas 


  
13.1 Construir listas

  
13.2 Modificar listas

  
13.3 Ordenar listas por una columna

  
13.4 Ordenar listas por más de una columna

  
13.5 Ordenar solo partes de una lista

  
13.6 Las opciones de ordenación

  
13.7 Validación de datos

  
13.8 Práctica simulada - Trabajando con listas

  
13.9 Simulación - Establecer criterios de validación

  
13.10 Práctica - Clasificación

  
13.11 Práctica - Próxima jornada

  
13.12 Cuestionario: Listas

14 Filtros y Subtotales 


  
14.1 Utilizar la orden Autofiltro

  
14.2 Las 10 más

  
14.3 Autofiltro personalizado

  
14.4 Eliminar filtros automáticos

  
14.5 Filtro avanzado

  
14.6 Empleo de la orden Subtotales

  
14.7 Simulación - Aplicar un Autofiltro

  
14.8 Práctica simulada - Personalizar un Autofiltro

  
14.9 Practica - Lista de aplicaciones

  
14.10 Práctica - Ordenar y filtrar

  
14.11 Práctica - Subtotales de lista

  
14.12 Práctica - Subtotales automáticos

  
14.13 Cuestionario: Filtros

15 Macros 


  
15.1 Tipos de macros

  
15.2 Crear una macro por pulsación

  
15.3 El cuadro de diálogo Macro

  
15.4 Ejecutar una macro desde un botón

  
15.5 Ejecutar una macro desde un menú

  
15.6 Seguridad de macros

  
15.7 Simulación - Pasos para grabar una macro

  
15.8 Práctica simulada - Niveles de seguridad

  
15.9 Práctica - El mundo en color o en blanco y negro

15.10 Cuestionario: Macros

ACCESS XP

Duración en horas: 
20

OBJETIVOS DEL CURSO

Access es un programa informático muy potente de gestión de base de datos relacionales que permite realizar tareas como: crear tablas para almacenar datos, creación de consultas, generar informes, diseñar pantallas atractivas para introducir o visualizar datos, automatizar el trabajo utilizando macros, etc. En definitiva con este curso completará su formación íntegra sobre esta aplicación indispensable para una buena gestión empresarial. El curso incluye simulaciones del programa real por lo que no es imprescindible tenerlo instalado. Además son numerosas las prácticas” paso a paso” descargables (PDF), así como las explicaciones audiovisuales y los cuestionarios.

ÍNDICE
1 Introducción a Access XP 


  
1.1 Qué es una base de datos

  
1.2 Entrar en Microsoft Access

  
1.3 Salir de Microsoft Access

  
1.4 Práctica simulada - Entrar y salir de Access XP

  
1.5 Componentes de una base de datos

  
1.6 Tablas, registros y campos

  
1.7 Cuadro de entrada de Access

  
1.8 Ventanas minimizadas

  
1.9 Los menús

  
1.10 Menús contextuales

  
1.11 Barras de herramientas

  
1.12 Práctica - Introducción a Microsoft Access XP

  
1.13 Cuestionario: Introducción a Access

2 Comenzando con Ms-Access 


  
2.1 Abrir una base de datos existente

  
2.2 Crear una base de datos en blanco

  
2.3 Práctica simulada - Crear una base de datos en blanco

  
2.4 Asistente para bases de datos

  
2.5 Práctica - Crear y abrir base de datos

  
2.6 Cuestionario: Comenzando con Ms-Access

3 Creación de tablas 


  
3.1 Ventana tablas

  
3.2 Las tablas en Vista Diseño

  
3.3 Las tablas en Vista Hoja de datos

  
3.4 Crear la primera tabla. Vista Hoja de datos

  
3.5 Simulación - Cambiar de vistas

  
3.6 Práctica simulada - Crear una tabla en Vista Hoja de datos

  
3.7 Asistente para tablas

  
3.8 Crear tablas en Vista Diseño. Definición de campos

  
3.9 Práctica - Creación de tablas

  
3.10 Cuestionario: Creación de tablas

4 Modificar tablas 


  
4.1 Cambiar el nombre de las tablas

  
4.2 Insertar y borrar campos

  
4.3 Añadir y eliminar registros

  
4.4 Simulación - Eliminar campos y registros

  
4.5 Práctica - Modificar tablas

  
4.6 Cuestionario: Modificar tablas

5 Tablas. Visualización Hoja de datos 


  
5.1 Altura de filas y ancho de columnas

  
5.2 Organizar las columnas

  
5.3 Simulación - Modificar la visualización de la hoja de datos

  
5.4 Ocultar y Mostrar columnas

  
5.5 Inmovilizar columnas

  
5.6 Cambiar tipos de fuentes

  
5.7 Cambiar el formato de la hoja de datos

  
5.8 Práctica simulada - Cambiar el formato de la hoja de datos

  
5.9 Ordenación de datos

  
5.10 Práctica - Visualización de la Hoja de datos

  
5.11 Cuestionario: Visualización Hojas de datos

6 Las relaciones 


  
6.1 Clave principal

  
6.2 Relacionar tablas

  
6.3 Definir relaciones

  
6.4 Práctica simulada - Clave principal

  
6.5 Práctica - Establecer relaciones

  
6.6 Cuestionario: Las relaciones

7 Tablas avanzadas 


  
7.1 Propiedades de los campos

  
7.2 Aplicación de la Regla de validación

  
7.3 Aplicación de la Mascara de entrada

  
7.4 Simulacion - Cambiar formato

  
7.5 Práctica - Modificar el diseño e introducir datos en una tabla

  
7.6 Cuestionario: Tablas avanzadas

8 Consultas de selección - Criterios 


  
8.1 Definición de una consulta

  
8.2 Ventana consultas

  
8.3 Las consultas en Vista Diseño

  
8.4 Las consultas en Vista Hoja de datos

  
8.5 Tipos de consultas

  
8.6 Crear una consulta de selección

  
8.7 Práctica simulada - Consulta de selección

  
8.8 Operadores lógicos

  
8.9 Operadores comparativos

  
8.10 Consultas paramétricas

  
8.11 Práctica - Especificar criterios en una consulta

  
8.12 Cuestionario: Consultas, criterios

9 Consulta de totales 


  
9.1 Agrupar registros

  
9.2 Totales dentro de grupos

  
9.3 Campos calculados

  
9.4 Selección de grupos específicos

  
9.5 Práctica simulada - Consultas de totales

  
9.6 Práctica - Consulta de totales. Consulta con campos calculados

  
9.7 Cuestionario: Consultas de totales

10 Consultas de acción 


  
10.1 Consultas de actualización

  
10.2 Consultas de creación de tabla

  
10.3 Practica simulada - Consultas de creacion de tabla

  
10.4 Consultas de datos anexados

  
10.5 Consultas de eliminación

  
10.6 Practica simulada - Consultas de eliminacion

  
10.7 Consultas de tablas de referencias cruzadas

  
10.8 Práctica - Consultas de acción

  
10.9 Cuestionario: Consultas de acción

11 Formularios 


  
11.1 Definición de un formulario

  
11.2 Modos de visualización de un formulario

  
11.3 Los formularios en Vista Formulario

  
11.4 Los formularios en Vista Diseño

  
11.5 Crear un formulario a través del asistente

  
11.6 Práctica - Formularios

  
11.7 Cuestionario: Formularios

12 Diseño de un formulario 


  
12.1 Crear un formulario en Vista Diseño

  
12.2 Basar un formulario en varias tablas

  
12.3 Subformularios

  
12.4 Lista de campos

  
12.5 La ventana Propiedades

  
12.6 Cuadros de texto y Etiquetas

  
12.7 Práctica - Diseño de un formulario en Vista Diseño

  
12.8 Cuestionario: Diseño de un Formulario

13 Informes sencillos 


  
13.1 Utilización de los informes

  
13.2 Ventana informes

  
13.3 Los informes en Vista Diseño

  
13.4 Encabezados, detalle y pies

  
13.5 Informes sencillos, autoinformes

  
13.6 Asistente para informes

  
13.7 Práctica simulada - Informes sencillos

  
13.8 Práctica - Crear informes sencillos

  
13.9 Cuestionario: Informes Sencillos

14 Diseño de un informe 


  
14.1 Diseño de un informe

  
14.2 Hacer cálculos en un informe

  
14.3 Práctica - Crear un informe en Vista Diseño

  
14.4 Cuestionario: Diseño de un informe

15 Impresión de objetos 


  
15.1 Impresión de un formulario

  
15.2 Los informes en Vista preliminar

  
15.3 Simulación - Visualización de una hoja de datos

  
15.4 Práctica - Impresión

  
15.5 Cuestionario: Impresión de objetos

16 Las macros 


  
16.1 Creación de una macro

  
16.2 Acciones y argumentos

  
16.3 Macro Autoexec

  
16.4 Práctica simulada - Creacioón de una macro autoexec

  
16.5 Práctica - Macros

  
16.6 Cuestionario: Las macros

17 Integrar Access con otras aplicaciones 


  
17.1 Importar y vincular datos

  
17.2 Cómo obtener datos procedentes de otra base de datos

  
17.3 Importar datos de Excel

  
17.4 Vincular datos

  
17.5 Práctica - Integrar Access con otras aplicaciones

  
17.6 Cuestionario: Integrar Access con otras aplicaciones

18 Apéndice 


  
18.1 Funciones para fecha y hora

  
18.2 Funciones de manipulación de texto

18.3 Expresiones para criterios de consulta

POWERPOINT XP

Duración en horas: 
20

OBJETIVOS DEL CURSO

Power Point es un potente programa de presentaciones gráficas que permite lucidez y efectividad a la hora de exponer cualquier proyecto, negocio, estudio… ante una audiencia o para uso personal. Al realizar este curso llegará a dominar la gran variedad de herramientas que posee este programa para el tratamiento del texto, esquemas, gráficos y organigramas, animaciones de texto e imágenes, combinaciones audiovisuales, etc.… El curso incluye simulaciones del programa real por lo que no es imprescindible tenerlo instalado. Además son numerosas las prácticas” paso a paso” descargables (PDF), así como las explicaciones audiovisuales y los cuestionarios.

ÍNDICE
1 Introducción a PowerPoint XP 


  
1.1 Presentaciones gráficas

  
1.2 Iniciar PowerPoint XP

  
1.3 Panel de tareas

  
1.4 Salir de la aplicación

  
1.5 Simulación - Entorno de PowerPoint XP

  
1.6 Cuestionario: Introducción a PowerPoint XP

2 Crear una presentación 


  
2.1 Crear una nueva presentación

  
2.2 Asistente para autocontenido

  
2.3 Vistas de diapositivas

  
2.4 Elegir una vista predeterminada

  
2.5 Cómo guardar una presentación

  
2.6 Propiedades de la presentación

  
2.7 Sistema de protección

  
2.8 Simulación - Crear una presentación con el asistente

  
2.9 Práctica simulada - Proteger y guardar una presentación

  
2.10 Práctica - Primera presentación

  
2.11 Práctica - Almacenes DILSA

  
2.12 Cuestionario: Crear una presentación

3 Trabajar con presentaciones 


  
3.1 Abrir una presentacion

  
3.2 Introducir texto en las diapositivas

  
3.3 Añadir nuevas diapositivas

  
3.4 Tomar diapositivas de otras presentaciones

  
3.5 Página de notas

  
3.6 Encabezados y pies de página

  
3.7 Mostrar la presentación

  
3.8 Simulación - Insertar pie de página

  
3.9 Práctica - Agregar una diapositiva

  
3.10 Práctica - Completar DILSA

  
3.11 Práctica - Personalizar proyecto

  
3.12 Práctica - Tomar diapositivas

  
3.13 Práctica - Incluir encabezados y pies de página

  
3.14 Práctica - Exposición

  
3.15 Cuestionario: Trabajar con presentaciones

4 Imprimir presentaciones 


  
4.1 Vista en color o en escala de grises

  
4.2 Configurar página

  
4.3 Cómo imprimir

  
4.4 Simulación - Personalizar una presentación

  
4.5 Práctica - Blanco y negro

  
4.6 Práctica - Modificar tamaños

  
4.7 Cuestionario: mprimir presentaciones

5 Edición avanzada 


  
5.1 Ortografía

  
5.2 Opciones de estilo

  
5.3 Autocorrección

  
5.4 Insertar cuadros de texto

  
5.5 Autoformato de objetos

  
5.6 Interlineado

  
5.7 Viñetas

  
5.8 Modificar el tipo de fuente

  
5.9 Reemplazar fuentes

  
5.10 Aplicar estilos a la fuente

  
5.11 Que es la alineacion

  
5.12 Cambiar mayúsculas y minúsculas

  
5.13 Buscar texto

  
5.14 Reemplazar texto

  
5.15 Insertar comentarios

  
5.16 Práctica - Corrección

  
5.17 Práctica - Aeropuerto

  
5.18 Práctica - Salidas

  
5.19 Práctica - Retocar Salidas

  
5.20 Práctica - Cambios en la fuente

  
5.21 Práctica simulada - Cambiar la fuente

  
5.22 Práctica - Señoras

  
5.23 Práctica - Nota importante

  
5.24 Cuestionario: Edición avanzada

6 Transiciones 


  
6.1 Efectos de transición

  
6.2 Modificar transición

  
6.3 Diapositiva avanzada

  
6.4 Ocultar una diapositiva

  
6.5 Ensayar intervalos

  
6.6 Hipervínculos

  
6.7 Botones de acción

  
6.8 Presentaciones personalizadas

  
6.9 Simulación - Insertar botón de acción

  
6.10 Práctica - Transiciones

  
6.11 Práctica - Ocultar Costes

  
6.12 Práctica - Índice

  
6.13 Práctica - Minipresentación

  
6.14 Cuestionario: Transiciones

7 Animaciones 


  
7.1 Personalizar animación

  
7.2 Opciones de efectos

  
7.3 Opciones de intervalos

  
7.4 Opciones de animación de texto

  
7.5 Combinaciones de animacion

  
7.6 Simulación - Utilizar una combinación de animaciones

  
7.7 Práctica simulada - Animar una diapositiva

  
7.8 Práctica - Voltaje

  
7.9 Práctica - Animacion de Salidas

  
7.10 Práctica - Combinaciones de animación

7.11 Cuestionario: Animaciones

OUTLOOK XP

Duración en horas: 
20

OBJETIVOS DEL CURSO

Con la realización de este curso llegará a manejar esta herramienta informática muy potente en la gestión del correo electrónico. Desde organizar toda la información que nos interese hasta comunicarnos con nuestros clientes, proveedores… a nivel personal a través del correo electrónico o e-mail permitiéndonos almacenar y clasificar cuántas direcciones de correo nos son necesarias. El curso incluye simulaciones del programa real por lo que no es imprescindible tenerlo instalado. Además son numerosas las prácticas” paso a paso” descargables (PDF), así como las explicaciones audiovisuales y los cuestionarios.

ÍNDICE
1 Introducción 


  
1.1 Conceptos generales

  
1.2 Ventajas

  
1.3 Entrar en Microsoft Outlook

  
1.4 Salir de Microsoft Outlook

  
1.5 La ventana de Outlook

  
1.6 Práctica - Introducción a Microsoft Outlook

  
1.7 Simulación - Entrar y salir de Outlook

  
1.8 Cuestionario: Introducción

2 Navegar por Outlook 


  
2.1 Uso de la Barra de Outlook

  
2.2 Accesos directos de Outlook

  
2.3 Mis accesos directos

  
2.4 Otros accesos directos

  
2.5 Práctica - Navegar por Outlook

  
2.6 Cuestionario: Navegar por Outlook

3 Personalización de la ventana de Outlook 


  
3.1 Mostra u ocultar la Barra de Outlook

  
3.2 Cambio del tamaño de los iconos de la Barra de Outlook

  
3.3 Adición de una carpeta a la Barra de Outlook

  
3.4 Eliminación de un icono de carpeta en la Barra de Outlook

  
3.5 Agregar un grupo a la Barra de Outlook

  
3.6 Visualización del panel de Vista previa

  
3.7 Visualización de la Lista de carpetas

  
3.8 Barra de herramientas

  
3.9 Práctica - Personalización de la ventana de Outlook

  
3.10 Cuestionario: Personalización de la ventana de Outlook

4 Correo electrónico 


  
4.1 Correo electrónico

  
4.2 Creación de un mensaje nuevo

  
4.3 Escritura de direcciones de destinatarios

  
4.4 Errores en la dirección de e-mail

  
4.5 Enviar un mensaje utilizando la Libreta de direcciones

  
4.6 Adjuntar un archivo a un mensaje

  
4.7 Simulación - Enviar un mensaje utilizando la Libreta de direcciones

  
4.8 Normas para la correcta utilización de su correo electrónico

  
4.9 Práctica - Correo electrónico

  
4.10 Cuestionario: Correo electrónico

5 Hacer más atractivos nuestros e-mails 


  
5.1 Formatos disponibles

  
5.2 Aplicación de formato al texto

  
5.3 Agregar imágenes y fondos

  
5.4 Utilizar un fondo ya creado

  
5.5 Crear un fondo

  
5.6 Predeterminar la fuente y el fondo

  
5.7 Crear una firma electrónica

  
5.8 Simulación - Firmas electrónicas

  
5.9 Práctica - Hacer más atractivos nuestros e-mails

  
5.10 Cuestionario: Hacer más atractivos nuestros e-mails

6 Enviar y recibir 


  
6.1 Enviar y recibir mensajes

  
6.2 Recuperar y eliminar mensajes

  
6.3 Respuesta a un mensaje recibido

  
6.4 Reenviar un mensaje

  
6.5 Almacenamiento de los datos adjuntos en un mensaje

  
6.6 Mensajes con mensajes adjuntos

  
6.7 Adición de vínculos

  
6.8 Práctica simulada - Eliminar mensajes

  
6.9 Práctica - Enviar y recibir

  
6.10 Cuestionario: Enviar y recibir

7 Opciones de mensaje 


  
7.1 Impotancia y Carácter

  
7.2 Opciones de votación y seguimiento

  
7.3 Opciones de entrega

  
7.4 Marcar un mensaje

  
7.5 Personalizar la vista de los mensajes

  
7.6 Práctica simulada - Marcar mensajes

  
7.7 Práctica - Opciones de mensaje

  
7.8 Cuestionario: Opciones de mensaje

8 Gestión y organización del correo electrónico 


  
8.1 Organizar el correo electrónico por carpetas

  
8.2 Organizar mensajes

  
8.3 Configuración de reglas de formato automático

  
8.4 Asistente para reglas

  
8.5 Práctica simulada - Organizar los mensajes mediante colores

  
8.6 Configuración de una cuenta de correo

  
8.7 Agregar una cuenta Hotmail

  
8.8 Antivirus

  
8.9 Práctica - Gestión y organización de su correo electrónico

  
8.10 Cuestionario: Gestión y organización del correo electrónico

9 La lista de contactos 


  
9.1 Construir una lista de contactos

  
9.2 Añadir información detallada

  
9.3 Buscar un contacto

  
9.4 Organización de los contactos

  
9.5 Crear una carpeta nueva para guardar contactos

  
9.6 Enviar un correo a varias personas a la vez

  
9.7 Crear un contato desde un e-mail

  
9.8 Exportar e importar la lista de contactos

  
9.9 Enviar la información de un contacto a otro

  
9.10 Combinar correspondencia

  
9.11 Práctica simulada - Exportar la lista de contactos

  
9.12 Práctica - La lista de contactos

  
9.13 Cuestionario: La lista de contactos

10 El calendario 


  
10.1 Introducción al calendario

  
10.2 Cambiar las vistas

  
10.3 Configurar la vista del calendario

  
10.4 Añadir una cita

  
10.5 Ir a una fecha concreta

  
10.6 Simulación - El calendario

  
10.7 Práctica - El calendario

  
10.8 Cuestionario: El calendario

11 Las tareas, diario y notas 


  
11.1 Añadir una tarea

  
11.2 Diario

  
11.3 Notas

  
11.4 Simulación- Personalizar las notas

  
11.5 Práctica - Las tareas, diario y notas

11.6 Cuestionario: Las tareas, diario y notas

PRIMEROS PASOS CON WORD XP

Duración en horas: 
10

OBJETIVOS DEL CURSO

Con este curso te inicias en los conocimientos elementales de la aplicación de Microsoft Word XP. Este procesador de textos permite dar un acabado profesional a cualquier documento, en este curso conseguirás obtener los conocimientos necesarios para conseguir ese objetivo. El curso incluye simulaciones del programa real por lo que no es imprescindible tenerlo instalado. Además son numerosas las prácticas” paso a paso” descargables (PDF), así como las explicaciones audiovisuales y los cuestionarios.

ÍNDICE
1 Conociendo la aplicación 


  
1.1 Introducción a Word

  
1.2 Entrar y salir de Microsoft Word

  
1.3 Zona de trabajo

  
1.4 Práctica simulada - Entrar y salir de Microsoft Word

  
1.5 Práctica - Introducción a Word

  
1.6 Cuestionario: Conociendo la aplicación

2 Operaciones con documentos 


  
2.1 Abrir un documento

  
2.2 Crear nuevo documento

  
2.3 Cerrar un documento

  
2.4 Buscar un documento

  
2.5 Comandos Guardar y Guardar como

  
2.6 Práctica - Operaciones con documentos

  
2.7 Cuestionario: Operaciones con documentos

3 Formato de caracteres 


  
3.1 Aplicar tipos de fuente, tamaño, estilo y color

  
3.2 Alinear el texto

  
3.3 Simulación - Aplicación de formato

  
3.4 Práctica - Boletín de prensa

  
3.5 Cuestionario: Formato de caracteres

4 Opciones de copiar y cortar 


  
4.1 Cómo copiar y pegar

  
4.2 Cómo cortar y pegar

  
4.3 Práctica simulada - Uso del portapapeles

  
4.4 Cuestionario: Opciones de copiar y cortar

5 Cuadro de diálogo Párrafo 


  
5.1 Sangrías

  
5.2 El interlineado

  
5.3 Práctica simulada - Interlineado

  
5.4 Práctica - Florencia

  
5.5 Cuestionario: Cuadro de diálogo Párrafo

6 Encabezados y pies de página 


  
6.1 La Barra de herramientas Encabezado y pie de página

  
6.2 Crear pies de página

  
6.3 Insertar números de página

  
6.4 Práctica simulada - Encabezado y pie de página

  
6.5 Práctica - Aislamiento acústico

  
6.6 Práctica - Sobre esto y aquello

  
6.7 Cuestionario: Encabezado y pie de página

7 Creación de tablas 


  
7.1 Insertar tablas

  
7.2 Introducir texto en una tabla

  
7.3 Práctica simulada - Tablas

  
7.4 Práctica - Carpema

  
7.5 Práctica - Formación continua

  
7.6 Práctica - Columnas

7.7 Cuestionario: Creación de tablas

PRIMEROS PASOS CON EXCEL

Duración en horas: 
10

OBJETIVOS DEL CURSO

Iníciese con este curso en el manejo de la Hoja de Cálculo Excel de Microsoft. El manejo de este programa le permitirá agrupar, analizar y compartir información alfanumérica (datos estadísticos, científicos o económicos), mediante sencillas tablas y un juego de herramientas, podrá establecer fórmulas y relaciones estadísticas. Excel es muy práctico ya que permite introducir una programación de trabajo, realizar una hoja presupuestaria, una facturación o una contabilidad básica, además de generar todo tipo de informes, etiquetados y gráficos de datos con gran facilidad. El curso incluye simulaciones del programa real por lo que no es imprescindible tenerlo instalado. Además son numerosas las prácticas” paso a paso” descargables (PDF), así como las explicaciones audiovisuales y los cuestionarios.

ÍNDICE
1 Introducción a Excel 


  
1.1 Qué es una hoja de calculo

  
1.2 Ejecutar Excel

  
1.3 Áreas de trabajo

  
1.4 Práctica - Conociendo el entorno

  
1.5 Cuestionario: Introducción a Excel

2 Comenzar a trabajar en la aplicación 


  
2.1 Desplazamientos por la hoja

  
2.2 Seleccionar una celda

  
2.3 Asociar un nombre a una celda

  
2.4 Seleccionar un rango

  
2.5 Asociar un nombre a un rango

  
2.6 Simulación - Trabajar con celdas

  
2.7 Simulación - Trabajar con rangos

  
2.8 Práctica - Aprendiendo a movernos

  
2.9 Cuestionario: Comenzar a trabajar en la aplicación

3 Introducción de datos 


  
3.1 Rellenar una celda

  
3.2 Formateo de datos

  
3.3 Introducir datos en un rango

  
3.4 Práctica simulada - Formatear celdas

  
3.5 Práctica - Trabajando con rangos

  
3.6 Cuestionario: Introducción de datos

4 Gestión de archivos 


  
4.1 Extensión de archivos

  
4.2 Abrir y Cerrar

  
4.3 Nuevo y Guardar

  
4.4 Guardar como

  
4.5 Práctica simulada - Guardar como

  
4.6 Práctica - Introducir datos

  
4.7 Cuestionario: Gestión de archivos

5 Introducción de fórmulas 


  
5.1 Tipos de fórmulas

  
5.2 Fórmulas simples

  
5.3 Fórmulas con referencia

  
5.4 Fórmulas predefinidas

  
5.5 Referencias en el libro de trabajo

  
5.6 Formas de crear una fórmula

  
5.7 El botón Autosuma

  
5.8 Valores de error

  
5.9 Simulación - Practicando con fórmulas simples

  
5.10 Práctica simulada - Función Autosuma

  
5.11 Práctica - Introducir fórmulas

  
5.12 Práctica - Tienda del Oeste

  
5.13 Cuestionario: Introducción de fórmulas

6 Cortar, Copiar y Pegar 


  
6.1 Descripción de los comandos

  
6.2 Cortar

  
6.3 Copiar

  
6.4 Práctica simulada - Duplicar datos

  
6.5 Práctica - Referencias relativas

  
6.6 Práctica - Referencias absolutas

  
6.7 Práctica - Tipos de referencias

6.8 Cuestionario: Cortar, Copiar Y Pegar

PRIMEROS PASOS CON ACCESS

Duración en horas: 
10

OBJETIVOS DEL CURSO

Curso que le iniciará en la utilización de la Base de Datos Access de Microsoft y que está dirigido a usuarios sin conocimientos previos. Este programa facilita mantener un registro accesible y cómodo de los datos de su biblioteca privada, su archivo profesional, del listado de sus clientes… y de todo aquello relacionado con el manejo y la organización de datos. El curso incluye simulaciones del programa real por lo que no es imprescindible tenerlo instalado. Además son numerosas las prácticas” paso a paso” descargables (PDF), así como las explicaciones audiovisuales y los cuestionarios.

ÍNDICE
1 Introducción a Access 


  
1.1 Qué es una base de datos

  
1.2 Entrar en Microsoft Access

  
1.3 Salir de Microsoft Access

  
1.4 Práctica simulada - Entrar y salir de Access

  
1.5 Componentes de una base de datos

  
1.6 Tablas, registros y campos

  
1.7 Cuadro de entrada de Access

  
1.8 Práctica - Introducción a Microsoft Access

  
1.9 Cuestionario: Introducción a Access

2 Comenzando con Ms-Access 


  
2.1 Abrir una base de datos existente

  
2.2 Crear una base de datos en blanco

  
2.3 Práctica simulada - Crear una base de datos en blanco

  
2.4 Asistente para bases de datos

  
2.5 Práctica - Crear y abrir base de datos

  
2.6 Cuestionario: Comenzando con Ms-Access

3 Creación de tablas 


  
3.1 Ventana tablas

  
3.2 Las tablas en Vista Diseño

  
3.3 Las tablas en Vista Hoja de datos

  
3.4 Simulación - Cambiar de vistas

  
3.5 Asistente para tablas

  
3.6 Crear tablas en Vista Diseño. Definición de campos

  
3.7 Práctica - Creación de tablas

  
3.8 Cuestionario: Creación de tablas

4 Consultas de selección. Criterios 


  
4.1 Definición de una consulta

  
4.2 Ventana consultas

  
4.3 Las consultas en Vista Diseño

  
4.4 Las consultas en Vista Hoja de datos

  
4.5 Crear una consulta de selección

  
4.6 Práctica simulada - Consulta de selección

  
4.7 Práctica - Especificar criterios en las consultas

  
4.8 Cuestionario: Consultas, criterios

5 Formularios 


  
5.1 Modos de visualización de un formulario

  
5.2 Crear un formulario a través del asistente

  
5.3 Práctica - Formularios

  
5.4 Cuestionario: Formularios

6 Informes sencillos 


  
6.1 Los informes en Vista Diseño

  
6.2 Informes sencillos, autoinformes

  
6.3 Asistente para informes

  
6.4 Práctica simulada - Informes sencillos

  
6.5 Práctica - Crear informes sencillos

6.6 Cuestionario: Informes sencillos

PRIMEROS PASOS CON POWERPOINT

Duración en horas: 
10

OBJETIVOS DEL CURSO
“La comida entra por los ojos”. De nada vale que los productos y servicios que ofrecemos sean realmente de calidad si no sabemos presentarlo de la forma adecuada para que lleguen a interesar a nuestros clientes. Desde esta perspectiva, como desde cualquier otra en la que interese llevar a cabo una presentación gráfica adecuada, la realización de este curso de iniciación en esta materia le resultará de enorme interés. Conocerá un programa destinado a la realización de presentaciones gráficas muy atractivas visualmente combinadas con sonidos, vídeos e imágenes de todo tipo, nos referimos a Power Point de Microsoft, quizás el software más utilizado en su campo. El curso incluye simulaciones del programa real por lo que no es imprescindible tenerlo instalado. Además son numerosas las prácticas” paso a paso” descargables (PDF), así como las explicaciones audiovisuales y los cuestionarios.

ÍNDICE
1 Introducción a PowerPoint 


  
1.1 Presentaciones gráficas

  
1.2 Iniciar PowerPoint

  
1.3 Salir de la aplicación

  
1.4 Simulación - Entorno de PowerPoint

  
1.5 Cuestionario: Introducción a PowerPoint

2 Crear una presentación 


  
2.1 Crear una nueva presentación

  
2.2 Asistente para autocontenido

  
2.3 Vistas de diapositivas

  
2.4 Elegir una vista predeterminada

  
2.5 Cómo guardar una presentación

  
2.6 Simulación - Crear una presentación con el asistente

  
2.7 Práctica - Primera presentación

  
2.8 Práctica - Almacenes DILSA

  
2.9 Cuestionario: Crear una presentación

3 Trabajar con presentaciones 


  
3.1 Abrir una presentación

  
3.2 Introducir texto en las diapositivas

  
3.3 Añadir nuevas diapositivas

  
3.4 Tomar diapositivas de otras presentaciones

  
3.5 Mostrar la presentación

  
3.6 Práctica - Agregar una diapositiva

  
3.7 Práctica - Completar DILSA

  
3.8 Práctica - Tomar diapositiva

  
3.9 Cuestionario: Trabajar con presentaciones

4 Transiciones 


  
4.1 Efectos de transición

  
4.2 Modificar transición

  
4.3 Diapositiva avanzada

  
4.4 Práctica - Transiciones

  
4.5 Cuestionario: Transiciones

5 Animaciones 


  
5.1 Personalizar animación

  
5.2 Opciones de efecto

  
5.3 Práctica - Voltaje

  
5.4 Práctica - Animación de Salidas

5.5 Cuestionario: Animaciones

MACROS CON MICROSOFT OFFICE

Duración en horas: 
6

OBJETIVOS DEL CURSO

Aprenda los conceptos básicos sobre la automatización de tareas en Microsoft Office. En este curso se tratan macros con el tratamiento de textos Word de Microsoft, así como de la hoja de cálculo Excel y la base de datos Access, también de Microsoft.

ÍNDICE
1 Macros con Microsoft Word 


  
1.1 Tipos de macros en Word

  
1.2 Creación de macros por pulsación

  
1.3 Ejecutar una macro

  
1.4 Eliminar una macro

  
1.5 Modificar una macro

  
1.6 Práctica - La calidad es lo primero

  
1.7 Cuestionario: Macros con Microsoft Word

2 Macros con Microsoft Excel 


  
2.1 Tipos de macros

  
2.2 Crear una macro por pulsación

  
2.3 El cuadro de diálogo Macro

  
2.4 Ejecutar una macro desde un botón

  
2.5 Ejecutar una macro desde un menú

  
2.6 Seguridad de macros

  
2.7 Simulación - Pasos para grabar una macro

  
2.8 Práctica simulada - Niveles de seguridad

  
2.9 Práctica - El mundo en color o en blanco y negro

  
2.10 Cuestionario: Macros con Microsoft Excel

3 Macros con Microsoft Access 


  
3.1 Creación de una macro

  
3.2 Acciones y argumentos

  
3.3 Macro Autoexec

  
3.4 Práctica simulada - Creación de una macro autoexec

  
3.5 Práctica - Macros

3.6 Cuestionario: Macros con Microsoft Access

CONCEPTOS BÁSICOS SOBRE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN

Duración en horas: 
10

OBJETIVOS DEL CURSO

PC, CPV, hardware, software, red… numerosos términos que se han convertido en habituales y que son necesarios conocer para introducirse en el “mundo” de las denominadas TIC´S (Tecnologías de la Información Computerizadas). Este curso le aclarará estos y otros conceptos básicos, incluido referencias sobre aspectos legales que protegen a los usuarios informáticos. El curso incluye simulaciones del programa real por lo que no es imprescindible tenerlo instalado. Además son numerosas las prácticas” paso a paso” descargables (PDF), así como las explicaciones audiovisuales y los cuestionarios.

ÍNDICE
1 Componentes físicos y periféricos de un ordenador personal 


  
1.1 Qué es un PC

  
1.2 Componentes del PC

  
1.3 Componentes de la CPU

  
1.4 Otros periféricos

  
1.5 Simulación - Reconocimiento informático

  
1.6 Cuestionario: Componentes físicos y periféricos de un ordenador

2 Glosario de términos sobre tecnologías de la información 


  
2.1 Unidades de cantidad y velocidad

  
2.2 Hardware y software

  
2.3 Estructura de un ordenador

  
2.4 Puertos de comunicación

  
2.5 Simulación - Diferenciar entre hardware y software

  
2.6 Simulación - Definiendo conceptos

  
2.7 Simulación - Conexiones de un PC

  
2.8 Cuestionario: Glosario de términos sobre tecnologías de la información

3 Tipos de memoria y almacenamiento de datos 


  
3.1 Tipos de memoria

  
3.2 Dispositivos de almacenamiento

  
3.3 Cuestionario: Tipos de memoria y alojamiento

4 Aplicaciones y Datos 


  
4.1 Aplicaciones

  
4.2 Datos

  
4.3 Cuestionario: Aplicaciones y datos

5 Trabajos en Red 


  
5.1 Ventajas de las redes

  
5.2 Topologías

  
5.3 Clasificación de redes

  
5.4 Simulación - Clasificación de redes

  
5.5 Cuestionario: Trabajos en red

6 Leyes y derechos 


  
6.1 Derechos y protecciones legales del ciudadano

  
6.2 Protección legales del software

6.3 Cuestionario: Leyes y derechos

GUADALINEX

Duración en horas: 
20

OBJETIVOS DEL CURSO

Es un curso de referencia en el uso de este sistema tanto para los iniciados como para aquellos que quieren perder el miedo a otros sistemas operativos y conocer uno que nada tiene que ver con Windows y que marca una diferencia importante en cuanto a que en el ámbito económico es completamente gratuito. Es un curso completo que enseña todas las herramientas de un sistema operativo estable y seguro que, además, puede compartir disco duro con Windows sin ningún problema. El curso incluye simulaciones del programa real por lo que no es imprescindible tenerlo instalado. Además son numerosas las prácticas” paso a paso” descargables (PDF), así como las explicaciones audiovisuales y los cuestionarios.

ÍNDICE
1 Familiarizándonos con Linux 


  
1.1 Historia de Linux

  
1.2 Características más destacadas

  
1.3 Distribuciones

  
1.4 Linux y Windows

  
1.5 Introducción a Guadalinex

  
1.6 Cuestionario: Familiarizándonos con Linux

2 Movernos por el entorno 


  
2.1 Introducción al escritorio GNOME

  
2.2 Trabajar con ventanas

  
2.3 Menús contextuales

  
2.4 Desconexión

  
2.5 Práctica - Familiarizándonos con Guadalinex

  
2.6 Cuestionario: Movernos por el entorno

3 Gestión de archivos 


  
3.1 Organización de la información en Guadalinex

  
3.2 Trabajar con carpetas

  
3.3 Operaciones con archivos y carpetas

  
3.4 Presentación de los archivos

  
3.5 Estructura de un sistema de archivos

  
3.6 Propiedades de los archivos

  
3.7 Buscar archivos

  
3.8 La papelera

  
3.9 Práctica - Gestión de archivos

  
3.10 Cuestionario: Gestión de archivos

4 Configuración y personalización 


  
4.1 Combinaciones de teclas

  
4.2 Fondo de escritorio

  
4.3 Menús y barras de herramientas

  
4.4 Ratón

  
4.5 Sonido

  
4.6 Teclado

  
4.7 Tema

  
4.8 Tipografía

  
4.9 Propiedades del salvapantalla

  
4.10 Fecha y hora

  
4.11 Gestor de dispositivos

  
4.12 Configuración del Panel

  
4.13 Configuración de escritorios virtuales

  
4.14 Práctica simulada - Cambiar de Tema

  
4.15 Práctica - Configuración y personalización

  
4.16 Cuestionario: Configuración y personalización

5 Guadalinex a través de los menús 


  
5.1 Menú Accesorios

  
5.2 Menú Configuración

  
5.3 Menú Gráficos

  
5.4 Menú Internet

  
5.5 Multimedia

  
5.6 Oficina

  
5.7 Práctica - Guadalinex a través de los menús

  
5.8 Cuestionario: Guadalinex a través de los menús

6 Navegador Web Mozilla 


  
6.1 Entorno del navegador

  
6.2 Comenzar a navegar

  
6.3 Marcadores

  
6.4 Opciones para configurar Mozilla

  
6.5 El correo electrónico

  
6.6 Gestión del correo electrónico

  
6.7 Recibir y leer mensajes

  
6.8 Mantenimiento de los contactos

  
6.9 Creación de una cuenta de correo electrónico

  
6.10 Práctica simulada - Añadir marcadores y configuración del navegador

  
6.11 Práctica - Navegación y correo electrónico

  
6.12 Cuestionario: Navegador Web Mozilla

7 Usuarios y permisos 


  
7.1 Cuentas de usuario

  
7.2 Root

  
7.3 Permisos de archivos

  
7.4 Interpretando los permisos de ficheros

  
7.5 Crear usuarios y grupos, y conceder permisos

  
7.6 Práctica - Usuarios y permisos

  
7.7 Cuestionario: Usuarios y permisos

8 Terminal 


  
8.1 Introducción

  
8.2 Funcionamiento del modo terminal

  
8.3 Operar con el sistema

  
8.4 Algunos ficheros y directorios

  
8.5 Compresión de archivos

  
8.6 Tipos de formatos de compresión

  
8.7 Algunos comandos

  
8.8 Práctica - Terminal

  
8.9 Cuestionario: Terminal

9 Sacando rendimiento a Guadalinex 


  
9.1 Obtener ayuda

  
9.2 Añadir aplicaciones al menú

  
9.3 Escuchar música

  
9.4 Instalar fuentes

  
9.5 Práctica - Sacar el máximo partido a Guadalinex

  
9.6 Cuestionario: Sacando rendimiento a Guadalinex

10 Instalación y configuración 


  
10.1 Probar el sistema antes de instalarlo

  
10.2 Configurando la BIOS

  
10.3 Requisitos mínimos

  
10.4 Preparar el sistema para la instalación

  
10.5 Instalación de Guadalinex en un PC que solo va a tener este sistema

  
10.6 Instalación de Guadalinex

  
10.7 Cuestionario: Instalación y configuración

11 Otras aplicaciones 


  
11.1 Gimp

  
11.2 Composición de una fotografía en un marco

  
11.3 Capas

  
11.4 Máscaras

  
11.5 Degradados

  
11.6 Resultado final

  
11.7 Impress

  
11.8 Abrir una presentación existente

  
11.9 Insertar una diapositiva nueva

  
11.10 Introducir texto en la nueva diapositiva

  
11.11 Insertar un cuadro de texto

  
11.12 Cambiar interlineado

  
11.13 Modificar el formato de las viñetas

  
11.14 Transiciones

  
11.15 Aplicar efectos de animación

  
11.16 Organizar las animaciones

  
11.17 Exposición

  
11.18 QCad

  
11.19 Configurar el entorno de dibujo

  
11.20 Dibujar una pieza mecánica

11.21 Cuestionario: Otras aplicaciones

ASPECTOS AVANZADOS DE GUADALINEX

Duración en horas: 
10

                                                    OBJETIVOS DEL CURSO 

Guadalinex es la versión de Linux basada en Debian desarrollada por la Administración Andaluza y Extremeña para facilitar el acceso de todos los ciudadanos al software libre. Este curso se centra en los conceptos avanzados de este sistema operativo explicados de forma práctica y con numerosos recursos interactivos y audiovisuales. El curso incluye simulaciones del programa real por lo que no es imprescindible tenerlo instalado. Además son numerosas las prácticas”paso a paso” descargables (PDF), así como las explicaciones audiovisuales y los cuestionarios.

ÍNDICE
1 Instalar aplicaciones 


  
1.1 Instalación de aplicaciones

  
1.2 Paquetes deb, rpm y bin

  
1.3 Gestor de paquetes Synaptic

  
1.4 Localización de los archivos que queremos instalar

  
1.5 Actualización y eliminación de paquetes

  
1.6 Gestor de paquetes APT

  
1.7 Práctica simulada - Actualizar paquetes

  
1.8 Práctica - Instalar aplicaciones

  
1.9 Cuestionario: Instalar aplicaciones

2 Conectar unidades en red 


  
2.1 Comprobación de la tarjeta de red

  
2.2 Configuración de la red

  
2.3 Práctica - Conectar unidades en red a un servidor

  
2.4 Cuestionario: Conectar unidades en red

3 Compartir carpetas 


  
3.1 Pasos previos para compartir carpetas

  
3.2 Compartir carpetas con SAMBA

  
3.3 Acceder a las carpetas compartidas

  
3.4 Gestionar los permisos de las carpetas compartidas

  
3.5 Práctica - Compartir y utilizar carpetas compartidas

  
3.6 Cuestionario: Compartir carpetas

4 Conectar impresoras utilizando CUPS 


  
4.1 Introducción a CUPS

  
4.2 Conexión de la impresora

  
4.3 Configuración de la impresora

  
4.4 Conceptos de impresión

  
4.5 Conexión de la impresora a una red local

  
4.6 Configurar la impresión en el terminal de red

  
4.7 Configuración de programas de Guadalinex

  
4.8 Práctica - Conectar impresoras utilizando CUPS

  
4.9 Cuestionario: Conectar impresoras utilizando CUPS

5 Utilizar un servidor de impresión de Windows en Guadalinex 


  
5.1 Configuración previa de la impresora Windows

  
5.2 Establecer la conexión con la impresora Windows

  
5.3 Impresión desde Guadalinex en una impresora conectada a un equipo Windows

  
5.4 Práctica - Utilizar un servidor de impresión de Windows

  
5.5 Cuestionario: Utilizar un servidor de impresión de Windows en Guadalinex

6 Reconocer errores de permisos 


  
6.1 Introducción

  
6.2 Fundamentos del sistema de permisos

  
6.3 Errores de permisos

  
6.4 Solución de errores de permisos

  
6.5 Práctica - Reconocer errores de permisos

6.6 Cuestionario: Reconocer errores de permisos

LINUX RED HAT

Duración en horas: 
20

OBJETIVOS DEL CURSO

Linux, como todo sistema operativo, establece la comunicación entre el usuario y su PC. La versión Red Had de Linux es la más utilizada, dispone de un entrono gráfico muy ameno e intuitivo. Linux puede convivir perfectamente con otro sistema operativo, pero siempre guardando su singularidad y prestaciones. En este curso se familiarizará con este sistema operativo llegando a dominarlo a nivel de usuario. El curso incluye simulaciones del programa real por lo que no es imprescindible tenerlo instalado. Además son numerosas las prácticas” paso a paso” descargables (PDF), así como las explicaciones audiovisuales y los cuestionarios.

ÍNDICE
1 Familiarizándonos con Linux 


  
1.1 Historia de Linux

  
1.2 Breve introducción

  
1.3 Características más destacadas

  
1.4 Distribuciones

  
1.5 Linux y Windows

  
1.6 Cuestionario: Familiarizándonos con Linux

2 Movernos por el entorno 


  
2.1 Introducción al escritorio GNOME

  
2.2 Introducción al escritorio KDE

  
2.3 Trabajar con ventanas

  
2.4 Uso del Panel

  
2.5 Barra de tareas

  
2.6 Uso de apliques

  
2.7 Desconexión

  
2.8 Simulación - Entorno del sistema

  
2.9 Práctica - Movernos por el entorno

  
2.10 Cuestionario: Movernos por el entorno

3 Gestión de archivos 


  
3.1 Manejo de ventanas

  
3.2 Manejo de barras

  
3.3 Operaciones con archivos y carpetas

  
3.4 Montaje de discos y CD-ROM

  
3.5 Crear carpetas

  
3.6 Presentación de los archivos

  
3.7 Estructura de un sistema de archivos

  
3.8 Propiedades de los archivos

  
3.9 Buscar archivos

  
3.10 La papelera

  
3.11 Práctica - Gestión de archivos

  
3.12 Simulación - Visualización de ficheros

  
3.13 Cuestionario: Gestión de archivos

4 Configuración y personalización 


  
4.1 Personalización del entorno de trabajo

  
4.2 Tapiz

  
4.3 Sonidos asociados al sistema

  
4.4 Combinaciones de teclas

  
4.5 Tema

  
4.6 Práctica simulada - Cambio de apariencia

  
4.7 Propiedades del salvapantalla

  
4.8 Ratón

  
4.9 Tipografía

  
4.10 Teclado

  
4.11 Personalizar Barras de herramientas

  
4.12 Fecha y hora

  
4.13 Navegador de hardware

  
4.14 Configuración del Panel

  
4.15 Configuración de escritorios virtuales

  
4.16 Práctica - Configuración y personalización

  
4.17 Cuestionario: Configuración y personalización

5 Navegador Web Mozilla 


  
5.1 Entorno del navegador

  
5.2 Comenzar a navegar

  
5.3 Bookmarks (Marcadores)

  
5.4 Opciones para configurar Mozilla

  
5.5 Práctica simulada - Configuración del navegador

  
5.6 El correo electrónico

  
5.7 Gestión del correo electrónico

  
5.8 Recibir y leer mensajes

  
5.9 Mantenimiento de los contactos

  
5.10 Creación de una cuenta de correo electrónico

  
5.11 Práctica - Navegación y correo electrónico

  
5.12 Cuestionario: Navegador Web Mozilla

6 Usuarios y permisos 


  
6.1 Introducción

  
6.2 Permisos de archivos

  
6.3 Interpretando los permisos de ficheros

  
6.4 Crear usuarios y grupos, y conceder permisos

  
6.5 Práctica simulada - Crear grupos y usuarios

  
6.6 Práctica - Usuarios y permisos

  
6.7 Cuestionario: Usuarios y permisos

7 Terminal 


  
7.1 Introducción

  
7.2 Funcionamiento del modo terminal

  
7.3 Operar con el sistema

  
7.4 Algunos ficheros y directorios

  
7.5 Compresión y archivo de ficheros

  
7.6 Algunos comandos

  
7.7 Simulación - Terminal y modo gráfico

  
7.8 Práctica - Terminal

  
7.9 Cuestionario: Terminal

8 Paquetes RPM 


  
8.1 Paquetes RPM

  
8.2 Agregar un paquete desde los CD de instalación

  
8.3 Agregar paquetes desde Internet

  
8.4 Práctica simulada - Agregar paquetes

  
8.5 Práctica - Paquetes RPM

  
8.6 Cuestionario: Paquetes RPM

9 Instalación y configuración 


  
9.1 Instalación de Linux

  
9.2 Introducción a Samba

  
9.3 Instalación de Samba

  
9.4 Configuración de la red

  
9.5 Configuración de Samba desde Swat

9.6 Cuestionario: Instalación y configuración

INTRODUCCIÓN A LA INFORMÁTICA

Duración en horas: 
10

OBJETIVOS DEL CURSO

Adquiera los conocimientos fundamentales que le permitan utilizar una “herramienta” tan imprescindible actualmente tanto en la vida profesional como personal: el ordenador. Principios básicos sobre informática y sobre sus componentes: Sistema operativo Windows, dispositivos de almacenamiento, periféricos, Internet, Web… Conforman un curso eficaz para iniciarse en la informática. El curso incluye simulaciones del programa real por lo que no es imprescindible tenerlo instalado. Además son numerosas las prácticas” paso a paso” descargables (PDF), así como las explicaciones audiovisuales y los cuestionarios.

ÍNDICE
1 Introducción a Windows XP 


  
1.1 Vídeo real - Qué es la informática

  
1.2 Unidades de cantidad y frecuencia

  
1.3 Video real - Qué es un PC

  
1.4 Componentes del PC

  
1.5 Componentes de la CPU

  
1.6 Dispositivos de almacenamiento

  
1.7 Otros periféricos

  
1.8 Vídeo real - Hardware y software

  
1.9 Cómo conectar un PC

  
1.10 Simulación - Diferenciar entre hardware y software

  
1.11 Simulación - Definiendo conceptos

  
1.12 Simulación - Reconocimiento informático

  
1.13 Simulación - Conexiones de un PC

  
1.14 Cuestionario: Introducción a la informática

2 Trabajar con Windows XP 


  
2.1 Evolución de los sistemas operativos

  
2.2 Iniciar Windows XP

  
2.3 Salir de Windows XP

  
2.4 Cerrar sesión

  
2.5 Práctica - Aprender a manejar el ratón

  
2.6 Práctica - Salir e iniciar Windows XP

  
2.7 Simulación - Apagar el PC

  
2.8 Simulación - Cambiar de usuario

  
2.9 Cuestionario: Trabajar con Windows XP

3 Introducción a Internet 


  
3.1 La Red de Redes

  
3.2 Origen

  
3.3 Características de Internet

  
3.4 Para qué nos puede servir Internet

  
3.5 Herramientas para la comunicación en Internet

  
3.6 Qué necesito para conectarme a Internet

  
3.7 Instalación y configuración

  
3.8 Cuestionario: Introducción a Internet

4 World Wide Web 


  
4.1 Origen de la WWW

  
4.2 La Web es la mejor herramienta de Internet

  
4.3 Cómo comprender la Word Wide Web

4.4 Cuestionario: World Wide Web

INTRODUCCIÓN A LA INFORMÁTICA E INTERNET

Duración en horas: 
20

OBJETIVOS DEL CURSO

Con la realización de este curso conseguirá conocer los aspectos fundamentales que le permitirán utilizar un ordenador para su trabajo o su vida particular. Trabajar con el sistema operativo Windows, con archivos y carpetas, conocer Internet Explorer e incluso manejar adecuadamente su correo electrónico son la base de un programa formativo eminentemente práctico. El curso incluye simulaciones del programa real por lo que no es imprescindible tenerlo instalado. Además son numerosas las prácticas” paso a paso” descargables (PDF), así como las explicaciones audiovisuales y los cuestionarios.

ÍNDICE
1 

Trabajar con Windows XP 


  
1.1 Iniciar Windows XP

  
1.2 Salir de Windows XP

  
1.3 Cerrar sesión

  
1.4 Práctica - Aprender a manejar el ratón

  
1.5 Práctica - Salir e iniciar Windows XP

  
1.6 Simulación - Apagar el PC

  
1.7 Simulación - Cambiar de usuario

  
1.8 Cuestionario: Trabajar con Windows XP

2 Entorno de Windows XP 


  
2.1 Video real - El Escritorio

  
2.2 Menús

  
2.3 Menú Inicio

  
2.4 Ventanas

  
2.5 Abrir ventanas

  
2.6 Cerrar ventanas

  
2.7 Adaptar el tamaño y posición de las ventanas

  
2.8 Organizar ventanas

  
2.9 Cuadros de dialogo

  
2.10 Práctica - Trabajar con ventanas

  
2.11 Práctica simulada - Identificar las zonas de una ventana

  
2.12 Práctica simulada - Identificar los elementos de un cuadro de diálogo

  
2.13 Cuestionario: Entorno de Windows XP

3 Archivos y carpetas 


  
3.1 Video real - Archivos y carpetas

  
3.2 Operaciones con archivos y carpetas

  
3.3 Crear carpetas

  
3.4 Presentación de archivos

  
3.5 Personalizar una carpeta

  
3.6 Opciones de carpeta

  
3.7 Propiedades de los objetos

  
3.8 Buscar archivos y carpetas

  
3.9 Video real - Mis documentos

  
3.10 Video real - Mi PC

  
3.11 Explorador de Windows

  
3.12 Papelera de reciclaje

  
3.13 Práctica - Trabajar con archivos y carpetas

  
3.14 Práctica - Búsqueda de archivos y carpetas

  
3.15 Simulación - Realizar prácticas con carpetas

  
3.16 Cuestionario: Archivos y carpetas

4 Introducción a Outlook 


  
4.1 Conceptos generales

  
4.2 Vídeo real - Ventajas

  
4.3 Protocolos de transporte - SMTP, POP3

  
4.4 Direcciones de correo electrónico

  
4.5 Entrar en Microsoft Outlook

  
4.6 Salir de Microsoft Outlook

  
4.7 Entorno de trabajo

  
4.8 Práctica simulada - Entrar y salir de Outlook

  
4.9 Simulación - Familiarizándonos con el entorno de trabajo

  
4.10 Práctica - Introducción a Microsoft Outlook

  
4.11 Cuestionario: Introducción a Outlook

5 Conociendo Outlook 


  
5.1 Uso del Panel de exploración

  
5.2 Outlook para hoy

  
5.3 Bandeja de entrada

  
5.4 Bandeja de salida

  
5.5 Borrador

  
5.6 Correo electrónico no deseado

  
5.7 Elementos eliminados

  
5.8 Elementos enviados

  
5.9 Carpetas de búsqueda

  
5.10 Grupo Calendario

  
5.11 Grupo Contactos

  
5.12 Grupo Tareas

  
5.13 Grupo Notas

  
5.14 Grupo Lista de carpetas

  
5.15 Grupo Accesos directos

  
5.16 Grupo Diario

  
5.17 Práctica simulada - Vaciar elementos eliminados

  
5.18 Simulación - Reconocer grupos del Panel de exploración

  
5.19 Práctica - Conociendo Outlook

  
5.20 Cuestionario: Conociendo Outlook

6 Correo electrónico 


  
6.1 Vídeo Real - Correo electrónico

  
6.2 Configurar una cuenta de correos

  
6.3 Creación de un mensaje nuevo

  
6.4 Comprobación de direcciones de destinatarios

  
6.5 Vídeo Real - Errores en las direcciones electrónicas

  
6.6 Adjuntar un archivo a un mensaje

  
6.7 Uso de compresores

  
6.8 Normas para una correcta utilización del correo electrónico

  
6.9 Práctica simulada - Nuestro primer correo electrónico

  
6.10 Simulación - Envío de adjuntos

  
6.11 Práctica - Correo electrónico

  
6.12 Cuestionario: Correo electrónico

7 Enviar y recibir mensajes 


  
7.1 Enviar y recibir mensajes

  
7.2 Recuperar y eliminar mensajes

  
7.3 Responder un mensaje recibido

  
7.4 Reenviar un mensaje

  
7.5 Recibir mensajes con datos adjuntos

  
7.6 Enviar correos como mensajes adjuntos

  
7.7 Envío de una URL en un mensaje

  
7.8 Crear un vínculo a una dirección de correo electrónico

  
7.9 Práctica simulada - Añadir un correo como archivo adjunto

  
7.10 Simulación - Responder y reenviar

  
7.11 Práctica - Enviar y recibir

  
7.12 Cuestionario: Enviar y recibir

8 Internet Explorer Funciones principales 


  
8.1 Introducción

  
8.2 Una nueva interfaz

  
8.3 Barras principales

  
8.4 Otras utilidades

  
8.5 Favoritos

  
8.6 Fuentes

  
8.7 Historial

  
8.8 Ventanas o pestañas múltiples

  
8.9 Práctica - Favoritos Crear carpetas y añadir páginas Web

  
8.10 Práctica simulada - Visualizar la barra de vínculos

  
8.11 Práctica simulada - Visualizar la ventana Historial

  
8.12 Práctica simulada - Eliminar los archivos temporales

  
8.13 Cuestionario: Internet Explorer Funciones principales

9 Internet Explorer Personalizar y Configurar 


  
9.1 Personalizar Internet Explorer

  
9.2 Configurar Internet Explorer

  
9.3 Antipishing

  
9.4 Cómo visitar una página Web

  
9.5 Búsqueda por palabra

  
9.6 Búsqueda por directorios

  
9.7 Copiar y localizar textos en otros programas

  
9.8 Práctica - Personalizar la Página de Inicio

  
9.9 Práctica - Búsqueda por directorios

  
9.10 Práctica simulada - Agregar botones a la Barra de herramientas

  
9.11 Práctica simulada - Cambiar el tipo de fuente del navegador

  
9.12 Práctica simulada - Configurar el navegador

  
9.13 Cuestionario: Internet Explorer Personalizar y Configurar

10 Google 


  
10.1 Introducción

  
10.2 Iniciar la navegación con Google

  
10.3 Modos de búsqueda

  
10.4 Entorno de búsqueda

  
10.5 Otras opciones de búsqueda

  
10.6 Iniciemos la búsqueda por Internet

  
10.7 Los Grupos de discusión

  
10.8 Otros buscadores

  
10.9 Metabuscadores

  
10.10 Práctica - Búsqueda avanzada

  
10.11 Práctica - Localización de noticias

  
10.12 Cuestionario: Google

11 Programas de mensajería instantánea 


  
11.1 Ventajas de utilizar Windows Live Messenger

  
11.2 Instalación de Windows Live Messenger

  
11.3 Iniciar la sesión

  
11.4 Crear una cuenta de correo

  
11.5 Configuración

  
11.6 Pantalla principal

  
11.7 Vínculos rápidos

  
11.8 Añadir contactos

  
11.9 Enviar un mensaje

  
11.10 Personalizar nuestros mensajes

  
11.11 Transferir archivos

  
11.12 Videollamadas

  
11.13 Añadir contactos

  
11.14 Cuestionario: Programas de mensajería instantánea

12 EMule 


  
12.1 Descarga de eMule

  
12.2 Instalación de eMule

  
12.3 Primer acceso a eMule

  
12.4 Servidores

  
12.5 Estado de conexión

  
12.6 Kad

  
12.7 Buscar

  
12.8 Tráfico

  
12.9 Compartidos

  
12.10 Estadísticas

  
12.11 Preferencias

  
12.12 Práctica - Búsqueda de películas y de canciones

  
12.13 Cuestionario: e-Mule

13 Seguridad en la Red 


  
13.1 Peligros en la Red

  
13.2 Virus

  
13.3 Spam

  
13.4 Programas phising

  
13.5 Spyware

  
13.6 Sniffer

  
13.7 KeyLogger

  
13.8 Mataprocesos

  
13.9 Escaneadores de puertos

  
13.10 Qué es un puerto

13.11 Cuestionario: Seguridad en la Red

MENSAJERÍA ELECTRÓNICA

Duración en horas: 
10

OBJETIVOS DEL CURSO

Iníciese en el manejo del Correo Electrónico de Office profundizando en sus herramientas más elementales. En el desarrollo de este curso le quedarán claros conceptos básicos sobre lo que es propiamente el correo electrónico, sus normas de utilización, la forma de hacer más atractivos nuestro e-mail, mensajes con mensajes adjuntos… e incluso el denominado Software de mensajería instantánea. El curso incluye simulaciones del programa real por lo que no es imprescindible tenerlo instalado. Además son numerosas las prácticas” paso a paso” descargables (PDF), así como las explicaciones audiovisuales y los cuestionarios.

ÍNDICE
1 Correo electrónico 


  
1.1 Qué es el correo electrónico

  
1.2 Ventajas

  
1.3 Creación de un mensaje nuevo

  
1.4 Escritura de direcciones de destinatarios

  
1.5 Errores en la dirección de e-mail

  
1.6 Enviar un mensaje utilizando la Libreta de direcciones

  
1.7 Adjuntar un archivo a un mensaje

  
1.8 Simulación - Enviar un mensaje utilizando la Libreta de direcciones

  
1.9 Normas para la correcta utilización de su correo electrónico

  
1.10 Práctica - Correo electrónico

  
1.11 Cuestionario: Correo electrónico

2 Hacer más atractivos nuestros e-mails 


  
2.1 Formatos disponibles

  
2.2 Aplicación de formato al texto

  
2.3 Agregar imágenes y fondos

  
2.4 Utilizar un fondo ya creado

  
2.5 Crear un fondo

  
2.6 Predeterminar la fuente y el fondo

  
2.7 Crear una firma electrónica

  
2.8 Simulación - Firmas electrónicas

  
2.9 Práctica - Hacer más atractivos nuestros e-mails

  
2.10 Cuestionario: Hacer mas atractivos nuestros e-mails

3 Enviar y recibir 


  
3.1 Enviar y recibir mensajes

  
3.2 Recuperar y eliminar mensajes

  
3.3 Respuesta a un mensaje recibido

  
3.4 Reenviar un mensaje

  
3.5 Almacenamiento de los datos adjuntos en un mensaje

  
3.6 Mensajes con mensajes adjuntos

  
3.7 Adición de vínculos

  
3.8 Práctica simulada - Eliminar mensajes

  
3.9 Practica - Enviar y recibir

  
3.10 Cuestionario: Enviar y recibir

4 Software de mensajería instantánea 


  
4.1 Iniciar la sesión

  
4.2 Enviar un mensaje

  
4.3 Personalizar nuestros mensajes

  
4.4 Realizar una llamada

  
4.5 Transferir archivos

  
4.6 Indicar el estado de la conexión

  
4.7 Correo electrónico

  
4.8 Cuestionario: Software de mensajeria instantanea

5 Introducción a la telefonía VOZ IP 


  
5.1 Conceptos básicos

  
5.2 Mensajería instantánea Chat

  
5.3 Programas de Voz por IP

  
5.4 Cuestionario: Introducción a la telefonía Voz IP

6 Utilización de la herramienta Skype 


  
6.1 Hardware necesario para ser usuario de Skype

  
6.2 Utilidad de Skype

  
6.3 Descargar Skype

  
6.4 Instalar Skype

  
6.5 Iniciar y cerrar Skype

  
6.6 Práctica simulada - Inicio de sesión con Skype

  
6.7 Cuestionario: Utilización de Skype para una Pyme

7 Establecimiento de comunicación y gestión de contactos 


  
7.1 Agregar contactos

  
7.2 Importar contactos

  
7.3 Eliminar contactos

  
7.4 Establecer una conversación

  
7.5 Práctica simulada - Establecer una conversación

7.6 Práctica simulada - Establecer una conversación II

OPENOFFICE WRITER

Duración en horas: 
20

OBJETIVOS DEL CURSO

Writer es el procesador de textos del paquete Open Office. Org y, gracias a su funcionalidad, es el producto más utilizado de todos. Nos encontramos ante una aplicación verdaderamente eficiente que contiene todos los recursos para elaborar documentos de toda índole, desde el informe más sofisticado hasta la carta más simple. Aprenderá con este curso a elaborar documentos con toda una serie de herramientas que permiten combinar textos y gráficos de una forma cómoda e intuitiva. El curso incluye simulaciones del programa real por lo que no es imprescindible tenerlo instalado. Además son numerosas las prácticas” paso a paso” descargables (PDF), así como las explicaciones audiovisuales y los cuestionarios.

ÍNDICE
1 Conociendo la aplicación 


  
1.1 Conocer OpenOffice.org

  
1.2 Ventajas de usar OpenOffice.org

  
1.3 Entrar y salir de OpenOffice.org

  
1.4 Zona de trabajo

  
1.5 Práctica - Introducción a OpenOffice.ogr Writer

  
1.6 Simulación - Entrar y salir de OpenOffice.org Writer

  
1.7 Cuestionario: Conociendo la aplicación

2 Operaciones con documetnos de texto 


  
2.1 Abrir un documento de texto

  
2.2 Crear nuevo documento de texto

  
2.3 Cerrar un documento de texto

  
2.4 Comandos Guardar y Guardar como

  
2.5 Práctica - Operaciones con documentos de texto

  
2.6 Simulación - El cuadro de diálogo Abrir

  
2.7 Cuestionario: Operaciones con documentos de texto

3 Barras y menús del entorno de trabajo 


  
3.1 Apertura y uso de menús

  
3.2 Uso de menús contextuales

  
3.3 Barra de estado

  
3.4 Documentos minimizados

  
3.5 Barras de desplazamiento

  
3.6 Barras de símbolos

  
3.7 Práctica - Barras y menús del entorno de trabajo

  
3.8 Simulación Botones en las barras de desplazamiento

  
3.9 Cuestionario: Barras y menús del entorno de trabajo

4 Desplazarnos por un documento 


  
4.1 Uso del Navegador

  
4.2 Buscar y reemplazar

  
4.3 Uso de las teclas del cursor

  
4.4 Uso del ratón para la selección de texto

  
4.5 Práctica - Desplazarnos en un documento

  
4.6 Simulación - Selección en un documento

  
4.7 Cuestionario: Desplazarnos por un documento

5 Formato de caracteres 


  
5.1 Aplicar tipos de fuene, tamaño, estilos y color

  
5.2 Alinear el texto

  
5.3 Aplicar efectos a un texto

  
5.4 Espacio entre caracteres

  
5.5 Crear efectos de animación

  
5.6 Letras capitales

  
5.7 Creación de texto con FontWork

  
5.8 Práctica - Boletín de prensa

  
5.9 Práctica - Boletín animado

  
5.10 Simulación - Aplicación de formato

  
5.11 Cuestionario: Formato de caracteres

6 Opciones de copiar y cortar 


  
6.1 Cómo copiar y pegar

  
6.2 Cómo cortar y pegar

  
6.3 Práctica - Procesadores de textos

  
6.4 Práctica simulada - Copiar y cortar

  
6.5 Cuestionario: Opciones de copiar y cortar

7 Cuadro de diálogo Párrafo 


  
7.1 Sangrías

  
7.2 Opciones del cuadro Párrafo - Sangrías y espacios

  
7.3 El interlineado

  
7.4 Práctica - Salmón

  
7.5 Práctica - Florencia

  
7.6 Práctica simulada - Interlineado

  
7.7 Cuestionario: Cuadro de diálogo Párrafo

8 Tabulaciones 


  
8.1 Establecer tabulaciones

  
8.2 Tabulaciones con caracteres de relleno

  
8.3 Eliminar y mover tabulaciones

  
8.4 Práctica - Ventas

  
8.5 Práctica simulada - Tabulaciones

  
8.6 Cuestionario: Tabuladores

9 Crear listas numeradas y con viñetas 


  
9.1 Crear listas numeradas y listas con viñetas

  
9.2 Crear un esquema

  
9.3 Práctica - Plantillas integradas

  
9.4 Práctica simulada - Crear listas numeradas y con viñetas

  
9.5 Cuestionario: Crear listas numeradas y con viñetas

10 Herramientas de ortografía 


  
10.1 Revisión ortográfica

  
10.2 Personalizar la ortografía

  
10.3 AutoCorrección - AutoFormato

  
10.4 Práctica - Más de dos millones

  
10.5 Práctica simulada - Revisión ortográfica

  
10.6 Cuestionario: Herramientas de ortografía

11 Encabezamientos y pies de página 


  
11.1 Crear encabezamientos y pies de página

  
11.2 Opciones de Encabezamiento y Pie de página

  
11.3 Insertar comandos de campo

  
11.4 Práctica - Aislamiento acústico

  
11.5 Práctica - Sobre esto y aquello

  
11.6 Práctica simulada - Encabezamiento y pie de página

  
11.7 Cuestionario: Encabezamientos y pies de página

12 Notas al pie y notas finales 


  
12.1 Insertar notas al pie y notas al final

  
12.2 Modificar una nota al pie o al final

  
12.3 Marcas de texto

  
12.4 Práctica - La leyenda toledana

  
12.5 Simulación - Nota al pie

  
12.6 Cuestionario: Nota al pie y nota al final

13 Opciones de impresión 


  
13.1 Definir márgenes de página, encabezamientos y pies de página

  
13.2 Definir tamaño de página

  
13.3 Vista preliminar

  
13.4 Imprimir un documento

  
13.5 Opciones de impresión

  
13.6 Práctica - Márgenes

  
13.7 Práctica - Vista preliminar

  
13.8 Simulación - Márgenes

  
13.9 Cuestionario: Opciones de impresión

14 Creación de tablas 


  
14.1 Insertar tablas

  
14.2 Introducir texto en una tabla

  
14.3 Formato de tablas

  
14.4 Práctica - Formación continua

  
14.5 Simulación - Tablas

  
14.6 Cuestionario: Tablas

15 Operaciones con tablas 


  
15.1 Modos de selección de una tabla

  
15.2 Añadir filas y columnas a una tabla

  
15.3 Unir celdas en una tabla

  
15.4 Práctica - Canon

  
15.5 Práctica - Carpema

  
15.6 Práctica - Columnas

  
15.7 Simulación - Unir y dividir celdas

  
15.8 Cuestionario: Operando con tablas

16 Columnas 


  
16.1 Creación de columnas de estilo boletín

  
16.2 Insertar saltos de columna

  
16.3 Práctica - Ordenadores competitivos

  
16.4 Simulación - Columnas

  
16.5 Cuestionario: Columnas

17 Trabajar con gráficos 


  
17.1 Insertar una imagen

  
17.2 Cambiar el tamaño de una imagen

  
17.3 Trabajar con imágenes

  
17.4 Práctica - Televisión a la carta

  
17.5 Práctica - Presentación de Microsoft Office

  
17.6 Simulación - Filigranas

  
17.7 Cuestionario: Trabajar con gráficos

18 Marcos de texto 


  
18.1 Crear marcos de texto

  
18.2 Tamaño, bordes y relleno en un marco de texto

  
18.3 Simulación - Marcos de texto

  
18.4 Cuestionario: Marcos de texto

19.1 Dibujar en un documento de texto 


  
19.2 Modificar dibujos

  
19.3 Agregar texto a un dibujo

  
19.4 Práctica - Dirección

  
19.5 Simulación - Editar un dibujo

  
19.6 Cuestionario: Funciones de dibujo

20 Sobres y etiquetas 


  
20.1 Crear e imprimir sobres

  
20.2 Crear e imprimir etiquetas

  
20.3 Práctica - Carta de presentación

  
20.4 Práctica - Futuros clientes

  
20.5 Simulación - Creación de sobres

  
20.6 Cuestionario: Sobres y etiquetas

21 Instalar OpenOffice 


  
21.1 Requerimientos mínimos necesarios

  
21.2 Instalar OpenOffice.org

21.3 Instalación del diccionario en español

OPENOFFICE CALC

Duración en horas: 
20

OBJETIVOS DEL CURSO

Calc es un programa perteneciente a la “familia” de Open Office.org cuya finalidad se basa en el tratamiento de hojas de cálculo para procesamientos de datos estadísticos, financieros, científicos o económicos. Con este curso sacará el máximo partido de esta aplicación usándola de modo profesional o a nivel usuario. Disfrute aprendiendo a utilizar sus herramientas para realizar cálculos de forma sencilla, elaborar facturas, representar gráficos, etc. El curso incluye simulaciones del programa real por lo que no es imprescindible tenerlo instalado. Además son numerosas las prácticas” paso a paso” descargables (PDF), así como las explicaciones audiovisuales y los cuestionarios.

ÍNDICE
1 Introducción a OpenOffice Calc 


  
1.1 Conocer OpenOffice.org

  
1.2 Ventajas de usar OpenOffice.org

  
1.3 Qué es una hoja de cálculo

  
1.4 Documentos de OpenOffice.org Calc

  
1.5 Análisis de datos y diagramas

  
1.6 Cuestionario: Introducción a OpenOffice.org Calc

2 Comenzar a trabajar con la aplicación 


  
2.1 Entrar en la aplicación

  
2.2 Salir de la aplicación

  
2.3 Desplazamientos por la hoja de cálculo

  
2.4 El Navegador

  
2.5 Seleccionar un área de celdas

  
2.6 Asociar un nombre a una celda o área de celdas

  
2.7 Práctica simulada - El entorno de trabajo

  
2.8 Simulación - Trabajar con celdas y áreas de celdas

  
2.9 Práctica - Conociendo el entorno

  
2.10 Práctica - Aprendiendo a movernos

  
2.11 Cuestionario: Comenzar a trabajar con la aplicación

3 Introducir datos 


  
3.1 Rellenar una celda

  
3.2 Formateo de datos

  
3.3 Introducir datos en un área de celdas

  
3.4 Simulación - Formatear celdas

  
3.5 Práctica - Trabajando con áreas de celdas

  
3.6 Cuestionario: Introducir datos

4 Gestión de archivos 


  
4.1 Extensión de archivos

  
4.2 Nuevo

  
4.3 Guardar

  
4.4 Guardar como

  
4.5 Abrir

  
4.6 Cerrar

  
4.7 Propiedades

  
4.8 Guardado automático

  
4.9 Práctica simulada - Conociendo el comando Abrir

  
4.10 Simulación - Guardado automático

  
4.11 Práctica - Introducir datos

  
4.12 Cuestionario: Gestión de archivos

5 Introducción de fórmulas 


  
5.1 Tipos de fórmulas

  
5.2 Fórmulas simples

  
5.3 Fórmulas con referencia

  
5.4 Fórmulas predefinidas

  
5.5 Fórmulas con varias hojas del documento

  
5.6 Formas de crear una fórmula

  
5.7 El botón Suma

  
5.8 Valores de error

  
5.9 Práctica simulada - Botón Suma

  
5.10 Simulación - Fómulas simples

  
5.11 Práctica - Introducir fórmulas

  
5.12 Práctica - Tienda del Oeste

  
5.13 Cuestionario: Introducción de fórmulas

6 Cortar, Copiar y Pegar 


  
6.1 Descripción de los comandos

  
6.2 Cortar

  
6.3 Copiar

  
6.4 Simulación - Cortar, Copiar y Pegar

  
6.5 Práctica - Referencias absolutas

  
6.6 Práctica - Referencias relativas

  
6.7 Práctica - Tipos de referencia

  
6.8 Cuestionario: Cortar, Copiar y Pegar

7 Trabajar con documentos 


  
7.1 Trabajar con varios documentos

  
7.2 Obtener varias vistas de un documento

  
7.3 Organizaciones especiales

  
7.4 Escala

  
7.5 Trabajar con las hojas de un documento

  
7.6 Cambiar el aspecto de una hoja

  
7.7 Trabajar con varias hojas simultáneamente

  
7.8 Práctica simulada - Realizar cambios en las hojas de un documento

  
7.9 Práctica - Trabajar con varias hojas

  
7.10 Cuestionario: Trabajar con documentos

8 Formatear datos 


  
8.1 Mejorar el aspecto de los datos

  
8.2 Formatos numéricos

  
8.3 Alinear datos

  
8.4 Formato de tipo de letra

  
8.5 Formato de bordes

  
8.6 Formato de diseño

  
8.7 Insertar notas

  
8.8 Práctica simulada - Insertar notas

  
8.9 Simulación - Aplicar formatos y alineaciones

  
8.10 Práctica - Formatear Tienda del Oeste

  
8.11 Práctica - Formatear Referencias relativas

  
8.12 Cuestionario: Formatear datos

9 Formateo avanzado 


  
9.1 Copiar formato

  
9.2 Ajustar el tamaño de filas y columnas

  
9.3 Formato de celdas por secciones

  
9.4 Formatear celdas numéricas atendiendo a su valor

  
9.5 Formatear celdas con colores

  
9.6 Formatear datos con condiciones

  
9.7 Formato oculto

  
9.8 Autoformatos

  
9.9 Estilista

  
9.10 Formateado condicionado

  
9.11 Simulación - Copiando el formato

  
9.12 Práctica simulada - Utilizar el formateo condicionado

  
9.13 Práctica - Copiar formato

  
9.14 Práctica - Análisis del 94

  
9.15 Práctica - Los AutoFormatos

  
9.16 Práctica - Formateado condicionado

  
9.17 Cuestionario: Formateo avanzado

10 Edición avanzada 


  
10.1 Deshacer y Restaurar

  
10.2 Cuadro de relleno

  
10.3 Series numéricas

  
10.4 Listas de clasificación

  
10.5 Edición de filas y columnas

  
10.6 Sistema de protección

  
10.7 Práctica simulada - Proteger una hoja de cálculo

  
10.8 Práctica - Desglose de gastos del 94

  
10.9 Cuestionario: Formateo avanzado

11 Diagramas 


  
11.1 Asistente para diagramas

  
11.2 Modificar un diagrama existente

  
11.3 Simulación - Realizar modificaciones sobre un diagrama

  
11.4 Práctica simulada - Creación de un diagrama

  
11.5 Práctica - Diagrama del Oeste

  
11.6 Práctica - Diagrama de Desglose

  
11.7 Práctica - Diagrama del 94

  
11.8 Cuestionario: Diagramas

12 Funciones básicas 


  
12.1 Conceptos previos

  
12.2 Funciones Matemáticas

  
12.3 Funciones Texto

  
12.4 Funciones Lógico

  
12.5 Funciones Hoja de cálculo

  
12.6 Funciones Fecha Hora

  
12.7 Funciones Finanzas

  
12.8 Simulación - Practicando con las funciones Si y Fecha

  
12.9 Práctica simulada - Practicando con las funciones Suma, Producto y Pi

  
12.10 Práctica - Funciones FECHA y HORA

  
12.11 Práctica - Funciones de origen matemático

  
12.12 Práctica - Funciones de referencia

  
12.13 Práctica - Funciones para tratar textos

  
12.14 Práctica - La función SI

  
12.15 Práctica - Funciones financieras

  
12.16 Práctica - Euroconvertir datos

  
12.17 Cuestionario: Funciones básicas

13 Listas 


  
13.1 Construcción de listas

  
13.2 Ordenar listas por una columna

  
13.3 Ordenar listas por más de una columna

  
13.4 Las opciones de ordenación

  
13.5 Validez de datos

  
13.6 Simulación - Establecer criterios de validez

  
13.7 Práctica - Clasificación

  
13.8 Práctica - Próxima jornada

  
13.9 Cuestionario: Listas

14 Filtros y subtotales 


  
14.1 Utilizar la orden Autofiltro

  
14.2 Filtro predeterminado

  
14.3 Eliminar filtros automáticos

  
14.4 Filtro especial

  
14.5 Usar la orden Subtotales

  
14.6 Práctica simulada - Personalizar un Autofiltro

  
14.7 Simulación - Aplicar un Autofiltro

  
14.8 Práctica - Lista de aplicaciones

  
14.9 Práctica - Ordenar y filtrar

  
14.10 Práctica - Subtotales de lista

  
14.11 Práctica - Subtotales automáticos

  
14.12 Cuestionario: Filtros y subtotales

15 Instalar OpenOffice.org 


  
15.1 Requerimientos necesarios

  
15.2 Instalar OpenOffice.org

15.3 Cuestionario: Intalar OpenOffice.org

PUESTA A PUNTO DE NUESTRO PC

Duración en horas: 
10

OBJETIVOS DEL CURSO

Adquiera los conocimientos imprescindibles para que tu “herramienta” de trabajo o de ocio esté siempre perfectamente configurada. Agregar o quitar programas, liberar espacio en disco, formatear, activar dispositivos de audio/impresoras/faxes, acceder a Internet, instalar Windows… estos y otros aspectos son necesarios dominarlos para obtener el máximo rendimiento de nuestro PC. El curso incluye simulaciones del programa real por lo que no es imprescindible tenerlo instalado. Además son numerosas las prácticas” paso a paso” descargables (PDF), así como las explicaciones audiovisuales y los cuestionarios.

ÍNDICE
1 Herramientas del sistema 


  
1.1 Asistente para transferencia de archivos y configuraciones

  
1.2 Desfragmentador de disco

  
1.3 Información del sistema

  
1.4 Liberador de espacio en disco

  
1.5 Mapa de caracteres

  
1.6 Restaurar sistema

  
1.7 Tareas programadas

  
1.8 Formatear disquetes

  
1.9 Copiar disquetes

  
1.10 Práctica - Puesta a punto de nuestro PC

  
1.11 Práctica - Trabajar con disquetes

  
1.12 Práctica - Ejecutar Calculadora como tarea programada

  
1.13 Simulación - Eliminar archivos temporales

  
1.14 Práctica simulada - Crear un punto de restauración

  
1.15 Cuestionario: Herramientas del sistema

2 Panel de control 


  
2.1 Agregar hardware

  
2.2 Agregar o quitar programas

  
2.3 Configuracion regional y de idioma

  
2.4 Cuentas de usuario

  
2.5 Dispositivos de juego

  
2.6 Dispositivos de sonido y audio

  
2.7 Escaneres y cámaras

  
2.8 Fecha y hora

  
2.9 Fuentes

  
2.10 Impresoras y faxes

  
2.11 Mouse

  
2.12 Opciones de accesibilidad

  
2.13 Opciones de energía

  
2.14 Opciones de Internet

  
2.15 Sistema

  
2.16 Teclado

  
2.17 Voz

  
2.18 Práctica - Realizar ajustes en el Panel de control

  
2.19 Práctica - Configurar el ratón y el teclado

  
2.20 Simulación - Visualizar fuentes

  
2.21 Simulación - Marcar una fecha y hora determinadas

  
2.22 Cuestionario: Panel de control

3 Propiedades de Pantalla 


  
3.1 Temas

  
3.2 Cambiar el fondo del Escritorio

  
3.3 Personalizar el Escritorio

  
3.4 Protector de pantalla

  
3.5 Apariencia

  
3.6 Configuración

  
3.7 Práctica - Personalizar el Escritorio

  
3.8 Cuestionario: Propiedades de Pantalla

4 Instalar Windows XP 


  
4.1 Pasos previos a la instalación de Windows XP

  
4.2 Instalar Windows XP

  
4.3 Windows no responde

  
4.4 Windows funciona más lento de lo habitual

  
4.5 Disco incorrecto, cambie el disco y presione una tecla

  
4.6 El archivo ya existe, desea reemplazarlo

  
4.7 Actualizar Windows XP

  
4.8 Cuestionario: Instalar Windows XP

4.9 Cuestionario: Cuestionario de calidad del curso

TRATAMIENTO DE TEXTO Y CORREO ELECTRÓNICO
Duración en horas: 
20

OBJETIVOS DEL CURSO

Curso que enseña el manejo del procesador de textos Word, que le permitirá darle un acabado profesional a sus documentos, ayudándole a trabajar con mayor facilidad y rapidez. Junto a estos conocimientos se adquieren otros sobre la administración y gestión de la agenda de direcciones y correo electrónico de Office. El curso incluye simulaciones del programa real por lo que no es imprescindible tenerlo instalado. Además son numerosas las prácticas” paso a paso” descargables (PDF), así como las explicaciones audiovisuales y los cuestionarios.

ÍNDICE
1 Conociendo la aplicación 


  
1.1 Vídeo real - Introducción a Word

  
1.2 Entrar a Microsoft Word

  
1.3 Salir de Microsoft Word

  
1.4 Práctica simulada - Entrar y salir de Microsoft Word

  
1.5 Zona de trabajo

  
1.6 Práctica - Introducción a Word

  
1.7 Cuestionario: Conociendo la aplicación

2 Operaciones con documentos 


  
2.1 Abrir un documento

  
2.2 Simulación - El cuadro de diálogo Abrir

  
2.3 Crear un nuevo documento

  
2.4 Cerrar un documento

  
2.5 Buscar un documento

  
2.6 Búsqueda Básica

  
2.7 Búsqueda Avanzada

  
2.8 Formato XML

  
2.9 Comandos Guardar y Guardar como

  
2.10 Práctica - Operaciones con documentos

  
2.11 Cuestionario: Operaciones con documentos

3 Barras y menús del entorno de trabajo 


  
3.1 Apertura y uso de menús

  
3.2 Menús inteligentes

  
3.3 Uso de menús contextuales

  
3.4 Barra de estado

  
3.5 Documentos minimizados

  
3.6 Barras de desplazamiento

  
3.7 Barras de herramientas

  
3.8 Simulación - Botones en las barras de desplazamiento

  
3.9 Práctica - Barras y menús del entorno de trabajo

  
3.10 Cuestionario: Barras y menús del entorno de trabajo

4 Desplazarnos por un documento 


  
4.1 Uso de la orden Ir a

  
4.2 Uso de las órdenes Buscar y Reemplazar

  
4.3 Uso de las teclas del cursor

  
4.4 Uso del ratón para la selección de texto

  
4.5 Hacer doble clic y escribir

  
4.6 Simulación - Selección de un documento

  
4.7 Práctica - Desplazarnos en un documento

  
4.8 Cuestionario: Desplazarnos en un documento

5 Formato de caracteres 


  
5.1 Aplicar tipos de fuente, tamaño, estilos y color

  
5.2 Alinear el texto

  
5.3 Aplicar efectos de formato

  
5.4 Espacio entre caracteres

  
5.5 Crear y eliminar efectos de animación

  
5.6 Mostrar y ocultar efectos de animación

  
5.7 Predeterminar formatos de caracteres

  
5.8 Letras capitales

  
5.9 Eliminar letras capitales

  
5.10 Creación de texto con WordArt

  
5.11 Simulación - Aplicación de formato

  
5.12 Práctica - Boletín de prensa

  
5.13 Práctica - Boletín animado

  
5.14 Cuestionario: Formato de caracteres

6 Opciones de copiar y cortar 


  
6.1 Cómo copiar y pegar

  
6.2 Cómo cortar y pegar

  
6.3 Cómo copiar formato de párrafo y carácter

  
6.4 Deshacer y Rehacer

  
6.5 Práctica simulada - Uso del portapapeles

  
6.6 Práctica - Procesadores de texto

  
6.7 Cuestionario: Opciones de Copiar y Cortar

7 Cuadro de diálogo Párrafo 


  
7.1 Sangrías

  
7.2 Opciones del cuadro de diálogo Párrafo - Sangría y espacio

  
7.3 El Interlineado

  
7.4 Práctica simulada - Interlineado

  
7.5 Práctica - Salmón

  
7.6 Práctica - Florencia

  
7.7 Cuestionario: Cuadro de diálogo Párrafo

8 Tabulaciones 


  
8.1 Establecer tabulaciones

  
8.2 Tabulaciones con caracteres de relleno

  
8.3 Eliminar y mover tabulaciones

  
8.4 Cambiar espacio predefinido

  
8.5 Práctica simulada - Tabulaciones

  
8.6 Práctica - Ventas

  
8.7 Cuestionario: Tabulaciones

9 Crear listas numeradas y con viñetas 


  
9.1 Crear listas numeradas y listas con viñetas

  
9.2 Crear una lista de esquema numerado

  
9.3 Práctica simulada - Listas numeradas y con viñetas

  
9.4 Práctica - Plantillas integradas

  
9.5 Cuestionario: Crear listas numeradas y con viñetas

10 Herramientas de ortografía 


  
10.1 Ortografía y gramática

  
10.2 Sinónimos

  
10.3 Guiones

  
10.4 Práctica simulada - Ortografía y sinónimos

  
10.5 Práctica - Más de dos millones

  
10.6 Cuestionario: Herramientas de ortografía

11 Encabezados y pies de página 


  
11.1 La Barra de herramientas Encabezado y pie de página

  
11.2 Crear pies de página

  
11.3 Insertar números de página

  
11.4 Práctica simulada - Encabezados y pies de página

  
11.5 Práctica - Aislamiento acústico

  
11.6 Práctica - Sobre esto y aquello

  
11.7 Cuestionario: Encabezado y pie de página

12 Notas al pie y notas finales 


  
12.1 Insertar notas al pie y notas al final

  
12.2 Modificar el texto de una nota

  
12.3 Marcadores

  
12.4 Simulación - Nota al pie

  
12.5 Práctica - La leyenda toledana

  
12.6 Cuestionario: Notas al pie y notas finales

13 Opciones de impresión 


  
13.1 La Barra de herramientas Encabezados y pies de página

  
13.2 Definir tamaño de página

  
13.3 Vista prelimar

  
13.4 Imprimir un documento

  
13.5 Configurar la impresión de un documento

  
13.6 Simulación - Márgenes

  
13.7 Práctica - Márgenes

  
13.8 Práctica - Vista preliminar

  
13.9 Cuestionario: Opciones de impresión

14 Creación de tablas.2 


  
14.1 Insertar tablas

  
14.2 Dibujar tablas

  
14.3 Introducir texto en una tabla

  
14.4 Cambiar la orientación del texto

  
14.5 Propiedades de tabla

  
14.6 Práctica simulada - Tablas

  
14.7 Práctica - Carpema

  
14.8 Práctica - Formación continua

  
14.9 Práctica - Columnas

  
14.10 Cuestionario: Creación de tablas

15 Operaciones con tablas 


  
15.1 Modos de selección de una tabla

  
15.2 Añadir filas, columnas o celdas a una tabla

  
15.3 Práctica - Canon

  
15.4 Cuestionario: Operaciones con tablas

16 Columnas 


  
16.1 Creación de columnas de estilo boletín

  
16.2 Insertar saltos de columna

  
16.3 Práctica simulada - Columnas

  
16.4 Práctica - Ordenadores competitivos

  
16.5 Cuestionario: Columnas

17 Trabajar con imágenes 


  
17.1 Insertar una imagen

  
17.2 Trabajar con imágenes

  
17.3 Simulación - Marcas de agua

  
17.4 Práctica - Televisión a la carta

  
17.5 Práctica - Presentación de Microsoft Office

  
17.6 Cuestionario: Trabajar con imágenes

18 Cuadros de texto 


  
18.1 Trabajar con cuadros de texto

  
18.2 Tamaño, bordes y relleno en un cuadro de texto

  
18.3 Práctica simulada - Cuadros de texto

  
18.4 Cuestionario: Cuadros de texto

19 Trabajar con objetos de dibujo 


  
19.1 Dibujar una autoforma

  
19.2 Agregar texto a una autoforma

  
19.3 Simulación - Editar una autoforma

  
19.4 Práctica - Dirección

  
19.5 Práctica - América

  
19.6 Cuestionario: Trabajar con objetos de dibujo

20 Sobres y etiquetas 


  
20.1 Crear e imprimir sobres

  
20.2 Crear e imprimir etiquetas

  
20.3 Simulación - Creación de sobres

  
20.4 Práctica - Cartas de presentación

  
20.5 Práctica - Futuros clientes

  
20.6 Cuestionario: Sobres y etiquetas

21 Correo electrónico 


  
21.1 Vídeo Real - Correo electrónico

  
21.2 Configurar una cuenta de correos

  
21.3 Creación de un mensaje nuevo

  
21.4 Comprobación de direcciones de destinatarios

  
21.5 Vídeo Real - Errores en las direcciones electrónicas

  
21.6 Adjuntar un archivo a un mensaje

  
21.7 Uso de compresores

  
21.8 Normas para una correcta utilización del correo electrónico

  
21.9 Práctica simulada - Nuestro primer correo electrónico

  
21.10 Simulación - Envío de adjuntos

  
21.11 Práctica - Correo electrónico

  
21.12 Cuestionario: Correo electrónico

22 Enviar y recibir mensajes 


  
22.1 Enviar y recibir mensajes

  
22.2 Recuperar y eliminar mensajes

  
22.3 Responder un mensaje recibido

  
22.4 Reenviar un mensaje

  
22.5 Recibir mensajes con datos adjuntos

  
22.6 Enviar correos como mensajes adjuntos

  
22.7 Envío de una URL en un mensaje

  
22.8 Crear un vínculo a una dirección de correo electrónico

  
22.9 Práctica simulada - Añadir un correo como archivo adjunto

  
22.10 Simulación - Responder y reenviar

  
22.11 Práctica - Enviar y recibir

  
22.12 Cuestionario: Enviar y recibir

23 Lista de contactos 


  
23.1 Construir una lista de contactos

  
23.2 Añadir información detallada

  
23.3 Buscar un contacto

  
23.4 Organización de los contactos

  
23.5 Crear una carpeta nueva para guardar contactos

  
23.6 Crear una lista de distribución

  
23.7 Crear un contacto desde un e-mail

  
23.8 Exportar e importar la lista de contactos

  
23.9 Enviar la información de un contacto a otro

  
23.10 Libreta de direcciones

  
23.11 Gestión de la Libreta de direcciones

  
23.12 Práctica simulada - Exportar la lista de contactos

  
23.13 Simulación - Usar la Libreta de direcciones

  
23.14 Práctica - Lista de contactos

  
23.15 Cuestionario: Lista de contactos

24 Opciones de mensaje 


  
24.1 Importancia y caracter

  
24.2 Opciones de votación y seguimiento

  
24.3 Opciones de entrega

  
24.4 Marcas de mensaje

  
24.5 Personalizar la vista de los mensajes

  
24.6 Práctica simulada - Aplicar importancia a un correo

  
24.7 Simulación - Botones de voto

  
24.8 Práctica - Opciones de mensaje

  
24.9 Cuestionario: Opciones de mensaje

24.10 Cuestionario: Cuestionario de calidad del curso

USO DEL ORDENADOR Y GESTIÓN DE FICHEROS

Duración en horas: 
6

OBJETIVOS DEL CURSO

Conceptos básicos necesarios para usuarios sobre el funcionamiento de un ordenador y la gestión de ficheros dentro del mismo. Adquirirá conocimientos sobre el sistema operativo Windows, entorno de escritorio, archivos y carpetas y trabajar con documentos de Word. El curso incluye simulaciones del programa real por lo que no es imprescindible tenerlo instalado. Además son numerosas las prácticas” paso a paso” descargables (PDF), así como las explicaciones audiovisuales y los cuestionarios.

ÍNDICE
1 Primeros pasos con el ordenador Windows XP 


  
1.1 Cómo conectar un PC

  
1.2 Iniciar Windows XP

  
1.3 Salir de Windows XP

  
1.4 Cerrar sesión

  
1.5 Información del sistema

  
1.6 Temas

  
1.7 Cambiar el fondo del Escritorio

  
1.8 Personalizar el Escritorio

  
1.9 Protector de pantalla

  
1.10 Apariencia

  
1.11 Configuración

  
1.12 Control de volumen

  
1.13 Copiar disquetes

  
1.14 Formatear disquetes

  
1.15 Centro de ayuda y soporte técnico

  
1.16 Simulación - Apagar el PC

  
1.17 Práctica - Salir e iniciar Windows XP

  
1.18 Práctica - Aprender a manejar el ratón

  
1.19 Cuestionario: Primeros pasos con el ordenador

2 Entorno de Escritorio 


  
2.1 El Escritorio

  
2.2 Menús

  
2.3 Menú Inicio

  
2.4 Ventanas

  
2.5 Abrir ventanas

  
2.6 Cerrar ventanas

  
2.7 Adaptar el tamaño y posición de las ventanas

  
2.8 Organizar ventanas

  
2.9 Cuadros de diálogo

  
2.10 Qué es un acceso directo

  
2.11 Características de los accesos directos

  
2.12 Renombrar y eliminar accesos directos

  
2.13 Crear un acceso directo mediante el ratón

  
2.14 Práctica - Trabajar con ventanas

  
2.15 Práctica simulada - Identificar las zonas de una ventana

  
2.16 Práctica simulada - Identificar los elementos de un cuadro de diálogo

  
2.17 Práctica - Trabajar con accesos directos

  
2.18 Cuestionario: Entorno del Escritorio

3 Archivos y carpetas 


  
3.1 Archivos y carpetas

  
3.2 Operaciones con archivos y carpetas

  
3.3 Crear carpetas

  
3.4 Presentación de archivos

  
3.5 Personalizar una carpeta

  
3.6 Opciones de carpeta

  
3.7 Propiedades de los objetos

  
3.8 Buscar archivos y carpetas

  
3.9 Mis documentos

  
3.10 Mi PC

  
3.11 Explorador de Windows

  
3.12 Papelera de reciclaje

  
3.13 Tipos de archivos

  
3.14 Práctica - Trabajar con archivos y carpetas

  
3.15 Práctica - Búsqueda de archivos y carpetas

  
3.16 Simulación - Realizar prácticas con carpetas

  
3.17 Cuestionario: Archivos y carpetas

4 Documentos de Word 


  
4.1 Abrir un documento

  
4.2 Crear nuevo documento

  
4.3 Cerrar un documento

  
4.4 Buscar un documento

  
4.5 Comandos Guardar y Guardar como

  
4.6 Impresoras y faxes

  
4.7 Practica - Operaciones con documentos

4.8 Cuestionario: Documentos de Word

USO Y GESTIÓN DEL CORREO ELECTRÓNICO
Duración en horas: 
10

OBJETIVOS DEL CURSO
Actualmente es imprescindible utilizar la técnica adecuada para manejar todas las posibilidades que ofrece el correo electrónico. En el ámbito profesional y personal, este medio de comunicación se ha convertido en el más utilizado. Protocolos de transporte, configuración de una cuenta de correo, agregar firma, insertar sonido, libreta de direcciones, programas de mensajería instantánea, creación de cuentas de correos, Webmail… conceptos que aprenderá a utilizar en un curso eminentemente práctico.

ÍNDICE
1 

Correo electrónico 


  
1.1 Qué es el correo electrónico

  
1.2 Ventajas

  
1.3 Protocolos de transporte smtp, pop

  
1.4 Las direcciones de correo electrónico

  
1.5 Outlook Express

  
1.6 Configuración de una cuenta de correo

  
1.7 Enviar un mensaje

  
1.8 Adjuntar ficheros en un correo electrónico

  
1.9 Personalizar nuestros mensajes

  
1.10 Agregar una firma

  
1.11 Insertar un sonido

  
1.12 Recibir y leer mensajes

  
1.13 Mantenimiento de los mensajes

  
1.14 Imprimir un mensaje

  
1.15 Eliminar un mensaje

  
1.16 Mantenimiento de la Libreta de direcciones

  
1.17 Práctica - Correo electrónico

  
1.18 Cuestionario: Correo electrónico

2 Programas de mensajería instantánea 


  
2.1 Ventajas de utilizar Windows Live Messenger

  
2.2 Instalación de Windows Live Messenger

  
2.3 Iniciar la sesión

  
2.4 Crear una cuenta de correo

  
2.5 Configuración

  
2.6 Pantalla principal

  
2.7 Vínculos rápidos

  
2.8 Añadir contactos

  
2.9 Enviar un mensaje

  
2.10 Personalizar nuestros mensajes

  
2.11 Transferir archivos

  
2.12 Videollamadas

  
2.13 Añadir contactos

  
2.14 Cuestionario: Programas de mensajería instantánea

3 Webmail 


  
3.1 Introducción

  
3.2 Crear una cuenta de correo Webmail

  
3.3 Acceda a su cuenta Hotmail

  
3.4 Página principal de Hotmail

  
3.5 Escribir y enviar mensajes

  
3.6 Adjuntar archivos

  
3.7 Añadir firma

  
3.8 Filtrar mensajes

  
3.9 La libreta de direcciones

  
3.10 Gmail

  
3.11 Características principales

  
3.12 Práctica - Añadir una cita al Calendario

  
3.13 Práctica - Abrir documento

  
3.14 Cuestionario: Webmail

4 Conociendo Outlook 


  
4.1 Uso del Panel de exploración

  
4.2 Outlook para hoy

  
4.3 Bandeja de entrada

  
4.4 Bandeja de salida

  
4.5 Borrador

  
4.6 Correo electrónico no deseado

  
4.7 Elementos eliminados

  
4.8 Elementos enviados

  
4.9 Carpetas de búsqueda

  
4.10 Grupo Calendario

  
4.11 Grupo Contactos

  
4.12 Grupo Tareas

  
4.13 Grupo Notas

  
4.14 Grupo Lista de carpetas

  
4.15 Grupo Accesos directos

  
4.16 Grupo Diario

  
4.17 Práctica simulada - Vaciar elementos eliminados

  
4.18 Simulación - Reconocer grupos del Panel de exploración

  
4.19 Práctica - Conociendo Outlook

  
4.20 Cuestionario: Conociendo Outlook

5 Personalización del entorno de trabajo 


  
5.1 Mostrar u ocultar el Panel de exploración

  
5.2 Visualización de mensajes

  
5.3 Carpetas favoritas

  
5.4 Barras de herramientas

  
5.5 Práctica simulada - Cambiar la forma de visualizar los mensajes

  
5.6 Simulación - Trabajar con diferentes Barras de herramientas

  
5.7 Práctica - Personalización del entorno de trabajo

  
5.8 Cuestionario: Personalización del entorno de trabajo

6 Correo electrónico 


  
6.1 Vídeo Real - Correo electrónico

  
6.2 Configurar una cuenta de correos

  
6.3 Creación de un mensaje nuevo

  
6.4 Comprobación de direcciones de destinatarios

  
6.5 Vídeo Real - Errores en las direcciones electrónicas

  
6.6 Adjuntar un archivo a un mensaje

  
6.7 Uso de compresores

  
6.8 Normas para un correcto uso del correo electrónico

  
6.9 Práctica simulada - Nuestro primer correo electrónico

  
6.10 Simulación - Envío de adjuntos

  
6.11 Práctica - Correo electrónico

  
6.12 Cuestionario: Correo electrónico

7 Enviar y recibir mensajes 


  
7.1 Enviar y recibir mensajes

  
7.2 Recuperar y eliminar mensajes

  
7.3 Responder un mensaje recibido

  
7.4 Reenviar un mensaje

  
7.5 Recibir mensajes con datos adjuntos

  
7.6 Enviar correos como mensajes adjuntos

  
7.7 Envío de una URL en un mensaje

  
7.8 Crear un vínculo a una dirección de correo electrónico

  
7.9 Práctica simulada - Añadir un correo como archivo adjunto

  
7.10 Simulación - Responder y reenviar

  
7.11 Práctica - Enviar y recibir

  
7.12 Cuestionario: Enviar y recibir

8 Lista de contactos 


  
8.1 Construir una lista de contactos

  
8.2 Añadir información detallada

  
8.3 Buscar un contacto

  
8.4 Organización de los contactos

  
8.5 Crear una carpeta nueva para guardar contactos

  
8.6 Crear una lista de distribución

  
8.7 Crear un contacto desde un e-mail

  
8.8 Exportar e importar la lista de contactos

  
8.9 Enviar la información de un contacto a otro

  
8.10 Libreta de direcciones

  
8.11 Gestión de la Libreta de direcciones

  
8.12 Práctica simulada - Exportar la lista de contactos

  
8.13 Simulación - Usar la Libreta de direcciones

  
8.14 Práctica - Lista de contactos

8.15 Cuestionario: Lista de contactos

WINDOWS VISTA

Duración en horas: 
20

OBJETIVOS DEL CURSO

Adéntrate en el mundo de la informática con el entorno Windows, el sistema operativo más utilizado del mundo que le permitirá gestionar los recursos y dispositivos disponibles en su ordenador de forma eficaz, con acceso más rápido a Internet. El curso incluye simulaciones del programa real por lo que no es imprescindible tenerlo instalado. Además son numerosas las prácticas” paso a paso” descargables (PDF), así como las explicaciones audiovisuales y los cuestionarios.

ÍNDICE
1 Introducción a la informática 


  
1.1 Qué es la informática

  
1.2 Unidades de cantidad y velocidad

  
1.3 Qué es un PC

  
1.4 Componentes del PC

  
1.5 Componentes de la CPU

  
1.6 Dispositivos de almacenamiento

  
1.7 Otros periféricos

  
1.8 Hardware y software

  
1.9 Cómo conectar el PC

  
1.10 Cuestionario: Introducción a la informática

2 Instalación de Windows Vista 


  
2.1 Introducción

  
2.2 Requisitos mínimos del sistema para Windows Vista

  
2.3 Pasos previos a la instalación

  
2.4 Cuestionario: Instalación de Windows Vista

3 La pantalla principal de Vista I 


  
3.1 El Escritorio I

  
3.2 El Escritorio II

  
3.3 Simulación - La papelera de reciclaje

  
3.4 Práctica - Eliminar documentos de la Papelera de reciclaje

  
3.5 Cuestionario: La pantalla principal de Windows Vista I

4 La pantalla principal de Windows Vista II 


  
4.1 El Cuadro de búsqueda

  
4.2 La Barra de herramientas Inicio rápido

  
4.3 La sección intermedia

  
4.4 Área de notificación

  
4.5 Apagar y bloquear el PC

  
4.6 Práctica - Búsqueda por Internet con el Cuadro búsqueda

  
4.7 Cuestionario: La pantalla principal de Windows Vista II

5 Windows Sidebar 


  
5.1 Introducción

  
5.2 Abrir Windows Sidebar

  
5.3 Cerrar Windows Sidebar

  
5.4 Los gadgets

  
5.5 Gadgets disponibles

  
5.6 Agregar gadgets

  
5.7 Eliminar gadgets

  
5.8 Práctica - Abrir Windows Sidebar y mover un gadgets

  
5.9 Práctica - Añadir gadgets

  
5.10 Cuestionario: Windows Sidebar

6 Accesos directos 


  
6.1 Introducción

  
6.2 Qué es un acceso directo

  
6.3 Características de los accesos directos

  
6.4 Crear un acceso directo mediante el ratón

  
6.5 Crear un acceso directo mediante el asistente

  
6.6 Renombrar y eliminar accesos directos

  
6.7 Propiedades de los accesos directos

  
6.8 Simulación - Cambiar el icono de acceso directo

  
6.9 Práctica - Trabajar con accesos directos

  
6.10 Cuestionario: Accesos directos

7 Trabajar con ventanas 


  
7.1 Las Ventanas

  
7.2 Abrir ventanas

  
7.3 Cerrar ventanas

  
7.4 Adaptar el tamaño y posición de las ventanas

  
7.5 Organizar ventanas

  
7.6 Cuadros de diálogo

  
7.7 Simulación - Organizar ventanas

  
7.8 Práctica - Trabajar con ventanas

  
7.9 Cuestionario: Trabajar con ventanas

8 Archivos y carpetas 


  
8.1 Archivos y carpetas

  
8.2 Operaciones con archivos y carpetas

  
8.3 Crear carpetas

  
8.4 Presentación de archivos

  
8.5 Personalizar una carpeta

  
8.6 Opciones de carpeta

  
8.7 Propiedades de los objetos

  
8.8 Documentos

  
8.9 La ventana Equipo

  
8.10 Simulación - Presentación de archivos

  
8.11 Práctica - Trabajar con archivos y carpetas

  
8.12 Cuestionario: Archivos y carpetas

9 Panel de control I 


  
9.1 Panel de Control

  
9.2 Cambiar el fondo del Escritorio

  
9.3 Personalizar los colores

  
9.4 Ajustar la resolución de la pantalla

  
9.5 Cambiar el protector de la pantalla

  
9.6 Cambiar el tema

  
9.7 Práctica - Establecer cambios en el Escritorio

  
9.8 Cuestionario: Panel de control. Apariencia y personalización

10 Panel de control II 


  
10.1 Barra de tareas y menú Inicio

  
10.2 Área de notificación

  
10.3 Barras de herramientas

  
10.4 Fuentes

  
10.5 Simulación - Área de notificación

  
10.6 Práctica - Personalizar el Escritorio

  
10.7 Cuestionario: Panel de control II

11 Componentes del grupo de accesibilidad 


  
11.1 Centro de accesibilidad

  
11.2 Cuestionario: Componentes del grupo Accesibilidad

12 Configuración de Windows Vista 


  
12.1 Hardware y sonido

  
12.2 Cuestionario: Configuración de Windows vista

13 Accesorios y Juegos 


  
13.1 Bloc de notas

  
13.2 Calculadora

  
13.3 Contactos de Windows

  
13.4 Calendario de Windows

  
13.5 Paint

  
13.6 Símbolo del sistema

  
13.7 Centro de sincronización

  
13.8 Windows Movie Maker

  
13.9 WordPad

  
13.10 Juegos

  
13.11 Simulación - Calculadora

  
13.12 Práctica - Trabajar con los accesorios

  
13.13 Práctica - Juegos

  
13.14 Práctica - Contactos

  
13.15 Cuestionario: Accesorios y juegos

14 Otros componentes 


  
14.1 Grabadora de sonidos

  
14.2 Reproductor de Windows Media

  
14.3 Escáneres y cámaras

  
14.4 Práctica - Reproductor de Windows Media

  
14.5 Cuestionario: Otros Componentes

15 Sistema y mantenimiento 


  
15.1 Sistema y mantenimiento

  
15.2 Herramientas administrativas

  
15.3 Simulación - Liberar espacio en disco

  
15.4 Práctica - Puesta a punto de nuestro PC

  
15.5 Cuestionario: Sistema y mantenimiento

16 Centro de ayuda y soporte técnico 


  
16.1 Centro de ayuda y soporte técnico

  
16.2 Botón Índice

  
16.3 Botón Preguntar

  
16.4 Botón Opciones

16.5 Seguridad y mantenimiento

WINDOWS XP

Duración en horas: 
20

OBJETIVOS DEL CURSO

Adéntrate en el mundo de la informática con el entorno Windows, el sistema operativo más utilizado del mundo que le permitirá gestionar los recursos y dispositivos disponibles en su ordenador de forma eficaz, con acceso más rápido a Internet. El curso incluye simulaciones del programa real por lo que no es imprescindible tenerlo instalado. Además son numerosas las prácticas” paso a paso” descargables (PDF), así como las explicaciones audiovisuales y los cuestionarios.

ÍNDICE
1 Introducción a Windows XP 


  
1.1 Vídeo real - Qué es la informática

  
1.2 Unidades de cantidad y frecuencia

  
1.3 Vídeo real - Qué es un PC

  
1.4 Componentes del PC

  
1.5 Componentes de la CPU

  
1.6 Dispositivos de almacenamiento

  
1.7 Otros periféricos

  
1.8 Vídeo real - Hardware y software

  
1.9 Cómo conectar un PC

  
1.10 Simulación - Diferenciar entre hardware y software

  
1.11 Simulación - Definiendo conceptos

  
1.12 Simulación - Reconocimiento informático

  
1.13 Simulación - Conexiones de un PC

  
1.14 Cuestionario: Introducción a la informática

2 Trabajar con Windows XP 


  
2.1 Evolución de los sistemas operativos

  
2.2 Vídeo real - Requisitos mínimos del sistema para Windows XP

  
2.3 Iniciar Windows XP

  
2.4 Salir de Windows XP

  
2.5 Cerrar sesión

  
2.6 Práctica - Aprender a manejar el ratón

  
2.7 Práctica - Salir e iniciar Windows XP

  
2.8 Simulación - Apagar el PC

  
2.9 Simulación - Cambiar de usuario

  
2.10 Cuestionario: Trabajar con Windows XP

3 Entorno de Windows XP 


  
3.1 Vídeo real - El Escritorio

  
3.2 Menús

  
3.3 Menú Inicio

  
3.4 Ventanas

  
3.5 Abrir ventanas

  
3.6 Cerrar ventanas

  
3.7 Adaptar el tamaño y posición de las ventanas

  
3.8 Organizar ventanas

  
3.9 Cuadros de diálogo

  
3.10 Práctica - Trabajar con ventanas

  
3.11 Práctica simulada - Identificar las zonas de una ventana

  
3.12 Práctica simulada - Identificar los elementos de un cuadro de diálogo

  
3.13 Cuestionario: Entorno de Windows XP

4 Archivos y carpetas 


  
4.1 Vídeo real - Archivos y carpetas

  
4.2 Operaciones con archivos y carpetas

  
4.3 Crear carpetas

  
4.4 Presentación de archivos

  
4.5 Personalizar una carpeta

  
4.6 Opciones de carpeta

  
4.7 Propiedades de los objetos

  
4.8 Buscar archivos y carpetas

  
4.9 Vídeo real - Mis documentos

  
4.10 Vídeo real - Mi PC

  
4.11 Explorador de Windows

  
4.12 Papelera de reciclaje

  
4.13 Práctica - Trabajar con archivos y carpetas

  
4.14 Práctica - Búsqueda de archivos y carpetas

  
4.15 Simulación - Realizar prácticas con carpetas

  
4.16 Cuestionario: Archivos y carpetas

5 Accesos directos 


  
5.1 Vídeo real - Qué es un acceso directo

  
5.2 Características de los accesos directos

  
5.3 Crear un acceso directo mediante el ratón

  
5.4 Crear un acceso directo mediante el asistente

  
5.5 Renombrar y eliminar accesos directos

  
5.6 Propiedades de los accesos directos

  
5.7 Práctica - Trabajar con accesos directos

  
5.8 Cuestionario: Accesos directos

6 Barra de tareas y menú Inicio 


  
6.1 Vídeo real - Barra de tareas

  
6.2 Cambiar la posición y el tamaño de la Barra de tareas

  
6.3 Apariencia de la Barra de tareas

  
6.4 Área de notificación

  
6.5 Incorporar Barras de herramientas

  
6.6 Elección del menú Inicio

  
6.7 Personalizar el menú Inicio

  
6.8 Personalizar menú Inicio clásico

  
6.9 Reorganizar el menú Inicio manualmente

  
6.10 Práctica - Personalizar la Barra de tareas

  
6.11 Práctica - Personalizar el menú Inicio

  
6.12 Cuestionario: Barra de tareas y menú Inicio

7 Propiedades de Pantalla 


  
7.1 Temas

  
7.2 Cambiar el fondo del Escritorio

  
7.3 Personalizar el Escritorio

  
7.4 Protector de pantalla

  
7.5 Apariencia

  
7.6 Configuración

  
7.7 Práctica - Personalizar el Escritorio

  
7.8 Cuestionario: Propiedades de Pantalla

8 Accesorios y juegos 


  
8.1 Bloc de notas

  
8.2 Calculadora

  
8.3 Libreta de direcciones

  
8.4 Crear un nuevo contacto

  
8.5 Ordenar y buscar contactos

  
8.6 Organizar contactos

  
8.7 Paint

  
8.8 Símbolo del sistema

  
8.9 Sincronizar

  
8.10 Windows Movie Maker

  
8.11 WordPad

  
8.12 Juegos

  
8.13 Práctica - Trabajar con algunos accesorios

  
8.14 Práctica - Trabajar con algunos accesorios 2

  
8.15 Práctica - Juegos

  
8.16 Simulación - Sincronizar una página Web

  
8.17 Práctica simulada - Preparar el bloc de notas

  
8.18 Cuestionario: Accesorios y juegos

9 Componentes del grupo Accesibilidad 


  
9.1 Asistente para accesibilidad

  
9.2 Ampliador

  
9.3 Teclado en pantalla

  
9.4 Administrador de utilidades

  
9.5 Práctica - Utilizar el ampliador

  
9.6 Práctica - Escribir con el teclado en pantalla

  
9.7 Práctica simulada - Escribir en WordPad con el teclado en pantalla

  
9.8 Cuestionario: Componentes del grupo Accesibilidad

10 Componentes del grupo Entretenimiento 


  
10.1 Control de volumen

  
10.2 Grabadora de sonidos

  
10.3 Reproductor de Windows Media

  
10.4 Vídeo real - Archivos .mp3

  
10.5 Práctica - Hacer una grabación

  
10.6 Práctica - Multimedia

  
10.7 Práctica - Reproductor de Windows Media

  
10.8 Simulación - Cambiar el aspecto del reproductor de Windows

  
10.9 Práctica simulada - Insertar en WordPad un archivo de sonido

  
10.10 Cuestionario: Componentes del grupo Entretenimiento

11 Herramientas del sistema 


  
11.1 Asistente para transferencia de archivos y configuraciones

  
11.2 Desfragmentador de disco

  
11.3 Información del sistema

  
11.4 Liberador de espacio en disco

  
11.5 Mapa de caracteres

  
11.6 Restaurar sistema

  
11.7 Tareas programadas

  
11.8 Formatear disquetes

  
11.9 Copiar disquetes

  
11.10 Práctica - Puesta a punto de nuestro PC

  
11.11 Práctica - Trabajar con disquetes

  
11.12 Práctica - Ejecutar Calculadora como tarea programada

  
11.13 Simulación - Eliminar archivos temporales

  
11.14 Práctica simulada - Crear un punto de restauración

  
11.15 Cuestionario: Herramientas del sistema

12 Panel de control 


  
12.1 Agregar hardware

  
12.2 Agregar o quitar programas

  
12.3 Configuración regional y de idioma

  
12.4 Cuentas de usuario

  
12.5 Dispositivos de juego

  
12.6 Dispositivos de sonido y audio

  
12.7 Escáneres y cámaras

  
12.8 Fecha y hora

  
12.9 Fuentes

  
12.10 Impresoras y faxes

  
12.11 Mouse

  
12.12 Opciones de accesibilidad

  
12.13 Opciones de energía

  
12.14 Sistema

  
12.15 Teclado

  
12.16 Voz

  
12.17 Práctica - Realizar ajustes en el Panel de control

  
12.18 Práctica - Configurar el ratón y el teclado

  
12.19 Simulación - Visualizar fuentes

  
12.20 Simulación - Marcar una fecha y hora determinadas

12.21 Cuestionario: Panel de control

FLASH MX

Duración en horas: 
30

OBJETIVOS DEL CURSO

Aprenda a diseñar sus sitios Web con el software más revolucionario y dinámico para la creación de páginas Web. Flash le permitirá publicar Web profesionales, llenas de movimientos y sonidos, y todo ello sin necesidad de tener conocimientos de programación. Dibujos animados, vídeos reales, interactividad… ¡Espectacular¡ El curso incluye simulaciones del programa real por lo que no es imprescindible tenerlo instalado. Además son numerosas las prácticas” paso a paso” descargables (PDF), así como las explicaciones audiovisuales y los cuestionarios.

ÍNDICE
1 Conociendo Flash 


  
1.1 Presentación y objetivos del curso

  
1.2 Requerimientos técnicos para Flash

  
1.3 Ejecución de Macromedia Flash

  
1.4 El entorno de trabajo

  
1.5 Configurar las propiedades de una película nueva

  
1.6 Cargar y previsualizar una película guardada

  
1.7 Guardar una película

  
1.8 La paleta Herramientas

  
1.9 El escenario y su visualización

  
1.10 Ayudas de dibujo

  
1.11 Trabajo con paneles

  
1.12 Línea de Tiempo

  
1.13 Explorador de Películas

  
1.14 Salir de Macromedia Flash

  
1.15 Simulación - Iniciar Flash desde el menú Inicio

  
1.16 Simulación - Localizar áreas del entorno de trabajo

  
1.17 Simulación - Configurar las dimensiones del escenario

  
1.18 Simulación - Salir de la aplicación

  
1.19 Simulación - Abrir paneles flotantes

  
1.20 Cuestionario: Conociendo Flash

2 Técnicas de dibujo 


  
2.1 Vídeo real - Introducción al dibujo

  
2.2 Vídeo real - Tecnología vectorial y bitmap

  
2.3 Importación desde otras aplicaciones

  
2.4 Convertir imágenes bitmap en gráficos vectoriales

  
2.5 Dibujo de formas simples

  
2.6 Dibujo de formas libres

  
2.7 Configuración y utilización de la herramienta Pluma

  
2.8 Dibujo con la herramienta Pincel

  
2.9 Borrado de objetos en Flash

  
2.10 Vídeo real - Trabajo con color

  
2.11 Contornos y rellenos

  
2.12 Trabajo con rellenos sólidos y degradados

  
2.13 Modificación de líneas y contornos

  
2.14 La herramienta Bote de Tinta

  
2.15 La herramienta Cubo de pintura

  
2.16 Herramientas de texto en Flash

  
2.17 Creación de campos de texto dinámicos

  
2.18 Simulación - Importar un archivo

  
2.19 Simulación - Transformar mapa de bits en gráfico vectorial

  
2.20 Simulación - Configurar la herramienta Pluma

  
2.21 Práctica - Copiar dibujos

  
2.22 Práctica - Aprendiendo a dibujar en Macromedia Flash

  
2.23 Cuestionario: Técnicas de dibujo

3 Selección y manipulación de objetos 


  
3.1 Vídeo real - Introducción a la selección de objetos

  
3.2 Selección y transformación de objetos con la herramienta Flecha

  
3.3 Uso de la herramienta Lazo

  
3.4 Agrupación de objetos

  
3.5 Objetos no agrupados

  
3.6 Mover y copiar objetos en Flash

  
3.7 Escalar objetos en Flash

  
3.8 Transformación libre de objetos

  
3.9 Distorsión de objetos

  
3.10 Envoltura de objetos

  
3.11 Rotar y sesgar objetos en Flash

  
3.12 Alineación de objetos

  
3.13 Simulación - Escalar una imagen mediante el panel Info

  
3.14 Simulación - Alinear una imagen en el escenario

  
3.15 Práctica - Macromedia Shockzone

  
3.16 Cuestionario: Selección y manipulación de objetos

4 Trabajar con frames y capas en Flash 


  
4.1 Vídeo real - Uso de las capas en Flash

  
4.2 Información general sobre los fotogramas

  
4.3 Creación de etiquetas y comentarios

  
4.4 Utilización de anclajes

  
4.5 Información general sobre las capas

  
4.6 Creación de capas

  
4.7 Capas guías

  
4.8 Capas máscara

  
4.9 Simulación - Insertar y modificar una capa

  
4.10 Práctica - Creación de menús animados

  
4.11 Cuestionario: Trabajar con frames y capas en Flash

5 Biblioteca - Símbolos e instancias 


  
5.1 Vídeo real - Porqué usar símbolos en Flash

  
5.2 Vídeo real - Uso de símbolos e instancias

  
5.3 La biblioteca de símbolos de Flash

  
5.4 Creación de símbolos

  
5.5 Creación de botones

  
5.6 Intercambiar símbolos

  
5.7 Trabajar con carpetas en la ventana Biblioteca

  
5.8 Eliminación de elementos de una Biblioteca

  
5.9 Cambiar las propiedades de las instancias

  
5.10 Simulación - Abrir la biblioteca

  
5.11 Simulación - Crear un símbolo gráfico

  
5.12 Simulación - Convertir un objeto en símbolo gráfico

  
5.13 Simulación - Eliminar un objeto de la biblioteca

  
5.14 Simulación - Consulta de la biblioteca

  
5.15 Simulación - Visibilidad de la instancia de la escena

  
5.16 Práctica - Visibilidad de un clip de película

  
5.17 Cuestionario: Biblioteca: Símbolos e instancias

6 Animación 


  
6.1 Vídeo real - Creación de animaciones con Flash

  
6.2 Uso de escenas en Flash

  
6.3 Animación de fotograma a fotograma

  
6.4 Extensión de imágenes de fondo en una animación

  
6.5 Interpolación de movimiento entre dos puntos

  
6.6 Interpolación de movimiento a lo largo de un recorrido

  
6.7 Interpolación de formas (Morphing)

  
6.8 Edición de animaciones en Flash

  
6.9 Simulación - Mostrar la totalidad de fotogramas de una capa

  
6.10 Simulación - Crear una nueva escena

  
6.11 Práctica - Chimaira intro

  
6.12 Práctica - Chimaira menú

  
6.13 Cuestionario: Animación

7 Sonido y música en Flash 


  
7.1 Vídeo real - Adición de sonidos en una película

  
7.2 Importación de sonidos

  
7.3 Añadir sonidos a una película de Flash

  
7.4 Añadir efectos de sonido a los botones

  
7.5 Edición de sonidos

  
7.6 Compresión de sonidos

  
7.7 Simulación - Importar un archivo de sonido

  
7.8 Simulación - Compresión de sonidos

  
7.9 Práctica - Creación de bandas sonoras dinámicas

  
7.10 Cuestionario: Sonido y música en Flash

8 Interactividad básica 


  
8.1 Vídeo real - Interactividad con Flash y ActionScript

  
8.2 Creación de películas interactivas

  
8.3 Acciones en fotogramas

  
8.4 Acciones en objetos

  
8.5 Modificación de acciones

  
8.6 Saltar a un fotograma o escena

  
8.7 Reproducir y parar una película

  
8.8 Ajustar la calidad de visualización de una película

  
8.9 Detener todos los sonidos de una película

  
8.10 Llamar a una URL desde Flash

  
8.11 Controlar la ventana del reproductor de Flash

  
8.12 Cargar un SWF de Flash dentro de una película

  
8.13 Descargar una película de Flash

  
8.14 Precarga básica de una película

  
8.15 Impresión de los fotogramas de una película

  
8.16 Simulación - Abrir una página Web haciendo uso de script

  
8.17 Simulación - Acción para cerrar el reproductor de Flash

  
8.18 Práctica - Uso del panel Acciones

  
8.19 Práctica - Siguiendo el recorrido del ratón

  
8.20 Práctica - Creación de una clave para múltiples usuarios

  
8.21 Cuestionario: Interactividad básica

9 Interactividad avanzada 


  
9.1 Arrastrar y soltar objetos sobre el escenario de Flash

  
9.2 Creación de un cursor personalizado

  
9.3 Captura de acciones de teclado con Flash

  
9.4 Valores de códigos de teclado para Flash

  
9.5 Creación de campos de texto en scroll

  
9.6 Configuración de valores de color en una película

  
9.7 Creación de controles de sonido

  
9.8 Simulación - Convertir un objeto en objeto arrastrable

  
9.9 Práctica - Creación de una calculadora

  
9.10 Práctica - Creación de un juego de naves espaciales

  
9.11 Cuestionario: Interactividad avanzada

10 Publicación y exportación de películas 


  
10.1 Publicación de películas de Flash

  
10.2 Configuración de publicaciones SWF

  
10.3 Configuración de publicaciones HTML

  
10.4 Visualización previa de publicaciones y configuraciones

  
10.5 Exportación de películas e imágenes

  
10.6 Simulación - Proteger la exportación de nuestra película

  
10.7 Práctica - Juego de la serpiente

10.8 Cuestionario: Publicación y exportación de películas

DREAMWEAVER 8

Duración en horas: 
30

OBJETIVOS DEL CURSO

Dreamweaver es el programa líder en la edición profesional de páginas Web. Es el software más utilizado para la creación y mantenimiento de páginas Web por los principales diseñadores y Web master. Con un mejorado uso de CSS y XML, compatibilidad para las tecnologías más recientes como PHP 5 o vídeo Flash y una interfaz aún más fácil de usar que le ayudará mientras trabaja, guiándole mientras aumentan sus conocimientos. Se sorprenderá por su facilidad de uso para generar páginas usando PHP, CSS, Javascript… El curso incluye simulaciones del programa real por lo que no es imprescindible tenerlo instalado. Además son numerosas las prácticas” paso a paso” descargables (PDF), así como las explicaciones audiovisuales y los cuestionarios.

ÍNDICE
1 Conociendo Macromedia Dreamweaver 


  
1.1 Introducción a Macromedia Dreamweaver

  
1.2 Requisitos mínimos necesarios

  
1.3 Entrar en Macromedia Dreamweaver

  
1.4 Entorno de trabajo

  
1.5 Barra de herramientas Insertar

  
1.6 Ventana de documento

  
1.7 Barra de herramientas Documento

  
1.8 Panel Propiedades

  
1.9 Edición de métodos abreviados de teclado

  
1.10 Panel Activos

  
1.11 Trabajar con el panel Activos

  
1.12 Panel Historial

  
1.13 Práctica simulada - Entrar en Macromedia Dreamweaver

  
1.14 Práctica simulada - Localizar áreas del entorno de trabajo

  
1.15 Práctica simulada - Configurar la ventana de documento

  
1.16 Práctica - Diseño Web parte I

  
1.17 Cuestionario: Conociendo Macromedia Dreamweaver

2 Creación de sitios y páginas Web 


  
2.1 Planificación de un sitio Web

  
2.2 Configurar un sitio Web

  
2.3 Editar un sitio Web existente

  
2.4 Sistema de protección

  
2.5 Panel Archivos

  
2.6 Configurar las preferencias del panel Archivos

  
2.7 Mapa del sitio

  
2.8 Mapa de diseño del sitio

  
2.9 Crear, abrir y guardar documentos

  
2.10 Configurar las propiedades del documento

  
2.11 Guías visuales

  
2.12 Insertar palabras clave y descripciones

  
2.13 Previsualizar un documento

  
2.14 Práctica simulada - Nuevo sitio

  
2.15 Práctica simulada - Cambiar la página principal

  
2.16 Práctica simulada - Configurar el fondo

  
2.17 Práctica - Diseño Web parte II

  
2.18 Cuestionario: Creación de sitios y páginas Web

3 Trabajo con texto 


  
3.1 Vídeo real - Creación y colocación de textos

  
3.2 Encabezados y párrafos

  
3.3 Asignar fuentes a un texto

  
3.4 Editar la lista de fuentes de Dreamweaver

  
3.5 Cambiar el color del texto

  
3.6 Alineación del texto

  
3.7 Sangrías

  
3.8 Crear listas

  
3.9 Corrección ortográfica

  
3.10 Insertar fechas en un documento de Dreamweaver

  
3.11 Insertar caracteres especiales

  
3.12 Insertar reglas horizontales

  
3.13 Crear un texto Flash

  
3.14 Creación de estilos CSS

  
3.15 Buscar y reemplazar texto

  
3.16 Práctica simulada - Aplicar fuentes

  
3.17 Práctica simulada - Corrección ortográfica

  
3.18 Cuestionario: Trabajo con texto

4 Imágenes 


  
4.1 Formatos de gráficos Web

  
4.2 Colocación de imágenes

  
4.3 Editar imágenes

  
4.4 Cambiar el tamaño de las imágenes

  
4.5 Uso de la etiqueta alt

  
4.6 Justificar imágenes

  
4.7 Alineación de imágenes con texto

  
4.8 Insertar bordes

  
4.9 Insertar imágenes de sustitución

  
4.10 Práctica simulada - Insertar imagen

  
4.11 Práctica simulada - Modificar una imagen

  
4.12 Práctica - Diseño Web parte III

  
4.13 Cuestionario: Imágenes

5 Creación de marcos 


  
5.1 Vídeo real - Utilización de marcos

  
5.2 Creación de marcos y conjuntos de marcos

  
5.3 Crear un conjunto de marcos anidado

  
5.4 Modificar el tamaño de los marcos

  
5.5 Modificar los bordes de un conjunto de marcos

  
5.6 Utilización del panel Marcos

  
5.7 Abrir una página Web en un marco

  
5.8 Añadir barras de desplazamiento

  
5.9 Destinar la información de un vínculo

  
5.10 Guardar archivos de marcos y conjuntos de marcos

  
5.11 Práctica simulada - Marcos anidados

  
5.12 Práctica - Diseño Web parte IV

  
5.13 Cuestionario: Creación de marcos

6 Creación de tablas 


  
6.1 Vídeo real - Utilización de tablas

  
6.2 Creación de tablas en la ventana de documento

  
6.3 Modificación de tablas

  
6.4 Selección de elementos de una tabla

  
6.5 Alineación del contenido de una celda

  
6.6 Dividir y combinar celdas

  
6.7 Anidar tablas

  
6.8 Trabajar con formatos de tabla

  
6.9 Ordenar tablas

  
6.10 Práctica simulada - Trabajar con una tabla

  
6.11 Práctica - Diseño Web parte V

  
6.12 Cuestionario: Creación de tablas

7 Trabajar con capas 


  
7.1 Vídeo real - Aparición de las capas. Mejoras en el diseño

  
7.2 Creación de capas

  
7.3 Configurar las características por defecto de una capa

  
7.4 Panel Capas

  
7.5 Modificación de capas

  
7.6 Ajustar la alineación de las capas

  
7.7 Creación de una capa de carga

  
7.8 Trabajar con líneas de tiempo en Dreamweaver

  
7.9 Panel Líneas de tiempo

  
7.10 Añadir capas al panel Líneas de tiempo

  
7.11 Modificar la línea de tiempo

  
7.12 Controles de la línea de tiempo

  
7.13 Añadir cuadros clave

  
7.14 Práctica simulada - Configuración de una capa

  
7.15 Cuestionario: Trabajar con capas

8 Vínculos Web 


  
8.1 Vídeo real - Localización y rutas de documentos

  
8.2 Crear vínculos

  
8.3 Crear vínculos desde el panel Propiedades

  
8.4 Navegar usando anclajes

  
8.5 Selección del destino de los vínculos

  
8.6 Crear un vínculo de correo electrónico

  
8.7 Creación de mapas de imagen

  
8.8 Creación de menús de salto

  
8.9 Creación de Barras de navegación

  
8.10 Práctica simulada - Creación de vínculos

  
8.11 Práctica - Diseño Web parte VI

  
8.12 Cuestionario: Vínculos Web

9 Formularios interactivos 


  
9.1 Vídeo real - Funcionamiento de los formularios

  
9.2 Objetos de formulario

  
9.3 Insertar un formulario en Dreamweaver

  
9.4 Creación de campos de texto

  
9.5 Creación de campos de texto ocultos

  
9.6 Insertar casillas de verificación

  
9.7 Insertar botones de opción

  
9.8 Creación de menús desplegables

  
9.9 Creación de listas

  
9.10 Creación de botones para activar el formulario

  
9.11 Insertar campo de archivo

  
9.12 Práctica - Diseño Web parte VII

  
9.13 Cuestionario: Formularios interactivos

10 Biblioteca 


  
10.1 Vídeo real - Almacenamiento de elementos en Dreamweaver

  
10.2 La paleta Activos

  
10.3 Visualizar los elementos de un documento

  
10.4 Insertar un elemento de biblioteca

  
10.5 Modificar elementos de biblioteca

  
10.6 Práctica simulada - Trabajar con la biblioteca

  
10.7 Cuestionario: Biblioteca

11 Plantillas 


  
11.1 Creación de plantillas con Dreamweaver

  
11.2 Configurar las propiedades de una plantilla

  
11.3 Definición de regiones editables en una plantilla

  
11.4 Bloquear una región editable

  
11.5 Creación de documentos basados en plantillas

  
11.6 Práctica simulada - Trabajar con las plantillas de Dreamweaver

  
11.7 Práctica - Diseño Web parte VIII

  
11.8 Cuestionario: Plantillas

12 Vídeos 


  
12.1 Vídeo en la red

  
12.2 Vincular vídeos en Dreamweaver

  
12.3 Reproducción de vídeos on-line

  
12.4 Atributos de QuickTime

  
12.5 Insertar RealVideo en un documento HTML

  
12.6 Práctica simulada - Visualización de vídeos en un documento HTML

  
12.7 Práctica - Diseño Web parte IX

  
12.8 Cuestionario: Vídeos

13 Comportamientos 


  
13.1 Panel Comportamientos

  
13.2 Añadir un comportamiento

  
13.3 Llamar JavaScript

  
13.4 Cambiar propiedad

  
13.5 Comprobar navegador

  
13.6 Comprobar plug-in

  
13.7 Controlar Shockwave o Flash

  
13.8 Controlar sonido

  
13.9 Mensaje emergente

  
13.10 Arrastrar capa

  
13.11 Ir a URL

  
13.12 Abrir ventana del navegador

  
13.13 Carga previa de imágenes

  
13.14 Establecer imagen de barra de navegación

  
13.15 Mostrar-Ocultar capas

  
13.16 Intercambiar imagen

  
13.17 Validar formulario

  
13.18 Práctica - Diseño Web parte X

  
13.19 Cuestionario: Comportamientos

14 Comandos de teclado 


14.1 Teclas de función de Dreamweaver

FIREWORKS MX

Duración en horas: 
20

OBJETIVOS DEL CURSO

Macromedia Fireworks es un programa de edición de gráficos para páginas Web. En este curso conocerá una buena herramienta de diseño gráfico y animación permitiéndole combinar múltiples gráficos para después utilizarlos en sus proyectos Web. De forma práctica e intuitiva irá dominando este programa ideal para Web. El curso incluye simulaciones del programa real por lo que no es imprescindible tenerlo instalado. Además son numerosas las prácticas” paso a paso” descargables (PDF), así como las explicaciones audiovisuales y los cuestionarios.

ÍNDICE
1 Bienvenido a Macromedia Fireworks 


  
1.1 Qué es Macromedia Fireworks

  
1.2 Requisitos mínimos del sistema

  
1.3 Entrar en Macromedia Fireworks

  
1.4 Entorno de trabajo

  
1.5 Abrir un documento

  
1.6 Guardar un documento

  
1.7 Cerrar un documento

  
1.8 Salir de Macromedia Fireworks

  
1.9 Práctica - Bienvenido a Macromedia Fireworks

  
1.10 Práctica - Abrir, guardar y cerrar un documento

  
1.11 Simulación - Abrir y cerrar un documento

  
1.12 Cuestionario Bienvenido a Macromedia Fireworks

2 Primeros pasos. Barras de herramientas 


  
2.1 Gráficos vectoriales y mapas de bits

  
2.2 Crear un documento

  
2.3 Barra de herramientas. Seleccionar y modificar

  
2.4 Recortar

  
2.5 Herramientas para mapas de bits

  
2.6 Seleccionar y modificar mapas de bits

  
2.7 Otras herramientas de selección

  
2.8 Aplicar color. Pincel

  
2.9 Sello

  
2.10 Relleno. Cubo de pintura

  
2.11 Degradado

  
2.12 Herramientas para vectores

  
2.13 Línea

  
2.14 Objetos geométricos. Rectángulos

  
2.15 Elipse

  
2.16 Polígono

  
2.17 Pluma

  
2.18 Dibujar vectores

  
2.19 Insertar texto

  
2.20 Cuchilla

  
2.21 Otras herramientas

  
2.22 Color de trazo y de relleno

  
2.23 Ver

  
2.24 Práctica - Creación del menú inicial

  
2.25 Simulación - Rellenos y bordes

  
2.26 Cuestionario: Primeros pasos

3 Trabajo en capas 


  
3.1 Orden de apilamiento y capas

  
3.2 Orden de apilamiento

  
3.3 Capas

  
3.4 Opacidad

  
3.5 Modo de mezcla de capas

  
3.6 Máscaras

  
3.7 Crear máscara con herramienta de pintura

  
3.8 Crear máscara mediante las herramientas de selección

  
3.9 Práctica - La máscara del faraón

  
3.10 Simulación - Orden de apilamiento

  
3.11 Cuestionario: Trabajo en capas

4 Creación de elementos activos 


  
4.1 Herramienta Web

  
4.2 Creación de zonas interactivas

  
4.3 Herramienta Zona interactiva

  
4.4 Comportamientos de una zona interactiva

  
4.5 Añadir comportamiento

  
4.6 Añadir comportamiento Barra de estado

  
4.7 Comportamiento menú emergente

  
4.8 Práctica - Aventura Activa.com

  
4.9 Simulación - Comportamiento de zona interactiva

  
4.10 Cuestionario: Creación de elementos activos

5 Creación de animaciones 


  
5.1 Crear simbolos de animación

  
5.2 Animar un símbolo

  
5.3 Creación de una animación

  
5.4 Bucle

  
5.5 Interpolación de movimientos

  
5.6 Distribuir en fotogramas

  
5.7 Edición de un símbolo de botón

  
5.8 Bibliotecas

  
5.9 Importar una animación desde la biblioteca

  
5.10 Práctica - Avión sobre montañas

  
5.11 Simulación - Editar un símbolo de botón

  
5.12 Cuestionario: Creación de animaciones

6 Optimizar imágenes y exportar para Web 


  
6.1 Qué son los formatos

  
6.2 Formatos de exportación más frecuentes

  
6.3 Vistas previas en la ventana del documento

  
6.4 Papel Optimizar

  
6.5 Exportar a formato GIF

  
6.6 Exportar a formato JPEG

  
6.7 Calidad selectiva

  
6.8 Exportar imágenes optimizadas

  
6.9 Práctica - Optimizar y exportar un GIF animado

  
6.10 Simulación -

6.11 Cuestionario: Optimizar y exportar para Web

HTML (BÁSICO)

Duración en horas: 
20

OBJETIVOS DEL CURSO

Para comenzar a programar páginas Web realicemos este programa formativo sobre el lenguaje de programación de páginas Web por excelencia: HTML. Explicaciones prácticas y múltiples ejercicios le ayudarán a conocer la estructura de este lenguaje y los servicios que ofrece www en Internet.

ÍNDICE
1 

Internet 


  
1.1 Qué es Internet

  
1.2 Los comienzos de Internet

  
1.3 Aplicaciones que nos ofrece Internet

  
1.4 Qué es WWW

  
1.5 Servicios que nos ofrece WWW

  
1.6 Cuestionario: Internet

2 Conceptos básicos 


  
2.1 Qué es HTML

  
2.2 Servidores y clientes WWW

  
2.3 Dominios

3 Estructura de un documento HTML 


  
3.1 Estructura básica

  
3.2 Acentos y caracteres especiales

  
3.3 Comentarios

  
3.4 Aprender de otras páginas

  
3.5 Primer ejemplo

  
3.6 Práctica - Plantilla

  
3.7 Cuestionario: Estructura de un documento HTML

4 Dar formato a un documento 


  
4.1 Formato de párrafo

  
4.2 Títulos

  
4.3 Formato de texto

  
4.4 Etiquetas para cambiar el tamaño y el tipo de letra

  
4.5 Formato de línea

  
4.6 Páginas con colores

  
4.7 Ejercicio de repaso

  
4.8 Práctica - Tamaños y formatos

  
4.9 Práctica - Líneas

  
4.10 Práctica - Colores

  
4.11 Práctica - Introducción

  
4.12 Cuestionario: Dar formato a un documento

5 Listas 


  
5.1 Listas desordenadas

  
5.2 Listas ordenadas

  
5.3 Listas de definición

  
5.4 Práctica - Listas

  
5.5 Práctica - Provincias

  
5.6 Cuestionario: Listas

6 Imágenes 


  
6.1 La etiqueta IMG

  
6.2 Parámetros de la etiqueta IMG

  
6.3 Posición de la imagen con respecto al texto

  
6.4 Borde de la imagen

  
6.5 Práctica - Tarragona

  
6.6 Cuestionario: Imágenes

7 Enlaces 


  
7.1 Enlaces

  
7.2 Creación de enlaces dentro de una misma página

  
7.3 Enlaces con otra página dentro de nuestro sistema

  
7.4 Práctica - Enlaces en la página provincias.html

  
7.5 Práctica - Cueva del gato

  
7.6 Cuestionario: Enlaces

8 Tabla 


  
8.1 Qué es una Tabla

  
8.2 Tablas básicas

  
8.3 Los parámetros HEIGHT y WIDTH

  
8.4 Alineaciones del texto dentro de la celda

  
8.5 Mejorar la apariencia de una tabla

  
8.6 Cuestionario: Tablas

9 Marcos 


  
9.1 Qué son los Marcos

  
9.2 La etiqueta FRAMESET

  
9.3 La etiqueta FRAME

  
9.4 Cuestionario: Marcos

10 Apéndice 


10.1 Listado de direcciones

HTML (AVANZADO)

Duración en horas: 
20

OBJETIVOS DEL CURSO

HTML es un lenguaje de programación de páginas Web imprescindible para entender y modificar el código que pueden generar aplicaciones gráficas como FrontPage o Dreamweaver. Con este curso avanzado de HTML entenderá la sintaxis en la programación en modo texto de páginas Web.

ÍNDICE
1 Imágenes 


  
1.1 Tamaño de la imagen

  
1.2 JPEG o GIF

  
1.3 Fondos de páginas

  
1.4 Optimización de imágenes

  
1.5 Mosaico de imágenes

  
1.6 Práctica - Escalado de imágenes

  
1.7 Práctica - Mosaico de imágenes

  
1.8 Cuestionario: Imágenes

2 Enlaces 


  
2.1 Enlaces con una página fuera de nuestro sistema

  
2.2 Referencias a otros documentos

  
2.3 Mejorar la apariencia de los enlaces

  
2.4 Práctica - Enlaces en la página andalucia.html

  
2.5 Práctica - Cueva del gato

  
2.6 Práctica - Enlaces en la página provincias.html

  
2.7 Cuestionario: Enlaces

3 Tablas 


  
3.1 Tablas avanzadas

  
3.2 Práctica - Una tabla compleja

  
3.3 Práctica - Una página atractiva

  
3.4 Práctica - Modificar provincias.html

  
3.5 Cuestionario: Tablas

4 Mapas sensibles 


  
4.1 Qué es un mapa sensible

  
4.2 Tipos de mapas sensibles

  
4.3 Pasos para elaborar un mapa sensible

  
4.4 Definición de zonas sensibles

  
4.5 Definición de mapa

  
4.6 Parámetros de la etiqueta AREA

  
4.7 Usar un mapa

  
4.8 Práctica - Creación de un mapa sensible

  
4.9 Cuestionario: Mapas sensibles

5 Marcos 


  
5.1 La etiqueta FRAMESET

  
5.2 La etiqueta FRAME

  
5.3 Parámetros de la etiqueta FRAME

  
5.4 Marcos sin bordes

  
5.5 Acceso a otros marcos

  
5.6 Trabajar sin soporte de marcos

  
5.7 Ejemplo de marcos anidados

  
5.8 Práctica - Creación de una página con marcos

  
5.9 Cuestionario: Marcos

6 Multimedia 


  
6.1 Insertar sonidos

  
6.2 Insertar vídeos

  
6.3 Marquesinas

  
6.4 Gifs animados

  
6.5 Práctica - Creación de una página multimedia

  
6.6 Cuestionario: Multimedia

7 Formularios 


  
7.1 Qué es un formulario

  
7.2 Elementos de un formulario

  
7.3 La etiqueta FORM

  
7.4 Entrada de datos

  
7.5 Botones de envío y borrado

  
7.6 Procesado de los datos

  
7.7 Práctica - Creación de un formulario

  
7.8 Cuestionario: Formularios

8 Hojas de estilo 


  
8.1 Hojas de estilo

  
8.2 Clases

  
8.3 Aplicar una misma hoja de estilo a distintos documentos

  
8.4 Agrupación de reglas

  
8.5 Aplicación de estilo a los enlaces

  
8.6 Comentarios

  
8.7 Hojas de estilo - referencia

  
8.8 Valores reconocidos

  
8.9 Práctica - Creación de una hoja de estilo

  
8.10 Cuestionario: Hojas de estilo

9 Capas 


  
9.1 Qué es una capa

  
9.2 Propiedades de las capas

  
9.3 Posición y tamaño de las capas

  
9.4 Apilar capas

  
9.5 Color de fondo y transparencias

  
9.6 Práctica - Creación de una página con capas

  
9.7 Cuestionario: Capas

10 JavaScript 


  
10.1 Lenguajes de Script

  
10.2 Java y JavaScript

  
10.3 El lenguaje JavaScript

11 Editores y lenguajes de programación 


  
11.1 Dreamweaver

  
11.2 FrontPage

  
11.3 Diferencias entre Dreamweaver y FrontPage

  
11.4 Lenguajes de programación para páginas Web

  
11.5 Cuestionario: Editores HTML

12 Promoción y publicación 


  
12.1 Dónde alojar nuestra página Web

  
12.2 Cómo hacerla localizable

  
12.4 Contadores

  
12.5 Libros de visita

  
12.6 Cuestionario: Promoción y publicación

13 Apéndice 


13.1 Listado de direcciones

LENGUAJE DE PROGRAMACIÓN ASP.NET

Duración en horas: 
20

OBJETIVOS DEL CURSO

ASP permite la creación de aplicaciones para trabajar con Web y base de datos. Conocerá los requisitos para programar con este lenguaje, los elementos principales de Net Framework, conceptos de la programación orientada a objetos (POO), administrar una aplicación Web… entre otros conceptos y con el objetivo de dominar este lenguaje de programación.

ÍNDICE
1 Introducción a las aplicaciones Web 


  
1.1 Introducción a Internet

  
1.2 Breve historia de la World Wide Web (WWW)

  
1.3 El lenguaje HTML

  
1.4 Aplicaciones Web

  
1.5 Cuestionario: Introducción a las aplicaciones Web

2 Requisitos del ASP 


  
2.1 Qué es NET Framework

  
2.2 Elementos principales de NET Framework

  
2.3 Common Language Runtime (CLR)

  
2.4 Biblioteca de clases de NET

  
2.5 Ensamblados

  
2.6 Cuestionario: Requisitos del ASP.NET (.NET FRAMEWORK)

3 Conceptos de la Programación Orientada a Objetos 


  
3.1 Qué es la POO

  
3.2 Objetos

  
3.3 Mensajes

  
3.4 Clases

  
3.5 Herencia

  
3.6 Métodos

  
3.7 Polimorfismo

  
3.8 Sobrecarga

  
3.9 Modelo de objetos

  
3.10 Relaciones entre clases

  
3.11 Ventajas e inconvenientes de la POO

  
3.12 Cuestionario: Conceptos de la Programación Orientada a Objetos

4 Visual StudioNET 


  
4.1 Instalación de ASP

  
4.2 Crear un proyecto ASP

  
4.3 Introducción a los Web Forms

  
4.4 Crear un formulario Web Form con Visual Studio NET

  
4.5 Práctica - Crear un proyecto de aplicación Web ASP.NET con Visual Studio

  
4.6 Cuestionario: Visual Studio.NET

5 Componentes 


  
5.1 Controles de servidor

  
5.2 Tipos de controles de servidor

  
5.3 Controles de servidor HTML

  
5.4 Controles de servidor Web

  
5.5 Práctica - Colocar controles en un formulario Web Form

  
5.6 Cuestionario: Componentes

6 Implementar código a los Web Forms 


  
6.1 Cómo implementar código

  
6.2 Escribir código en línea

  
6.3 Qué son las páginas de código subyacente

  
6.4 Cómo funcionan las páginas de código subyacente

  
6.5 Qué son los procedimientos de evento

  
6.6 Soporte de eventos

  
6.7 Interactuar con controles en procedimientos de evento

  
6.8 Eventos de página

  
6.9 Práctica - “Hola mundo” con Web Forms

  
6.10 Cuestionario: Implementar código a los Web Forms

7 Configuración de ASP en IIS 


  
7.1 Autenticación de formularios

  
7.2 Autenticación Passport

  
7.3 Autenticación Windows

  
7.4 Creando un nuevo directorio virtual en IIS

  
7.5 Práctica - Instalando y configurando IIS

  
7.6 Cuestionario: Configuración de ASP.NET en IIS

8 Administrar el estado de una aplicación Web 


  
8.1 Introducción

  
8.2 Qué es la administración del estado

  
8.3 Tipos de administración del estado

  
8.4 Lado servidor

  
8.5 Lado cliente

  
8.6 Administración del estado en el lado del servidor

  
8.7 Administración del estado en el lado del cliente

  
8.8 El archivo Global asax

  
8.9 Variables de aplicación y de sesión

  
8.10 Utilizar variables de aplicación y de sesión

  
8.11 Práctica - Usando cookies

  
8.12 Cuestionario: Administrar el estado de una aplicación Web

9 Seguridad en ASP 


  
9.1 Autenticación frente a autorización

  
9.2 Cuáles son los métodos de autenticación de ASP

  
9.3 Cuáles son los mecanismos de autenticación de IIS

  
9.4 Trabajar con autenticación basada en formularios

  
9.5 Crear una página de inicio de sesión

  
9.6 Práctica - Creación de un sitio Web con autenticación

9.7 Práctica - Obligando a un usuario a hacer login

LENGUAJE DE PROGRAMACIÓN JAVA

Duración en horas: 
20

OBJETIVOS DEL CURSO

Java permite la creación de aplicaciones para Windows a partir del diseño de una interfaz gráfica. Aprenderá en este curso los conceptos básicos de la Programación Orientada a Objetos (POO) para inmediatamente adentrarse en la estructura básica del Lenguaje Java. Creará aplicaciones con Java de una gran variedad de controles, manejo de bases de datos, herramientas de Internet, etc.…

ÍNDICE
1 Introducción a la Plataforma Java 


  
1.1 Introducción a la Plataforma Java

  
1.2 El SDK (Software Development Kit)

  
1.3 Un poco de historia

  
1.4 Preparando el entorno

  
1.5 Principales programas del SDK (el compilador y el intérprete)

  
1.6 Otros programas del SDK

  
1.7 Java y JavaScript

  
1.8 Ejercicio 1

  
1.9 Cuestionario: Introducción a la Plataforma Java

2 Conceptos básicos de la Programación Orientada a Objetos 


  
2.1 Un poco de historia

  
2.2 Conceptos básicos

  
2.3 Qué son los objetos

  
2.4 La persistencia de los objetos

  
2.5 La transmisión de objetos

  
2.6 Comunicación entre objetos

  
2.7 El concepto de mensaje

  
2.8 Las clases

  
2.9 Encapsulación

  
2.10 Cuestionario: Conceptos básicos de la Programación Orientada a Objetos (POO)

3 Estructura básica del Lenguaje Java 


  
3.1 Componentes de una aplicación

  
3.2 Estructura de un programa en Java

  
3.3 Identificadores y Palabras Reservadas

  
3.4 Tipos de datos

  
3.5 Variables

  
3.6 Constantes

  
3.7 Operadores

  
3.8 Estructuras de control de flujo

  
3.9 Decisiones

  
3.10 Bucles

  
3.11 Canales de entrada y salida estándar

  
3.12 Ejercicio 2

  
3.13 Ejercicio 3

  
3.14 Cuestionario: Estructura básica del Lenguaje Java

4 Estructura de datos Arrays y cadenas 


  
4.1 Introducción a los Arrays

  
4.2 Gestión de Arrays

  
4.3 Arrays de objetos

  
4.4 Arrays multidimensionales

  
4.5 Introducción a las cadenas

  
4.6 Creación

  
4.7 Comparación de cadenas

  
4.8 Concatenación de cadenas

  
4.9 La clase StringBuffer

  
4.10 Ejercicio 4

  
4.11 Ejercicio 5

  
4.12 Cuestionario: Estructura de datos. Arrays y cadenas

5 Clases Orientación a objetos y codificación en Java 


  
5.1 Clases

  
5.2 Orientación a objetos y codificación en Java

  
5.3 Declaración, creación y eliminación de un objeto

  
5.4 Acceso a datos y utilización de métodos

  
5.5 Constructores

  
5.6 Miembros static

  
5.7 Miembros final

  
5.8 Modificadores de acceso

  
5.9 Ejercicio 6

  
5.10 Ejercicio 7

  
5.11 Cuestionario: Clases. Orientación a objetos y codificación en Java

6 Herencia, polimorfismo, clases abstractas e interfaces y paquetes 


  
6.1 Herencia

  
6.2 Polimorfismo

  
6.3 Clases Abstractas

  
6.4 Interfaces

  
6.5 Paquetes

  
6.6 Ejercicio 8

  
6.7 Ejercicio 9

  
6.8 Ejercicio 10

  
6.9 Ejercicio 11

  
6.10 Ejercicio 12

  
6.11 Cuestionario: Herencia, polimorfismo, clases abstractas e interfaces y paquetes

7 Manejo de excepciones Control de errores 


  
7.1 Introducción

  
7.2 Captura y tratamiento de excepciones

  
7.3 Descripción de una excepción

  
7.4 Lanzar una excepción

  
7.5 Declarar una excepción (throws)

  
7.6 Bloque finally

  
7.7 Creación de excepciones

  
7.8 Ejercicio 13

7.9 Cuestionario: Manejo de excepciones. Control de errores

LENGUAJE DE PROGRAMACIÓN PHP

Duración en horas: 
20

OBJETIVOS DEL CURSO

PHP permite la creación de aplicaciones para trabajar con Web y bases de datos. Este curso le adentrará en el conocimiento de PHP desde sus conceptos básicos para ir avanzando en otros conceptos como Operadores, Bucles, Switch, bases de datos MySQL…

ÍNDICE
1 Comenzando con PHP 


  
1.1 Historia de PHP

  
1.2 Significado de PHP

  
1.3 Características más importantes de PHP

  
1.4 Trabajos que podemos realizar con PHP

  
1.5 Cuándo es conveniente utilizar PHP

  
1.6 ASP o PHP

  
1.7 Requisitos para trabajar con PHP

  
1.8 Cuestionario: Comenzando con PHP

2 Instalación desde cero 


  
2.1 Opciones de instalación

  
2.2 Detalles de la instalación paso a paso

  
2.3 Instalando EasyPHP

  
2.4 Iniciar y salir de EasyPHP

  
2.5 Menú Opciones

  
2.6 Uso del directorio www

  
2.7 Cuestionario: Instalación desde cero

3 Sintaxis básica 


  
3.1 Extensiones

  
3.2 Delimitadores del código

  
3.3 Espacios en blanco

  
3.4 Separación de instrucciones

  
3.5 Comillas

  
3.6 Fin de línea

  
3.7 Construcción de bloques

  
3.8 Líneas de comentarios

  
3.9 Mayúsculas y minúsculas

  
3.10 Inclusión de ficheros externos

  
3.11 Práctica - Mi primer texto

  
3.12 Práctica - Include

  
3.13 Cuestionario: Sintaxis básica

4 Variables y Constantes 


  
4.1 Definición de variables

  
4.2 Verificación de asignación previa

  
4.3 Variables predefinidas

  
4.4 Ámbito de las variables

  
4.5 Variables variables

  
4.6 Definición de una constante

  
4.7 Constantes predefinidas

  
4.8 Práctica - Variables

  
4.9 Práctica - Constantes

  
4.10 Cuestionario: Variables y Constantes

5 Operadores 


  
5.1 Qué son los operadores

  
5.2 Operadores de asignación y de concatenación

  
5.3 Operadores aritméticos

  
5.4 Operadores de comparación

  
5.5 Operadores lógicos

  
5.6 Operadores de incremento-decremento

  
5.7 Sentencias Condicionales If, Else-If, Elseif, Else

  
5.8 Práctica - Mayor de dos números

  
5.9 Práctica - Carné del polideportivo

  
5.10 Práctica - Valor de variable

  
5.11 Práctica - Ordenar de menor a mayor

  
5.12 Cuestionario: Operadores

6 Bucles 


  
6.1 Qué es un Bucle

  
6.2 Bucle While

  
6.3 Bucle Do…While

  
6.4 Bucle For

  
6.5 Bucle Foreach

  
6.6 Break y Continue

  
6.7 Switch

  
6.8 Práctica - Días de la semana

  
6.9 Práctica - Buscando una letra

  
6.10 Práctica - Números divisibles entre 5

  
6.11 Práctica - Valores entre dos enteros

  
6.12 Práctica - Tablas de multiplicar

  
6.13 Cuestionario: Bucles

7 Funciones 


  
7.1 Qué es una Función

  
7.2 Cómo se crea una Función

  
7.3 Cómo se invoca una Función

  
7.4 Funciones para la gestión de archivos

  
7.5 Funciones para la gestión de directorios

  
7.6 Retorno de valores

  
7.7 Práctica - El número mayor

  
7.8 Práctica - Media aritmética

  
7.9 Práctica - Listar directorio

  
7.10 Cuestionario: Funciones

8 Formularios 


  
8.1 Conocimientos previos

  
8.2 Campos de entrada de datos

  
8.3 Cuadro de texto

  
8.4 Cuadro de texto con barras de desplazamiento

  
8.5 Casillas de verificación

  
8.6 Botón de opción

  
8.7 Menú desplegable

  
8.8 Botón de comando

  
8.9 Campo oculto

  
8.10 Práctica - Libro de visitas

  
8.11 Práctica - Cuestionario

  
8.12 Práctica - Formulario de solicitud de información

  
8.13 Cuestionario: Formularios

9 Bases de Datos MySQL I 


  
9.1 Introducción a MySQL - Front

  
9.2 Instalando MySQL – Front

  
9.3 Empezando con bases de datos

  
9.4 Creación de una base de datos

  
9.5 Creación de tablas

  
9.6 Añadir campos a una tabla

  
9.7 Modificar campos de una tabla

  
9.8 Borrar campos de una tabla

  
9.9 Operaciones con los registros de una tabla

  
9.10 Editor SQL

  
9.11 Práctica - Realizar una base de datos para clientes

  
9.12 Cuestionario: Bases de Datos MySQL I

10 Bases de Datos MySQL II 


  
10.1 Página principal

  
10.2 Conexión con la base de datos

  
10.3 Introducir registros

  
10.4 Listado de registros

  
10.5 Borrado de registros

  
10.6 Modificación de registros

  
10.7 Práctica - Realizar un libro de visitas

10.8 Cuestionario: Bases de Datos MySQL II

AUTOCAD 2008 2D Y 3D

Duración en horas: 
60

OBJETIVOS DEL CURSO

Este curso, centrado en la versión más reciente de este potente programa, está indicado para aquellas personas que deseen dominar el diseño asistido por ordenador. Autocad le suministra una capacidad para el dibujo 2D y 3D ilimitada y espectacular. La formación que recibirá al realizar este programa formativo abarca las 3 dimensiones, por lo que es realmente completo, utilizando una pedagogía eminentemente práctica y efectiva que le permitirá avanzar fácilmente. Imprescindible el manejo de esta aplicación en numerosos entornos profesionales: Arquitectura, ingenierías, diseños industriales… El curso incluye simulaciones del programa real por lo que no es imprescindible tenerlo instalado. Además son numerosas las prácticas” paso a paso” descargables (PDF), así como las explicaciones audiovisuales y los cuestionarios.

ÍNDICE
1 Primer contacto con AutoCAD 


  
1.1 Información del programa

  
1.2 Novedades de AutoCAD 2008

  
1.3 Requisitos del sistema

  
1.4 Ejecución de AutoCAD

  
1.5 Taller de novedades de AutoCAD

  
1.6 Cuadro de diálogo Inicio

  
1.7 Abrir un dibujo existente

  
1.8 Empezar un dibujo desde el principio

  
1.9 Empezar un dibujo basado en una plantilla

  
1.10 Utilizar asistentes para configurar un dibujo nuevo

  
1.11 Buscar archivos de dibujo para abrirlos

  
1.12 Guardar archivos de dibujo

  
1.13 Cerrar un dibujo

  
1.14 Salir de AutoCAD

  
1.15 Práctica - Creación de dibujos nuevos

  
1.16 Simulación - Cargar el programa

  
1.17 Simulación - Activar la visualización del cuadro de diálogo Inicio

  
1.18 Simulación - Abrir un dibujo guardado

  
1.19 Simulación - Abrir un dibujo parcialmente

  
1.20 Simulación - Iniciar un dibujo utilizando el asistente

  
1.21 Simulación - Abandonar la aplicación

  
1.22 Cuestionario: Primer contacto con AutoCAD

2 Interfaz y entorno de dibujo 


  
2.1 La pantalla de trabajo del nuevo AutoCAD

  
2.2 Uso del ratón

  
2.3 Menús contextuales

  
2.4 Organización de las Ventanas de vista

  
2.5 Guardar la configuración de Ventanas gráficas

  
2.6 Visualización del dibujo

  
2.7 Zoom

  
2.8 Zoom en tiempo real

  
2.9 Encuadre en tiempo real

  
2.10 Vista aérea

  
2.11 Vista preliminar

  
2.12 Configurar la visualización de la interfaz

  
2.13 Perfiles de usuario

  
2.14 Práctica - Creación de una pieza mecánica

  
2.15 Práctica - Visualización con Zoom y Encuadre

  
2.16 Simulación - Desactivar los menús contextuales del Área de dibujo

  
2.17 Simulación - Configurar el Área de dibujo en varias Ventanas gráficas

  
2.18 Simulación - Subdividir una Ventana gráfica

  
2.19 Simulación - Unir dos ventanas

  
2.20 Simulación - Guardar la configuración de una Ventana gráfica

  
2.21 Simulación - Cargar una configuración guardada

  
2.22 Simulación - Obtener una vista preliminar de un dibujo

  
2.23 Simulación - Crear un perfil de usuario con Área de dibujo de color rojo

  
2.24 Cuestionario: Interfaz y entorno de dibujo

3 Configurando el dibujo 


  
3.1 Conjuntos de planos

  
3.2 Interfaz del Administrador de conjuntos de planos

  
3.3 Escala

  
3.4 Estableciendo la escala

  
3.5 Definición de la disposición del dibujo

  
3.6 Unidades de dibujo

  
3.7 Capas

  
3.8 Utilización de capas

  
3.9 Creación de capas

  
3.10 Convertir una capa en actual

  
3.11 Fijar como actual la capa del objeto

  
3.12 Desactivar y activar capas

  
3.13 Inutilización de capas

  
3.14 Bloquear y desbloquear capas

  
3.15 Cambio de las propiedades de las capas

  
3.16 Filtración de capas

  
3.17 Eliminación de capas

  
3.18 Capa previa

  
3.19 Estados de capa

  
3.20 Simulación - Crear un conjunto de planos nuevos

  
3.21 Simulación - Establecer las unidades de dibujo

  
3.22 Simulación - Crear una capa nueva

  
3.23 Simulación - Desactivar el contenido de una capa

  
3.24 Simulación - Filtrar la visualización de capas

  
3.25 Simulación - Eliminar una capa

  
3.26 Cuestionario: Configurando el dibujo

4 Ayudas de dibujo 


  
4.1 Dibujo de forma precisa

  
4.2 Rejilla

  
4.3 Modo Forzcursor

  
4.4 Referencias de dibujo

  
4.5 Activación de referencias a objetos implícitas

  
4.6 El modo Orto

  
4.7 AutoTrack

  
4.8 Entrada dinámica

  
4.9 Punto

  
4.10 Dividir un objeto

  
4.11 Graduar un objeto

  
4.12 Caja de herramientas Consultar

  
4.13 Línea auxiliar

  
4.14 Rayos

  
4.15 Igualar propiedades

  
4.16 Práctica - Utilización del rastreo y de Autosnap

  
4.17 Simulación - Configurar los límites de la rejilla

  
4.18 Simulación - Configurar el intervalo de la rejilla

  
4.19 Simulación - Activar y definir la distancia de resolución

  
4.20 Simulación - Activar referencias a objetos

  
4.21 Simulación - Configurar el tamaño y estilo de un punto

  
4.22 Cuestionario: Ayudas de dibujo

5 Sistemas de coordenadas 


  
5.1 Sistemas de coordenadas universal

  
5.2 Visualización de coordenadas de la posición del cursor

  
5.3 Coordenadas en AutoCAD

  
5.4 Introducción de coordenadas

  
5.5 Cambiar y girar el sistema de coordenadas

  
5.6 Visualización del icono SCP

  
5.7 Trabajar con el SCP

  
5.8 Utilización de los SCP ortogonales predefinidos

  
5.9 Parámetros del icono SCP

  
5.10 Práctica - Coordenadas relativas y polares

  
5.11 Simulación - Dibujar con coordenadas absolutas

  
5.12 Simulación - Dibujar con coordenadas relativas

  
5.13 Simulación - Dibujar con coordenadas polares

  
5.14 Simulación - Desactivar la visualización del icono SCP

  
5.15 Simulación - Cambiar la apariencia del icono SCP

  
5.16 Simulación - Cargar un SCP ortogonal predefinido

  
5.17 Cuestionario: Sistemas de coordenadas

6 Dibujo, regiones y sombreados 


  
6.1 Línea

  
6.2 Trabajando con tipos de líneas

  
6.3 Escala de tipos de línea

  
6.4 Asignación de grosores de línea

  
6.5 Línea múltiple

  
6.6 Estilos de líneas múltiples

  
6.7 Polilínea

  
6.8 Polígono

  
6.9 Rectángulo

  
6.10 Arco

  
6.11 Círculo

  
6.12 Spline

  
6.13 Elipse

  
6.14 Nube de revisión

  
6.15 Creación de regiones

  
6.16 Regiones de composición

  
6.17 Sombreado de áreas

  
6.18 Detección de islas en un sombreado

  
6.19 Patrones de sombreado

  
6.20 Rellenos de gradiente

  
6.21 Práctica - Dibujo y edición con arcos y círculos

  
6.22 Práctica - Paraguas

  
6.23 Práctica - Dibujo de objetos con líneas múltiples

  
6.24 Práctica - Edición de sombreados

  
6.25 Simulación - Cargar un tipo de línea

  
6.26 Simulación - Eliminar un tipo de línea

  
6.27 Simulación - Cambiar la escala de los tipos de líneas

  
6.28 Simulación - Establecer un grosos de línea

  
6.29 Simulación - Crear un estilo de línea múltiple

  
6.30 Cuestionario: Dibujo, regiones y sombreados

7 Modificación de objetos 


  
7.1 Dibujo de manera eficiente

  
7.2 Presentación general de las propiedades de objeto

  
7.3 Modificación de las propiedades de los objetos

  
7.4 Uso de las Barras de herramientas Propiedades y Capas

  
7.5 Copiar objeto

  
7.6 Simetría

  
7.7 Desfase

  
7.8 Matriz

  
7.9 Desplazar

  
7.10 Girar

  
7.11 Escala

  
7.12 Estirar

  
7.13 Recortar

  
7.14 Alargar

  
7.15 Partir

  
7.16 Juntar

  
7.17 Chaflán

  
7.18 Empalme

  
7.19 Descomponer

  
7.20 Editar sombreado

  
7.21 Editar polilínea

  
7.22 Editar spline

  
7.23 Práctica - Modificación precisa de objetos

  
7.24 Práctica - Creación precisa de un dibujo nuevo

  
7.25 Práctica - Creación de un ensamblaje

  
7.26 Práctica - Círculos tangentes

  
7.27 Práctica - Cuchara

  
7.28 Práctica - Gancho

  
7.29 Simulación - Crear una matriz rectangular

  
7.30 Cuestionario: Modificación de objetos

8 Textos, acotaciones y tablas 


  
8.1 Creación y modificación de texto

  
8.2 Creación de líneas de texto

  
8.3 Estilos de texto

  
8.4 Conceptos de acotación

  
8.5 Partes de una cota

  
8.6 Administrador del estilo de cota

  
8.7 Acotación lineal

  
8.8 Acotación alineada

  
8.9 Longitud de arco

  
8.10 Cotas por coordenadas

  
8.11 Acotación de radios y diámetros

  
8.12 Cotas radiales con recodo

  
8.13 Acotación angular

  
8.14 Acotación rápida

  
8.15 Línea base

  
8.16 Acotación continúa

  
8.17 Ajuste del espacio entre cotas

  
8.18 Cortes de cota

  
8.19 Tolerancia

  
8.20 Marca de centro

  
8.21 Cota de inspección

  
8.22 Cota lineal con recodo

  
8.23 Edición de cotas

  
8.24 Acotación asociativa

  
8.25 Tablas

  
8.26 Práctica - Sección bordillo

  
8.27 Práctica - Soporte

  
8.28 Práctica - Pieza sólida 1

  
8.29 Práctica - Pieza sólida 2

  
8.30 Práctica - Acotación de ensamblaje

  
8.31 Simulación - Crear un estilo de texto

  
8.32 Simulación - Crear un estilo de cota

  
8.33 Simulación - Crear una tabla

  
8.34 Cuestionario: Textos, acotaciones y tablas

9 Bloques y atributos 


  
9.1 Trabajar con bloques y atributos

  
9.2 Crear bloque

  
9.3 Insertar bloque

  
9.4 Definición de atributos

  
9.5 Crear atributos

  
9.6 Modificación de los atributos de un bloque

  
9.7 Extracción de la información de un atributo

  
9.8 Práctica - Cocina

  
9.9 Práctica - Oficina

  
9.10 Práctica - Coche

  
9.11 Práctica - Barco

  
9.12 Cuestionario: Bloques y atributos

10 AutoCAD DesignCenter 


  
10.1 Trabajar con el contenido de los dibujos

  
10.2 Barra de herramientas de AutoCAD DesignCenter

  
10.3 Paleta de AutoCAD DesignCenter

  
10.4 Insertar bloques con DesignCenter

  
10.5 Insertar imágenes raster con DesignCenter

  
10.6 Copiar capas desde DesignCenter

  
10.7 Práctica - Utilización de AutoCAD DesignCenter

11 Creación de presentaciones y trazados 


  
11.1 Trabajo con presentaciones

  
11.2 Creación de una presentación

  
11.3 Administrador de configuraciones de página

  
11.4 Barra de herramientas Ventanas gráficas

  
11.5 Ventanas flotantes

  
11.6 Ventanas flotantes no rectangulares

  
11.7 Redefinir el contorno de una ventana flotante

  
11.8 Selección y configuración de trazadores

  
11.9 Asignación de plumillas

  
11.10 Práctica - Espacio modelo y espacio papel

  
11.11 Práctica - Dibujo de construcción

  
11.12 Cuestionario: Creación de presentaciones y trazados

12 Trabajo en 3D 


  
12.1 Conceptos básicos sobre 3D

  
12.2 Vistas estándar

  
12.3 Vistas isométricas

  
12.4 Definición de un sistema de coordenadas en el espacio 3D

  
12.5 Trabajar con varias Ventanas gráficas

  
12.6 Uso de vistas ortogonales e isométricas

  
12.7 Barra de herramientas Vista

  
12.8 Creación de vistas de cámara

  
12.9 Visualización dinámica

  
12.10 Órbita libre

  
12.11 Órbita Continua 3D

  
12.12 Encuadre 3D

  
12.13 Zoom 3D

  
12.14 Pivotar

  
12.15 Ajustar distancia

  
12.16 Paseo y vuelo por un dibujo

  
12.17 Planos de delimitación de ajustes 3D

  
12.18 Definir una vista mediante el trípode

  
12.19 Práctica - Vistas de piezas

  
12.20 Cuestionario: Trabajo en 3D

13 Creación y modificación de objetos 3D 


  
13.1 Creación de objetos en 3D

  
13.2 Cara 3D

  
13.3 Malla 3D

  
13.4 Superficie reglada

  
13.5 Superficie tabulada

  
13.6 Superficie de revolución

  
13.7 Superficie definida por lados

  
13.8 Mallas 3D predefinidas

  
13.9 Creación de sólidos predefinidos

  
13.10 Prisma rectangular

  
13.11 Esfera

  
13.12 Cilindro

  
13.13 Cono

  
13.14 Cuña

  
13.15 Toroide

  
13.16 Pirámide

  
13.17 Polisólido

  
13.18 Extrusión

  
13.19 Revolución

  
13.20 Barrido

  
13.21 Solevación

  
13.22 Pulsar o tirar de áreas delimitadas

  
13.23 Operaciones booleanas con sólidos

  
13.24 Corte

  
13.25 Sección

  
13.26 Interferencia

  
13.27 Chaflán de sólidos

  
13.28 Empalme de sólidos

  
13.29 Extruir caras

  
13.30 Desplazar caras

  
13.31 Desfasar caras

  
13.32 Borrar caras

  
13.33 Girar caras

  
13.34 Inclinar caras

  
13.35 Copiar caras

  
13.36 Colorear caras

  
13.37 Copiar aristas

  
13.38 Colorear aristas

  
13.39 Práctica - Creación de una mesa

  
13.40 Práctica - Pieza sólida 3D

  
13.41 Práctica - Perspectiva isométrica

  
13.42 Práctica - Suplados

  
13.43 Práctica - Acotación de sólidos

  
13.44 Práctica - Construcción de llave 3D

  
13.45 Práctica - Creación de habitación en 3D

  
13.46 Práctica - Construcción de un templo

  
13.47 Cuestionario: Creación y modificación de objetos 3D

14 Representación y modelizado de objetos 


  
14.1 Sombreado de objetos

  
14.2 Introducción al modelizado

  
14.3 Eliminación de superficies ocultas

  
14.4 Configuración de las condiciones de modelizado

  
14.5 Creación de valores predefinidos de modelizado personalizados

  
14.6 Control del entorno de modelizado

  
14.7 Iluminación

  
14.8 Uso de sombras

  
14.9 Creación de materiales

  
14.10 Aplicación de materiales

  
14.11 Mapeado

  
14.12 Ajuste de mapas en objetos y caras

  
14.13 Guardado de imágenes modelizadas

  
14.14 Practica - Renderización de una pieza sólida 3D

  
14.15 Practica - Modelando vistas

  
14.16 Practica - Desarrollo de una salita en 3D

14.17 Cuestionario: Representación y modelizado de objetos

AUTOCAD 2008 2D

Duración en horas: 
40

OBJETIVOS DEL CURSO

Conozca y aprenda el programa de diseño asistido por ordenador por excelencia: Autocad en su última versión. Su capacidad para el dibujo en 2D y todos los efectos técnicos que le son aplicables irá conociéndolos y manejándolos con soltura conforme vaya profundizando en un curso práctico al máximo. El curso incluye simulaciones del programa real por lo que no es imprescindible tenerlo instalado. Además son numerosas las prácticas” paso a paso” descargables (PDF), así como las explicaciones audiovisuales y los cuestionarios.

ÍNDICE
1 Primer contacto con AutoCAD 


  
1.1 Información del programa

  
1.2 Novedades de AutoCAD 2008

  
1.3 Requisitos del sistema

  
1.4 Ejecución de AutoCAD

  
1.5 Taller de novedades de AutoCAD

  
1.6 Cuadro de diálogo Inicio

  
1.7 Abrir un dibujo existente

  
1.8 Empezar un dibujo desde el principio

  
1.9 Empezar un dibujo basado en una plantilla

  
1.10 Utilizar asistentes para configurar un dibujo nuevo

  
1.11 Buscar archivos de dibujo para abrirlos

  
1.12 Guardar archivos de dibujo

  
1.13 Cerrar un dibujo

  
1.14 Salir de AutoCAD

  
1.15 Práctica - Creación de dibujos nuevos

  
1.16 Simulación - Cargar el programa

  
1.17 Simulación - Activar la visualización del cuadro de diálogo Inicio

  
1.18 Simulación - Abrir un dibujo guardado

  
1.19 Simulación - Abrir un dibujo parcialmente

  
1.20 Simulación - Iniciar un dibujo utilizando el asistente

  
1.21 Simulación - Abandonar la aplicación

  
1.22 Cuestionario: Primer contacto con AutoCAD

2 Interfaz y entorno de dibujo 


  
2.1 La pantalla de trabajo del nuevo AutoCAD

  
2.2 Uso del ratón

  
2.3 Menús contextuales

  
2.4 Organización de las Ventanas de vista

  
2.5 Guardar la configuración de Ventanas gráficas

  
2.6 Visualización del dibujo

  
2.7 Zoom

  
2.8 Zoom en tiempo real

  
2.9 Encuadre en tiempo real

  
2.10 Vista aérea

  
2.11 Vista preliminar

  
2.12 Configurar la visualización de la interfaz

  
2.13 Perfiles de usuario

  
2.14 Práctica - Creación de una pieza mecánica

  
2.15 Práctica - Visualización con Zoom y Encuadre

  
2.16 Simulación - Desactivar los menús contextuales del Área de dibujo

  
2.17 Simulación - Configurar el Área de dibujo en varias Ventanas gráficas

  
2.18 Simulación - Subdividir una Ventana gráfica

  
2.19 Simulación - Unir dos ventanas

  
2.20 Simulación - Guardar la configuración de una Ventana gráfica

  
2.21 Simulación - Cargar una configuración guardada

  
2.22 Simulación - Obtener una vista preliminar de un dibujo

  
2.23 Simulación - Crear un perfil de usuario con Área de dibujo de color rojo

  
2.24 Cuestionario: Interfaz y entorno de dibujo

3 Configurando el dibujo 


  
3.1 Conjuntos de planos

  
3.2 Interfaz del Administrador de conjuntos de planos

  
3.3 Escala

  
3.4 Estableciendo la escala

  
3.5 Definición de la disposición del dibujo

  
3.6 Unidades de dibujo

  
3.7 Capas

  
3.8 Utilización de capas

  
3.9 Creación de capas

  
3.10 Convertir una capa en actual

  
3.11 Fijar como actual la capa del objeto

  
3.12 Desactivar y activar capas

  
3.13 Inutilización de capas

  
3.14 Bloquear y desbloquear capas

  
3.15 Cambio de las propiedades de las capas

  
3.16 Filtración de capas

  
3.17 Eliminación de capas

  
3.18 Capa previa

  
3.19 Estados de capa

  
3.20 Simulación - Crear un conjunto de planos nuevos

  
3.21 Simulación - Establecer las unidades de dibujo

  
3.22 Simulación - Crear una capa nueva

  
3.23 Simulación - Desactivar el contenido de una capa

  
3.24 Simulación - Filtrar la visualización de capas

  
3.25 Simulación - Eliminar una capa

  
3.26 Cuestionario: Configurando el dibujo

4 Ayudas de dibujo 


  
4.1 Dibujo de forma precisa

  
4.2 Rejilla

  
4.3 Modo Forzcursor

  
4.4 Referencias de dibujo

  
4.5 Activación de referencias a objetos implícitas

  
4.6 El modo Orto

  
4.7 AutoTrack

  
4.8 Entrada dinámica

  
4.9 Punto

  
4.10 Dividir un objeto

  
4.11 Graduar un objeto

  
4.12 Caja de herramientas Consultar

  
4.13 Línea auxiliar

  
4.14 Rayos

  
4.15 Igualar propiedades

  
4.16 Práctica - Utilización del rastreo y de Autosnap

  
4.17 Simulación - Configurar los límites de la rejilla

  
4.18 Simulación - Configurar el intervalo de la rejilla

  
4.19 Simulación - Activar y definir la distancia de resolución

  
4.20 Simulación - Activar referencias a objetos

  
4.21 Simulación - Configurar el tamaño y estilo de un punto

  
4.22 Cuestionario: Ayudas de dibujo

5 Sistemas de coordenadas 


  
5.1 Sistemas de coordenadas universal

  
5.2 Visualización de coordenadas de la posición del cursor

  
5.3 Coordenadas en AutoCAD

  
5.4 Introducción de coordenadas

  
5.5 Cambiar y girar el sistema de coordenadas

  
5.6 Visualización del icono SCP

  
5.7 Trabajar con el SCP

  
5.8 Utilización de los SCP ortogonales predefinidos

  
5.9 Parámetros del icono SCP

  
5.10 Práctica - Coordenadas relativas y polares

  
5.11 Simulación - Dibujar con coordenadas absolutas

  
5.12 Simulación - Dibujar con coordenadas relativas

  
5.13 Simulación - Dibujar con coordenadas polares

  
5.14 Simulación - Desactivar la visualización del icono SCP

  
5.15 Simulación - Cambiar la apariencia del icono SCP

  
5.16 Simulación - Cargar un SCP ortogonal predefinido

  
5.17 Cuestionario: Sistemas de coordenadas

6 Dibujo, regiones y sombreados 


  
6.1 Línea

  
6.2 Trabajando con tipos de líneas

  
6.3 Escala de tipos de línea

  
6.4 Asignación de grosores de línea

  
6.5 Línea múltiple

  
6.6 Estilos de líneas múltiples

  
6.7 Polilínea

  
6.8 Polígono

  
6.9 Rectángulo

  
6.10 Arco

  
6.11 Círculo

  
6.12 Spline

  
6.13 Elipse

  
6.14 Nube de revisión

  
6.15 Creación de regiones

  
6.16 Regiones de composición

  
6.17 Sombreado de áreas

  
6.18 Detección de islas en un sombreado

  
6.19 Patrones de sombreado

  
6.20 Rellenos de gradiente

  
6.21 Práctica - Dibujo y edición con arcos y círculos

  
6.22 Práctica - Paraguas

  
6.23 Práctica - Dibujo de objetos con líneas múltiples

  
6.24 Práctica - Edición de sombreados

  
6.25 Simulación - Cargar un tipo de línea

  
6.26 Simulación - Eliminar un tipo de línea

  
6.27 Simulación - Cambiar la escala de los tipos de líneas

  
6.28 Simulación - Establecer un grosos de línea

  
6.29 Simulación - Crear un estilo de línea múltiple

  
6.30 Cuestionario: Dibujo, regiones y sombreados

7 Modificación de objetos 


  
7.1 Dibujo de manera eficiente

  
7.2 Presentación general de las propiedades de objeto

  
7.3 Modificación de las propiedades de los objetos

  
7.4 Uso de las Barras de herramientas Propiedades y Capas

  
7.5 Copiar objeto

  
7.6 Simetría

  
7.7 Desfase

  
7.8 Matriz

  
7.9 Desplazar

  
7.10 Girar

  
7.11 Escala

  
7.12 Estirar

  
7.13 Recortar

  
7.14 Alargar

  
7.15 Partir

  
7.16 Juntar

  
7.17 Chaflán

  
7.18 Empalme

  
7.19 Descomponer

  
7.20 Editar sombreado

  
7.21 Editar polilínea

  
7.22 Editar spline

  
7.23 Práctica - Modificación precisa de objetos

  
7.24 Práctica - Creación precisa de un dibujo nuevo

  
7.25 Práctica - Creación de un ensamblaje

  
7.26 Práctica - Círculos tangentes

  
7.27 Práctica - Cuchara

  
7.28 Práctica - Gancho

  
7.29 Simulación - Crear una matriz rectangular

  
7.30 Cuestionario: Modificación de objetos

8 Textos, acotaciones y tablas 


  
8.1 Creación y modificación de texto

  
8.2 Creación de líneas de texto

  
8.3 Estilos de texto

  
8.4 Conceptos de acotación

  
8.5 Partes de una cota

  
8.6 Administrador del estilo de cota

  
8.7 Acotación lineal

  
8.8 Acotación alineada

  
8.9 Longitud de arco

  
8.10 Cotas por coordenadas

  
8.11 Acotación de radios y diámetros

  
8.12 Cotas radiales con recodo

  
8.13 Acotación angular

  
8.14 Acotación rápida

  
8.15 Línea base

  
8.16 Acotación continúa

  
8.17 Ajuste del espacio entre cotas

  
8.18 Cortes de cota

  
8.19 Tolerancia

  
8.20 Marca de centro

  
8.21 Cota de inspección

  
8.22 Cota lineal con recodo

  
8.23 Edición de cotas

  
8.24 Acotación asociativa

  
8.25 Tablas

  
8.26 Práctica - Sección bordillo

  
8.27 Práctica - Soporte

  
8.28 Práctica - Pieza sólida 1

  
8.29 Práctica - Pieza sólida 2

  
8.30 Práctica - Acotación de ensamblaje

  
8.31 Simulación - Crear un estilo de texto

  
8.32 Simulación - Crear un estilo de cota

  
8.33 Simulación - Crear una tabla

  
8.34 Cuestionario: Textos, acotaciones y tablas

9 Bloques y atributos 


  
9.1 Trabajar con bloques y atributos

  
9.2 Crear bloque

  
9.3 Insertar bloque

  
9.4 Definición de atributos

  
9.5 Crear atributos

  
9.6 Modificación de los atributos de un bloque

  
9.7 Extracción de la información de un atributo

  
9.8 Práctica - Cocina

  
9.9 Práctica - Oficina

  
9.10 Práctica - Coche

  
9.11 Práctica - Barco

  
9.12 Cuestionario: Bloques y atributos

10 AutoCAD DesignCenter 


  
10.1 Trabajar con el contenido de los dibujos

  
10.2 Barra de herramientas de AutoCAD DesignCenter

  
10.3 Paleta de AutoCAD DesignCenter

  
10.4 Insertar bloques con DesignCenter

  
10.5 Insertar imágenes raster con DesignCenter

  
10.6 Copiar capas desde DesignCenter

  
10.7 Práctica - Utilización de AutoCAD DesignCenter

11 Creación de presentaciones y trazados 


  
11.1 Trabajo con presentaciones

  
11.2 Creación de una presentación

  
11.3 Administrador de configuraciones de página

  
11.4 Barra de herramientas Ventanas gráficas

  
11.5 Ventanas flotantes

  
11.6 Ventanas flotantes no rectangulares

  
11.7 Redefinir el contorno de una ventana flotante

  
11.8 Selección y configuración de trazadores

  
11.9 Asignación de plumillas

  
11.10 Práctica - Espacio modelo y espacio papel

  
11.11 Práctica - Dibujo de construcción

11.12 Cuestionario: Creación de presentaciones y trazados

AUTOCAD 2006

Duración en horas: 
40

OBJETIVOS DEL CURSO

Este curso está indicado para aquellas personas que deseen dominar el diseño asistido por ordenador. Autocad le suministra una capacidad para el dibujo 2D y 3D ilimitada y espectacular. La formación que recibirá al realizar este programa formativo abarca las 3 dimensiones, por lo que es realmente completo, utilizando una pedagogía eminentemente práctica y efectiva que le permitirá avanzar fácilmente. Imprescindible el manejo de esta aplicación en numerosos entornos profesionales: Arquitectura, ingenierías, diseños industriales… El curso incluye simulaciones del programa real por lo que no es imprescindible tenerlo instalado. Además son numerosas las prácticas” paso a paso” descargables (PDF), así como las explicaciones audiovisuales y los cuestionarios.

ÍNDICE
1 Primer contacto con AutoCAD 


  
1.1 Información del programa

  
1.2 Requisitos del sistema

  
1.3 Ejecución de AutoCAD

  
1.4 Cuadro de diálogo Inicio

  
1.5 Abrir un dibujo existente

  
1.6 Empezar un dibujo desde el principio

  
1.7 Empezar un dibujo basado en una plantilla

  
1.8 Utilizar asistentes para configurar un dibujo nuevo

  
1.9 Buscar archivos de dibujo para abrirlos

  
1.10 Guardar archivos de dibujo

  
1.11 Cerrar un dibujo

  
1.12 Salir de AutoCAD

  
1.13 Práctica - Creación de dibujos nuevos

  
1.14 Simulación - Cargar el programa

  
1.15 Simulación - Activar la visualización del cuadro de diálogo

  
1.16 Simulación - Abrir un dibujo guardado

  
1.17 Simulación - Abrir un dibujo parcialmente

  
1.18 Simulación - Iniciar un dibujo utilizando el asistente

  
1.19 Simulación - Abandonar la aplicación

  
1.20 Cuestionario: Primer contacto con AutoCAD

2 Interfaz y entorno de dibujo 


  
2.1 La pantalla de trabajo del nuevo AutoCAD

  
2.2 Uso del ratón

  
2.3 Menús contextuales

  
2.4 Organización de las Ventanas de vista

  
2.5 Guardar la configuración de Ventanas gráficas

  
2.6 Visualización del dibujo

  
2.7 Zoom

  
2.8 Zoom en tiempo real

  
2.9 Encuadre en tiempo real

  
2.10 Vista aérea

  
2.11 Vista preliminar

  
2.12 Configurar la visualización de la interfaz

  
2.13 Perfiles de usuario

  
2.14 Práctica - Creación de una pieza mecánica

  
2.15 Práctica - Visualización con Zoom y Encuadre

  
2.16 Simulación - Desactivar los menús contextuales del Área de dibujo

  
2.17 Simulación - Configurar el Área de dibujo en varias Ventanas gráficas

  
2.18 Simulación - Subdividir una Ventana gráfica

  
2.19 Simulación - Unir dos ventanas

  
2.20 Simulación - Guardar la configuración de una Ventana gráfica

  
2.21 Simulación - Cargar una configuración guardada

  
2.22 Simulación - Obtener una vista preliminar de un dibujo

  
2.23 Simulación - Crear un perfil de usuario con Área de dibujo de color rojo

  
2.24 Cuestionario: Interfaz y entorno de dibujo

3 Configurando el dibujo 


  
3.1 Conjuntos de planos

  
3.2 Interfaz del Administrador de conjuntos de planos

  
3.3 Estableciendo la escala

  
3.4 Unidades de dibujo

  
3.5 Utilización de capas

  
3.6 Creación de capas

  
3.7 Convertir una capa en actual

  
3.8 Fijar como actual la capa del objeto

  
3.9 Desactivar y activar capas

  
3.10 Inutilización de capas

  
3.11 Bloquear y desbloquear capas

  
3.12 Cambio de las propiedades de las capas

  
3.13 Filtración de capas

  
3.14 Eliminación de capas

  
3.15 Capa previa

  
3.16 Simulación - Crear un conjunto de planos nuevos

  
3.17 Simulación - Establecer las unidades de dibujo

  
3.18 Simulación - Crear una capa nueva

  
3.19 Simulación - Desactivar el contenido de una capa

  
3.20 Simulación - Filtrar la visualización de capas

  
3.21 Simulación - Eliminar una capa

  
3.22 Cuestionario: Configurando el dibujo

4 Ayudas de dibujo 


  
4.1 Dibujo de forma precisa

  
4.2 Rejilla

  
4.3 Modo Forzcursor

  
4.4 Referencias de dibujo

  
4.5 Activación de referencias a objetos implícitas

  
4.6 El modo Orto

  
4.7 AutoTrack

  
4.8 Entrada dinámica

  
4.9 Punto

  
4.10 Dividir un objeto

  
4.11 Graduar un objeto

  
4.12 Caja de herramientas Consultar

  
4.13 Línea auxiliar

  
4.14 Rayos

  
4.15 Igualar propiedades

  
4.16 Práctica - Utilización del rastreo y de Autosnap

  
4.17 Simulación - Configurar los límites de la rejilla

  
4.18 Simulación - Configurar el intervalo de la rejilla

  
4.19 Simulación - Activar y definir la distancia de resolución

  
4.20 Simulación - Activar referencias a objetos

  
4.21 Simulación - Configurar el tamaño y estilo de un punto

  
4.22 Cuestionario: Ayudas de dibujo

5 Sistemas de coordenadas 


  
5.1 Sistemas de coordenadas universal

  
5.2 Visualización de coordenadas de la posición del cursor

  
5.3 Introducción de coordenadas

  
5.4 Cambiar y girar el sistema de coordenadas

  
5.5 Visualización del icono SCP

  
5.6 Trabajar con el SCP

  
5.7 Utilización de los SCP ortogonales predefinidos

  
5.8 Parámetros del icono SCP

  
5.9 Práctica - Coordenadas relativas y polares

  
5.10 Simulación - Dibujar con coordenadas absolutas

  
5.11 Simulación - Dibujar con coordenadas relativas

  
5.12 Simulación - Dibujar con coordenadas polares

  
5.13 Simulación - Desactivar la visualización del icono SCP

  
5.14 Simulación - Cambiar la apariencia del icono SCP

  
5.15 Simulación - Cargar un SCP ortogonal predefinido

  
5.16 Cuestionario: Sistemas de coordenadas

6 Dibujo, regiones y sombreados 


  
6.1 Línea

  
6.2 Trabajando con tipos de líneas

  
6.3 Escala de tipos de línea

  
6.4 Asignación de grosores de línea

  
6.5 Línea múltiple

  
6.6 Estilos de líneas múltiples

  
6.7 Polilínea

  
6.8 Polígono

  
6.9 Rectángulo

  
6.10 Arco

  
6.11 Círculo

  
6.12 Spline

  
6.13 Elipse

  
6.14 Nube de revisión

  
6.15 Creación de regiones

  
6.16 Regiones de composición

  
6.17 Sombreado de áreas

  
6.18 Detección de islas en un sombreado

  
6.19 Patrones de sombreado

  
6.20 Rellenos de gradiente

  
6.21 Práctica - Dibujo y edición con arcos y círculos

  
6.22 Práctica - Paraguas

  
6.23 Práctica - Dibujo de objetos con líneas múltiples

  
6.24 Práctica - Edición de sombreados

  
6.25 Simulación - Cargar un tipo de línea

  
6.26 Simulación - Eliminar un tipo de línea

  
6.27 Simulación - Cambiar la escala de los tipos de líneas

  
6.28 Simulación - Establecer un grosos de línea

  
6.29 Simulación - Crear un estilo de línea múltiple

  
6.30 Simulación - Crear un sombreado asociativo en un área cerrada

  
6.31 Cuestionario: Dibujo, regiones y sombreados

7 Modificación de objetos 


  
7.1 Dibujo de manera eficiente

  
7.2 Presentación general de las propiedades de objeto

  
7.3 Modificación de las propiedades de los objetos

  
7.4 Uso de las Barras de herramientas Propiedades y Capas

  
7.5 Copiar objeto

  
7.6 Simetría

  
7.7 Desfase

  
7.8 Matriz

  
7.9 Desplazar

  
7.10 Girar

  
7.11 Escala

  
7.12 Estirar

  
7.13 Recortar

  
7.14 Alargar

  
7.15 Partir

  
7.16 Juntar

  
7.17 Chaflán

  
7.18 Empalme

  
7.19 Descomponer

  
7.20 Editar sombreado

  
7.21 Editar polilínea

  
7.22 Editar spline

  
7.23 Práctica - Modificación precisa de objetos

  
7.24 Práctica - Creación precisa de un dibujo nuevo

  
7.25 Práctica - Creación de un ensamblaje

  
7.26 Práctica - Círculos tangentes

  
7.27 Práctica - Cuchara

  
7.28 Práctica - Gancho

  
7.29 Simulación - Crear una matriz rectangular

  
7.30 Cuestionario: Modificación de objetos

8 Textos, acotaciones y tablas 


  
8.1 Creación y modificación de texto

  
8.2 Creación de líneas de texto

  
8.3 Estilos de texto

  
8.4 Conceptos de acotación

  
8.5 Partes de una cota

  
8.6 Administrador del estilo de cota

  
8.7 Acotación lineal

  
8.8 Acotación alineada

  
8.9 Longitud de arco

  
8.10 Cotas por coordenadas

  
8.11 Acotación de radios y diámetros

  
8.12 Cotas radiales con recodo

  
8.13 Acotación angular

  
8.14 Acotación rápida

  
8.15 Línea base

  
8.16 Acotación continúa

  
8.17 Directriz rápida

  
8.18 Tolerancia

  
8.19 Marca de centro

  
8.20 Edición de cotas

  
8.21 Acotación asociativa

  
8.22 Tablas

  
8.23 Práctica - Sección bordillo

  
8.24 Práctica - Soporte

  
8.25 Práctica - Pieza sólida 1

  
8.26 Práctica - Pieza sólida 2

  
8.27 Práctica - Acotación de ensamblaje

  
8.28 Simulación - Crear un estilo de texto

  
8.29 Simulación - Crear un estilo de cota

  
8.30 Simulación - Crear una tabla

  
8.31 Cuestionario: Textos, acotaciones y tablas

9 Bloques y atributos 


  
9.1 Trabajar con bloques y atributos

  
9.2 Crear bloque

  
9.3 Insertar bloque

  
9.4 Crear atributos

  
9.5 Modificación de los atributos de un bloque

  
9.6 Extracción de la información de un atributo

  
9.7 Práctica - Cocina

  
9.8 Práctica - Oficina

  
9.9 Cuestionario: Bloques y atributos

10 Creación de presentaciones y trazados 


  
10.1 Creación de una presentación

  
10.2 Administrador de configuraciones de página

  
10.3 Barra de herramientas Ventanas gráficas

  
10.4 Ventanas flotantes

  
10.5 Ventanas flotantes no rectangulares

  
10.6 Redefinir el contorno de una ventana flotante

  
10.7 Selección y configuración de trazadores

  
10.8 Asignación de plumillas

  
10.9 Práctica - Espacio modelo y espacio papel

  
10.10 Práctica - Dibujo de construcción

10.11 Cuestionario: Creación de presentaciones y trazados

3D STUDIO MAX R3

Duración en horas: 
60

OBJETIVOS DEL CURSO

3D Studio Max es el software de generación 3D más utilizado a nivel profesional. Kimetix ofrece con este programa la posibilidad de crear escenarios virtuales y animaciones para obtener acabados fotorrealísticos y espectaculares efectos especiales. Complete un curso que le permitirá modelar en 3 dimensiones todo lo que su imaginación pueda ser capaz de crear.

ÍNDICE
1 Conociendo el producto 


  
1.1 Qué es 3D Studio MAX R3

  
1.2 Requerimientos técnicos

  
1.3 Ejecución de 3D Studio MAX R3

  
1.4 El Escritorio de trabajo

  
1.5 Cargar escenas guardadas

  
1.6 Guardar escenas

  
1.7 Salir de 3D Studio MAX R3

  
1.8 Práctica de iniciación

  
1.9 Cuestionario: Conociendo el producto

2 El entorno del usuario 


  
2.1 Barra de menús

  
2.2 Estantería

  
2.3 Barra de herramientas principal

  
2.4 Visores

  
2.5 Configuración de los visores

  
2.6 Cambio a un único visor

  
2.7 Desactivación de un visor

  
2.8 Control de representación de visores

  
2.9 Selección de niveles de degradación adaptativa

  
2.10 Controles de los visores

  
2.11 Paneles de comandos

  
2.12 Controles de tiempo

  
2.13 Barra de estado y línea de mensajes

  
2.14 Práctica - La interfaz

  
2.15 Cuestionario: El entorno del usuario

3 Creación de objetos 


  
3.1 Primitivas estándar

  
3.2 Caja

  
3.3 Esfera

  
3.4 Cilindro

  
3.5 Toroide

  
3.6 Tetera

  
3.7 Cono

  
3.8 Geoesfera

  
3.9 Tubo

  
3.10 Pirámide

  
3.11 Plano

  
3.12 Primitivas extendidas

  
3.13 Poliedro

  
3.14 ChafCaja (Chaflán Caja)

  
3.15 Bidón

  
3.16 Huso

  
3.17 Gendon

  
3.18 OndAnill (Onda Anillo)

  
3.19 Nudo toroide

  
3.20 ChafCil (Chaflán Cilindro)

  
3.21 Cápsula

  
3.22 Ext-L

  
3.23 Ext-C

  
3.24 Prisma

  
3.25 Cuadrículas de corrección

  
3.26 Creación de primitivas con el teclado

  
3.27 Modificación de primitivas

  
3.28 Práctica - Primitivas animadas

  
3.29 Práctica - Representar paisajes

  
3.30 Cuestionario: Creación de objetos

4 Selección de objetos 


  
4.1 Introducción a la selección de objetos

  
4.2 Selección de objetos individuales con el ratón

  
4.3 Selección por región

  
4.4 Modos de región parcial y completa

  
4.5 Selección por nombres de objetos

  
4.6 Selección por color

  
4.7 Conjuntos de selección con nombre

  
4.8 Filtros de selección

  
4.9 Bloquear conjunto de selección

  
4.10 Grupos

  
4.11 Práctica - Selección

  
4.12 Cuestionario: Selección de objetos

5 Transformación de objetos 


  
5.1 Aplicación de Transformaciones

  
5.2 Desplazamiento de objetos

  
5.3 Rotación de objetos

  
5.4 Escala de objetos

  
5.5 Animación de transformaciones

  
5.6 Componentes de transformación

  
5.7 Coordenadas de transformación

  
5.8 Centros de transformación

  
5.9 Uso de las restricciones a los ejes

  
5.10 Práctica - Transformaciones

  
5.11 Cuestionario: Transformación de objetos

6 Clonación de objetos 


  
6.1 Técnicas de clonación

  
6.2 Copias, calcos y referencias

  
6.3 Clonación con Mayúscula

  
6.4 Clonación con Mayúscula-Mover

  
6.5 Clonación con Mayúscula-Rotar

  
6.6 Pivote local en el centro del objeto

  
6.7 Pivote local fuera del objeto

  
6.8 Centro de selección

  
6.9 Centro de coordenadas

  
6.10 Clonación con Mayúscula-Escalar

  
6.11 Simetría de objetos

  
6.12 Matrices de objetos

  
6.13 Instantánea

  
6.14 Herramienta de espaciado

  
6.15 Práctica - Logotipo Corel animado

  
6.16 Cuestionario: Clonación de objetos

7 Objetos Booleanos 


  
7.1 Concepto de operaciones de Boole

  
7.2 Creación de Booleanos

  
7.3 Práctica - Modelado de un cenicero de diseño

  
7.4 Cuestionario: Objetos Booleanos

8 Creación de formas splines 


  
8.1 Creación de formas

  
8.2 Línea

  
8.3 Rectángulo

  
8.4 Círculo

  
8.5 Elipse

  
8.6 Arco

  
8.7 Corona

  
8.8 Polígono

  
8.9 Estrella

  
8.10 Texto

  
8.11 Hélice

  
8.12 Sección

  
8.13 Creación de formas monospline y de varias splines

  
8.14 Vista de forma

  
8.15 Creación de splines con el teclado

  
8.16 Práctica - Formas

  
8.17 Práctica - Creación de una placa con texto sangrado

  
8.18 Cuestionario: Creación de formas Splines

9 Modificadores 


  
9.1 El Catálogo de modificadores

  
9.2 El panel de comandos Modificar

  
9.3 Formato del panel Modificar

  
9.4 La persiana Parámetros y Edición

  
9.5 Personalización del conjunto de botones

  
9.6 Edición del catálogo de modificadores

  
9.7 Aplicación de modificadores estándar

  
9.8 Aplicación de modificadores de edición

  
9.9 Práctica - Creación de una mesa

  
9.10 Cuestionario: Modificadores

10 Iluminación 


  
10.1 Iluminación en 3D Studio MAX

  
10.2 Control de la luz ambiental

  
10.3 Añadir luces predeterminadas a una escena

  
10.4 Creación de luces

  
10.5 Parámetros generales de iluminación

  
10.6 Parámetros de atenuación

  
10.7 Parámetros de sombra

  
10.8 Colocación de máximo brillo

  
10.9 Un sistema especial para iluminar - Luz solar

  
10.10 Práctica - Creación de una escena con una luz animada

  
10.11 Práctica - Creación de proyectores

  
10.12 Cuestionario: Iluminación

11 Cámaras 


  
11.1 Cámaras en 3D Studio MAX

  
11.2 Crear cámaras

  
11.3 Creación de una vista de cámara

  
11.4 Mover las cámaras

  
11.5 Parámetros de la cámara

  
11.6 Práctica - Placa Corporativa

  
11.7 Práctica - El ataque del platillo

  
11.8 Cuestionario: Cámaras

12 Materiales 


  
12.1 Editor de materiales

  
12.2 Ventanas de presentación preliminar del Editor de materiales

  
12.3 Controles de materiales

  
12.4 Aplicación de materiales a los objetos de una escena

  
12.5 Visor de materiales-mapas

  
12.6 Definición de los parámetros básicos de un material

  
12.7 Almacenamiento de materiales nuevos

  
12.8 Otros tipos de materiales

  
12.9 Imágenes bitmap

  
12.10 Utilización de imágenes bitmap en materiales

  
12.11 Coordenadas de mapeado

  
12.12 El modificador Mapa UVW

  
12.13 Materiales de procedimiento

  
12.14 Materiales Mate-Sombra

  
12.15 Materiales de emisión de rayos (Raytrace)

  
12.16 Práctica - Juego de bolos

  
12.17 Práctica - Mapeado por cara

  
12.18 Cuestionario: Materiales

13 Métodos básicos de animación 


  
13.1 Introducción a las animaciones

  
13.2 Utilización del cuadro de diálogo Configuración de tiempo

  
13.3 Animaciones previas

  
13.4 Trayectorias

  
13.5 Track View

  
13.6 Las ventanas Árbol jerárquico y Edición

  
13.7 Modificaciones básicas a las claves

  
13.8 Curvas de función

  
13.9 Barra de estado de Track View

  
13.10 Asignación de controladores

  
13.11 Filtros

  
13.12 Tipos fuera de rango

  
13.13 Barra de pistas (Track Bar)

  
13.14 Práctica - Rebote de una tetera que se convierte en pelota

13.15 Cuestionario: Métodos básicos de anumación

3D STUDIO PARA ANIMACIÓN

Duración en horas: 
20

OBJETIVOS DEL CURSO

3D Studio es un programa de generación 3D con muchas posibilidades, entre ellas la de crear escenarios virtuales y animaciones para obtener acabados fotorrealísticos y espectaculares efectos especiales. Este curso se centra fundamentalmente en las posibilidades de 3D Studio para animación, que son muchas, y conviene detenerse en ellas especialmente.

ÍNDICE
1 Conociendo el producto 


  
1.1 Qué es 3D Studio MAX R3

  
1.2 Requerimientos técnicos

  
1.3 Ejecución de 3D Studio

  
1.4 El Escritorio de trabajo

  
1.5 Cargar escenas guardadas

  
1.6 Guardar escenas

  
1.7 Salir de 3D Studio

  
1.8 Práctica de iniciación

  
1.9 Cuestionario: Conociendo el producto

2 El entorno del usuario 


  
2.1 Barra de menús

  
2.2 Estantería

  
2.3 Barra de herramientas principal

  
2.4 Visores

  
2.5 Configuración de los visores

  
2.6 Cambio a un único visor

  
2.7 Desactivación de un visor

  
2.8 Control de representación de visores

  
2.9 Selección de niveles de degradación adaptativa

  
2.10 Controles de los visores

  
2.11 Paneles de comandos

  
2.12 Controles de tiempo

  
2.13 Barra de estado y línea de mensajes

  
2.14 Práctica - La interfaz

  
2.15 Cuestionario: El entorno del usuario

3 Creación de objetos 


  
3.1 Primitivas estándar

  
3.2 Caja

  
3.3 Esfera

  
3.4 Cilindro

  
3.5 Toroide

  
3.6 Tetera

  
3.7 Cono

  
3.8 Geoesfera

  
3.9 Tubo

  
3.10 Pirámide

  
3.11 Plano

  
3.12 Primitivas extendidas

  
3.13 Poliedro

  
3.14 ChafCaja

  
3.15 Bidón

  
3.16 Huso

  
3.17 Gendon

  
3.18 OndAnill

  
3.19 Nudo toroide

  
3.20 ChafCil

  
3.21 Cápsula

  
3.22 Ext-L

  
3.23 Ext-C

  
3.24 Prisma

  
3.25 Cuadrículas de corrección

  
3.26 Creación de primitivas con el teclado

  
3.27 Modificación de primitivas

  
3.28 Práctica - Primitivas animadas

  
3.29 Práctica - Representar paisajes

  
3.30 Cuestionario: Creación de objetos

4 Selección de objetos 


  
4.1 Introducción a la selección de objetos

  
4.2 Selección de objetos individuales con el ratón

  
4.3 Selección por región

  
4.4 Modos de región parcial y completa

  
4.5 Selección por nombres de objetos

  
4.6 Selección por color

  
4.7 Conjuntos de selección con nombre

  
4.8 Filtros de selección

  
4.9 Bloquear conjunto de selección

  
4.10 Grupos

  
4.11 Práctica - Selección

  
4.12 Cuestionario: Selección de objetos

5 Representación de los objetos 


  
5.1 Colores de objeto

  
5.2 Selector de colores

  
5.3 Definición de colores personalizados

  
5.4 Selección de objetos por color

  
5.5 Opciones de representación

  
5.6 Color de presentación

  
5.7 Ocultar

  
5.8 Congelar objetos

  
5.9 Optimización de la presentación

  
5.10 Presentación de vínculos

  
5.11 Práctica - Creación de logotipos flotantes

  
5.12 Práctica - Rayos láser animados

  
5.13 Cuestionario: Representación de los objetos

6 Transformación de objetos 


  
6.1 Aplicación de Transformaciones

  
6.2 Desplazamiento de objetos

  
6.3 Rotación de objetos

  
6.4 Escala de objetos

  
6.5 Animación de transformaciones

  
6.6 Componentes de transformación

  
6.7 Coordenadas de transformación

  
6.8 Centros de transformación

  
6.9 Uso de las restricciones a los ejes

  
6.10 Práctica - Transformaciones

  
6.11 Cuestionario: Transformación de objetos

7 Vista esquemática 


  
7.1 Utilidad de la Vista esquemática

  
7.2 Menú Vista esquemática

  
7.3 Ventana Vista esquemática

  
7.4 Configuración de Vista esquemática

  
7.5 Operaciones básicas en la ventana Vista esquemática

  
7.6 Práctica - Pelota de fútbol

8 Cámaras 


  
8.1 Cámaras en 3D Studio

  
8.2 Crear cámaras

  
8.3 Creación de una vista de cámara

  
8.4 Mover las cámaras

  
8.5 Parámetros de la cámara

  
8.6 Práctica - Placa Corporativa

  
8.7 Práctica - El ataque del platillo

  
8.8 Cuestionario: Cámaras

9 Materiales 


  
9.1 Editor de materiales

  
9.2 Ventanas de presentación preliminar del Editor de materiales

  
9.3 Controles de materiales

  
9.4 Aplicación de materiales a los objetos de una escena

  
9.5 Visor de materiales-mapas

  
9.6 Definición de los parámetros básicos de un material

  
9.7 Almacenamiento de materiales nuevos

  
9.8 Otros tipos de materiales

  
9.9 Imágenes bitmap

  
9.10 Utilización de imágenes bitmap en materiales

  
9.11 Coordenadas de mapeado

  
9.12 El modificador Mapa UVW

  
9.13 Materiales de procedimiento

  
9.14 Materiales Mate-Sombra

  
9.15 Materiales de emisión de rayos (Raytrace)

  
9.16 Práctica - Juego de bolos

  
9.17 Práctica - Mapeado por cara

  
9.18 Cuestionario: Materiales

10 Métodos básicos de animación 


  
10.1 Introducción a las animaciones

  
10.2 Utilización del cuadro de diálogo Configuración de tiempo

  
10.3 Animaciones previas

  
10.4 Trayectorias

  
10.5 Track View

  
10.6 Las ventanas Árbol jerárquico y Edición

  
10.7 Modificaciones básicas a las claves

  
10.8 Curvas de funcón

  
10.9 Barra de estado de Track View

  
10.10 Asignacón de controladores

  
10.11 Filtros

  
10.12 Tipos fuera de rango

  
10.13 Barra de pistas

  
10.14 Práctica - Rebote de una tetera que se convierte en pelota

  
10.15 Cuestionario: Métodos básicos de animación

11 Jerarquías y cinemática 


  
11.1 Jerarquía de objetos

  
11.2 Cinemática directa

  
11.3 Vinculación jerárquica de objetos

  
11.4 Bloqueo de ejes en una jerarquía

  
11.5 Liberación de ejes vinculados

  
11.6 Cinemática inversa

11.7 Definición de parámetros de unión

3D STUDIO PARA ILUMINACIÓN

Duración en horas: 
20

OBJETIVOS DEL CURSO

Conocer y manejar 3D Studio ofrece muchas posibilidades, pues es el programa de generación 3D más utilizado a nivel profesional. De ahí que las posibilidades de creación de objetos, cámaras, materiales… y para todo ello los efectos de iluminación: luz ambiental, luces para escenas, efectos de sombras, etc, son muy importantes.

ÍNDICE
1 Conociendo el producto 


  
1.1 Qué es 3D Studio MAX R3

  
1.2 Requerimientos técnicos

  
1.3 Ejecución de 3D Studio

  
1.4 El Escritorio de trabajo

  
1.5 Cargar escenas guardadas

  
1.6 Guardar escenas

  
1.7 Salir de 3D Studio

  
1.8 Práctica de iniciación

  
1.9 Cuestionario: Conociendo el producto

2 El entorno del usuario 


  
2.1 Barra de menús

  
2.2 Estantería

  
2.3 Barra de herramientas principal

  
2.4 Visores

  
2.5 Configuración de los visores

  
2.6 Cambio a un único visor

  
2.7 Desactivación de un visor

  
2.8 Control de representación de visores

  
2.9 Selección de niveles de degradación adaptativa

  
2.10 Controles de los visores

  
2.11 Paneles de comandos

  
2.12 Controles de tiempo

  
2.13 Barra de estado y línea de mensajes

  
2.14 Práctica - La interfaz

  
2.15 Cuestionario: El entorno del usuario

3 Creación de objetos 


  
3.1 Primitivas estándar

  
3.2 Caja

  
3.3 Esfera

  
3.4 Cilindro

  
3.5 Toroide

  
3.6 Tetera

  
3.7 Cono

  
3.8 Geoesfera

  
3.9 Tubo

  
3.10 Pirámide

  
3.11 Plano

  
3.12 Primitivas extendidas

  
3.13 Poliedro

  
3.14 ChafCaja

  
3.15 Bidón

  
3.16 Huso

  
3.17 Gendon

  
3.18 OndAnill

  
3.19 Nudo toroide

  
3.20 ChafCil

  
3.21 Cápsula

  
3.22 Ext-L

  
3.23 Ext-C

  
3.24 Prisma

  
3.25 Cuadrículas de corrección

  
3.26 Creación de primitivas con el teclado

  
3.27 Modificación de primitivas

  
3.28 Práctica - Primitivas animadas

  
3.29 Práctica - Representar paisajes

  
3.30 Cuestionario: Creación de objetos

4 Selección de objetos 


  
4.1 Introducción a la selección de objetos

  
4.2 Selección de objetos individuales con el ratón

  
4.3 Selección por región

  
4.4 Modos de región parcial y completa

  
4.5 Selección por nombres de objetos

  
4.6 Selección por color

  
4.7 Conjuntos de selección con nombre

  
4.8 Filtros de selección

  
4.9 Bloquear conjunto de selección

  
4.10 Grupos

  
4.11 Práctica - Selección

  
4.12 Cuestionario: Selección de objetos

5 Representación de los objetos 


  
5.1 Colores de objeto

  
5.2 Selector de colores

  
5.3 Definición de colores personalizados

  
5.4 Selección de objetos por color

  
5.5 Opciones de representación

  
5.6 Color de presentación

  
5.7 Ocultar

  
5.8 Congelar objetos

  
5.9 Optimización de la presentación

  
5.10 Presentación de vínculos

  
5.11 Práctica - Creación de logotipos flotantes

  
5.12 Práctica - Rayos láser animados

  
5.13 Cuestionario: Representación de los objetos

6 Transformación de objetos 


  
6.1 Aplicación de Transformaciones

  
6.2 Desplazamiento de objetos

  
6.3 Rotación de objetos

  
6.4 Escala de objetos

  
6.5 Animación de transformaciones

  
6.6 Componentes de transformación

  
6.7 Coordenadas de transformación

  
6.8 Centros de transformación

  
6.9 Uso de las restricciones a los ejes

  
6.10 Práctica - Transformaciones

  
6.11 Cuestionario: Transformación de objetos

7 Vista esquemática 


  
7.1 Utilidad de la Vista esquemática

  
7.2 Menú Vista esquemática

  
7.3 Ventana Vista esquemática

  
7.4 Configuración de Vista esquemática

  
7.5 Operaciones básicas en la ventana Vista esquemática

  
7.6 Práctica - Pelota de fútbol

8 Iluminación 


  
8.1 Iluminación en 3D Studio MAX

  
8.2 Control de la luz ambiental

  
8.3 Añadir luces predeterminadas a una escena

  
8.4 Creación de luces

  
8.5 Parámetros generales de iluminación

  
8.6 Parámetros de atenuación

  
8.7 Parámetros de sombra

  
8.8 Colocación de máximo brillo

  
8.9 Un sistema especial para iluminar - Luz solar

  
8.10 Práctica - Creación de una escena con una luz animada

  
8.11 Práctica - Creación de proyectores

  
8.12 Cuestionario: Iluminación

9 Cámaras 


  
9.1 Cámaras en 3D Studio

  
9.2 Crear cámaras

  
9.3 Creación de una vista de cámara

  
9.4 Mover las cámaras

  
9.5 Parámetros de la cámara

  
9.6 Práctica - Placa Corporativa

  
9.7 Práctica - El ataque del platillo

  
9.8 Cuestionario: Cámaras

10 Materiales 


  
10.1 Editor de materiales

  
10.2 Ventanas de presentación preliminar del Editor de materiales

  
10.3 Controles de materiales

  
10.4 Aplicación de materiales a los objetos de una escena

  
10.5 Visor de materiales-mapas

  
10.6 Definición de los parámetros básicos de un material

  
10.7 Almacenamiento de materiales nuevos

  
10.8 Otros tipos de materiales

  
10.9 Imágenes bitmap

  
10.10 Utilización de imágenes bitmap en materiales

  
10.11 Coordenadas de mapeado

  
10.12 El modificador Mapa UVW

  
10.13 Materiales de procedimiento

  
10.14 Materiales Mate-Sombra

  
10.15 Materiales de emisión de rayos

  
10.16 Práctica - Juego de bolos

  
10.17 Práctica - Mapeado por cara

  
10.18 Cuestionario: Materiales

11 Entorno 


  
11.1 Efectos de entorno

  
11.2 Volumen luminoso

  
11.3 Volumen de niebla

  
11.4 Niebla

  
11.5 Combustión

11.6 Práctica - Entornos bajo el agua

3D STUDIO PARA MODELADO

Duración en horas: 
20

OBJETIVOS DEL CURSO

Conocer 3D Studio en toda su dimensión es arduo dada la cantidad de posibilidades que tiene este software de generación 3D el más utilizado en el mercado profesional. La creación de objetos y su representación y transformación, así como el modelado NURBS, son aspectos de este potente programa necesario manejar a fondo.

ÍNDICE
1 Conociendo el producto 


  
1.1 Qué es 3D Studio MAX R3

  
1.2 Requerimientos técnicos

  
1.3 Ejecución de 3D Studio

  
1.4 El Escritorio de trabajo

  
1.5 Cargar escenas guardadas

  
1.6 Guardar escenas

  
1.7 Salir de 3D Studio

  
1.8 Práctica de iniciación

  
1.9 Cuestionario: Conociendo el producto

2 El entorno del usuario 


  
2.1 Barra de menús

  
2.2 Estantería

  
2.3 Barra de herramientas principal

  
2.4 Visores

  
2.5 Configuración de los visores

  
2.6 Cambio a un único visor

  
2.7 Desactivación de un visor

  
2.8 Control de representación de visores

  
2.9 Selección de niveles de degradación adaptativa

  
2.10 Controles de los visores

  
2.11 Paneles de comandos

  
2.12 Controles de tiempo

  
2.13 Barra de estado y línea de mensajes

  
2.14 Práctica - La interfaz

  
2.15 Cuestionario: El entorno del usuario

3 Creación de objetos 


  
3.1 Primitivas estándar

  
3.2 Caja

  
3.3 Esfera

  
3.4 Cilindro

  
3.5 Toroide

  
3.6 Tetera

  
3.7 Cono

  
3.8 Geoesfera

  
3.9 Tubo

  
3.10 Pirámide

  
3.11 Plano

  
3.12 Primitivas extendidas

  
3.13 Poliedro

  
3.14 ChafCaja

  
3.15 Bidón

  
3.16 Huso

  
3.17 Gendon

  
3.18 OndAnill

  
3.19 Nudo toroide

  
3.20 ChafCil

  
3.21 Cápsula

  
3.22 Ext-L

  
3.23 Ext-C

  
3.24 Prisma

  
3.25 Cuadrículas de corrección

  
3.26 Creación de primitivas con el teclado

  
3.27 Modificación de primitivas

  
3.28 Práctica - Primitivas animadas

  
3.29 Práctica - Representar paisajes

  
3.30 Cuestionario: Creación de objetos

4 Selección de objetos 


  
4.1 Introducción a la selección de objetos

  
4.2 Selección de objetos individuales con el ratón

  
4.3 Selección por región

  
4.4 Modos de región parcial y completa

  
4.5 Selección por nombres de objetos

  
4.6 Selección por color

  
4.7 Conjuntos de selección con nombre

  
4.8 Filtros de selección

  
4.9 Bloquear conjunto de selección

  
4.10 Grupos

  
4.11 Práctica - Selección

  
4.12 Cuestionario: Selección de objetos

5 Representación de los objetos 


  
5.1 Colores de objeto

  
5.2 Selector de colores

  
5.3 Definición de colores personalizados

  
5.4 Selección de objetos por color

  
5.5 Opciones de representación

  
5.6 Color de presentación

  
5.7 Ocultar

  
5.8 Congelar objetos

  
5.9 Optimización de la presentación

  
5.10 Presentación de vínculos

  
5.11 Práctica - Creación de logotipos flotantes

  
5.12 Práctica - Rayos láser animados

  
5.13 Cuestionario: Representación de los objetos

6 Transformación de objetos 


  
6.1 Aplicación de Transformaciones

  
6.2 Desplazamiento de objetos

  
6.3 Rotación de objetos

  
6.4 Escala de objetos

  
6.5 Animación de transformaciones

  
6.6 Componentes de transformación

  
6.7 Coordenadas de transformación

  
6.8 Centros de transformación

  
6.9 Uso de las restricciones a los ejes

  
6.10 Práctica - Transformaciones

  
6.11 Cuestionario: Transformación de objetos

7 Clonación de objetos 


  
7.1 Técnicas de clonación

  
7.2 Copias, calcos y referencias

  
7.3 Clonación con Mayúscula

  
7.4 Clonación con Mayúscula-Mover

  
7.5 Clonación con Mayúscula-Rotar

  
7.6 Pivote local en el centro del objeto

  
7.7 Pivote local fuera del objeto

  
7.8 Centro de selección

  
7.9 Centro de coordenadas

  
7.10 Clonación con Mayúscula-Escalar

  
7.11 Simetría de objetos

  
7.12 Matrices de objetos

  
7.13 Instántanea

  
7.14 Herramienta de espaciado

  
7.15 Práctica - Logotipo Corel animado

  
7.16 Cuestionario: Clonación de objetos

8 Objetos Booleanos 


  
8.1 Concepto de operaciones de Boole

  
8.2 Creación de Booleanos

  
8.3 Unión

  
8.4 Intersección

  
8.5 Substracción (A-B)

  
8.6 Substracción (B-A)

  
8.7 Cortar

  
8.8 Método de copia del operando B

  
8.9 Representación de cuerpos booleanos

  
8.10 Práctica - Objetos Booleanos

  
8.11 Práctica - Modelado de un cenicero de diseño

  
8.12 Cuestionario: Objetos Booleanos

9 Creación de formas splines 


  
9.1 Creación de formas

  
9.2 Línea

  
9.3 Rectángulo

  
9.4 Círculo

  
9.5 Elipse

  
9.6 Arco

  
9.7 Corona

  
9.8 Polígono

  
9.9 Estrella

  
9.10 Texto

  
9.11 Hélice

  
9.12 Sección

  
9.13 Creación de formas monospline y de varias splines

  
9.14 Vista de forma

  
9.15 Creación de splines con el teclado

  
9.16 Práctica - Formas

  
9.17 Práctica - Creación de una placa con texto sangrado

  
9.18 Cuestionario: Creación de formas splines

10 Modelado NURBS 


  
10.1 Uso de Curvas y Superficies NURBS

  
10.2 Creación de Curvas NURBS

  
10.3 Creación de Superficies NURBS

  
10.4 Creación de Superficies NURBS a partir de primitivas geométricas

  
10.5 Creación de Curvas NURBS a partir de splines

  
10.6 Asociar e Importar objetos de 3D Studio

  
10.7 Edición de Curvas y Superficies NURBS

  
10.8 Edición de Curvas NURBS a nivel de subobjeto

  
10.9 Edición de Superficies NURBS a nivel de subobjeto

  
10.10 Práctica - Creación de un sombrero

  
10.11 Cuestionario: Modelado NURBS

11 Modificadores 


  
11.1 El Catálogo de modificadores

  
11.2 El panel de comandos Modificar

  
11.3 Formato del panel Modificar

  
11.4 La persiana Parámetros y Edición

  
11.5 Personalización del conjunto de botones

  
11.6 Edición del catálogo de modificadores

  
11.7 Aplicación de modificadores estándar

  
11.8 Aplicación de modificadores de edición

  
11.9 Desactivación y eliminación de modificadores

  
11.10 Curvar

  
11.11 Afilar

  
11.12 Sesgar

  
11.13 Torcer

  
11.14 Estirar

  
11.15 Ruido

  
11.16 Onda

  
11.17 Derretir

  
11.18 Esferificar

  
11.19 Rizo

  
11.20 Celosía

  
11.21 Flexión

  
11.22 Morfista

  
11.23 Piel

  
11.24 Desplazar

  
11.25 Editar spline

  
11.26 Extruir

  
11.27 Torno

  
11.28 Biselar

  
11.29 Perfil de bisel

  
11.30 Mullir

  
11.31 Editar malla

  
11.32 Seleccionar malla

  
11.33 Extruir cara

  
11.34 Práctica - Creación de una mesa

  
11.35 Práctica - Ajedrez

  
11.36 Cuestionario: Modificadores

12 Vista esquemática 


  
12.1 Utilidad de la Vista esquemática

  
12.2 Menú Vista esquemática

  
12.3 Ventana Vista esquemática

  
12.4 Configuración de Vista esquemática

  
12.5 Operaciones básicas en la ventana Vista esquemática

  
12.6 Práctica - Pelota de fútbol

13 Cámaras 


  
13.1 Cámaras en 3D Studio

  
13.2 Crear cámaras

  
13.3 Creación de una vista de cámara

  
13.4 Mover las cámaras

  
13.5 Parámetros de la cámara

  
13.6 Práctica - Placa Corporativa

  
13.7 Práctica - El ataque del platillo

  
13.8 Cuestionario: Cámaras

14 Materiales 


  
14.1 Editor de materiales

  
14.2 Ventanas de presentación preliminar del Editor de materiales

  
14.3 Controles de materiales

  
14.4 Aplicación de materiales a los objetos de una escena

  
14.5 Visor de materiales mapas

  
14.6 Definición de los parámetros básicos de un material

  
14.7 Almacenamiento de materiales nuevos

  
14.8 Otros tipos de materiales

  
14.9 Imágenes bitmap

  
14.10 Utilización de imágenes bitmap en materiales

  
14.11 Coordenadas de mapeado

  
14.12 El modificador Mapa UVW

  
14.13 Materiales de procedimiento

  
14.14 Materiales Mate-Sombra

  
14.15 Materiales de emisión de rayos (Raytrace)

  
14.16 Práctica - Juego de bolos

  
14.17 Práctica - Mapeado por cara

  
14.18 Cuestionario: Materiales

15 Objetos Solevados 


  
15.1 Componentes de un objeto solevado

  
15.2 Solevación con Asignar recorrido

  
15.3 Solevación con Asignar forma

  
15.4 Comparación de formas

  
15.5 Alineación del primer vértice de la forma

  
15.6 Desplazamiento de formas

  
15.7 Solevación de formas con varias splines

  
15.8 Uso de texto como recorrido

  
15.9 Deformaciones de objetos solevados

  
15.10 Deformación escalar

  
15.11 Deformación por torsión

  
15.12 Deformación por socilación

  
15.13 Deformación en bisel

  
15.14 Deformación por ajuste

  
15.15 Práctica - Linterna

  
15.16 Práctica - Partición de cilindros

  
15.17 Cuestionario: Objetos Solevados

16 Objetos de Composición 


  
16.1 Transformar

  
16.2 Dispersar

  
16.3 Conformar

  
16.4 Conectar

  
16.5 FusForma

  
16.6 Terreno

16.7 Práctica - La Cueva

PHOTOSHOP CS

Duración en horas: 
40

OBJETIVOS DEL CURSO

El presente programa formativo pretende ser una guía para que pueda conocer y profundizar en uno de los programas más potentes y solicitados por los profesionales de la fotografía, el diseño, las artes gráficas, el mundo editorial…pero también por muchos usuarios para los que Photoshop es una herramienta imprescindible de pintura, dibujo y retoques de imagen, en general. Realizar este curso, no es sólo dominar una aplicación informática de estas características, sino abrir una puerta a la creatividad y a nuevas perspectivas laborales. El curso es práctico, práctico, práctico. El curso incluye simulaciones del programa real por lo que no es imprescindible tenerlo instalado. Además son numerosas las prácticas” paso a paso” descargables (PDF), así como las explicaciones audiovisuales y los cuestionarios

ÍNDICE
1 Conocer Photoshop 


  
1.1 Conceptos

  
1.2 Requerimientos mínimos del sistema para Photoshop

  
1.3 Entrar en Photoshop

  
1.4 Área de trabajo

  
1.5 Salir del programa

  
1.6 Simulación - Entrar y Salir de Photoshop

  
1.7 Práctica - Entrar y Salir de Photoshop

  
1.8 Cuestionario: Conocer Photoshop

2 Adquisición de imágenes y sus características 


  
2.1 Fundamentos de la imagen ráster

  
2.2 Qué es la resolución

  
2.3 Resolución del monitor

  
2.4 Resolución de entrada y salida

  
2.5 Profundidad del color

  
2.6 Tamaño de la imagen

  
2.7 Crear un archivo nuevo

  
2.8 Abrir una imagen

  
2.9 Importar una imagen

  
2.10 Simulación - Crear un archivo nuevo

  
2.11 Práctica - Creación de un archivo nuevo

  
2.12 Cuestionario: Adquisición de imágenes y sus características

3 El formato .psd y gestiones con archivos 


  
3.1 El formato .psd

  
3.2 Guardar un archivo

  
3.3 Guardar como

  
3.4 Duplicar una imagen

  
3.5 Simulación - Abrir, duplicar y guardar un archivo

  
3.6 Cuestionario: El formato .psd y gestiones con archivos

4 Imagen y Lienzo 


  
4.1 Tamaño de imagen

  
4.2 Cambiar el tamaño de una imagen

  
4.3 Herramienta Recortar

  
4.4 Tamaño de lienzo

  
4.5 Rotar el lienzo

  
4.6 Simulación - Tamaño de imagen y lienzo

  
4.7 Práctica - Adaptar una imagen para fondo de Escritorio

  
4.8 Cuestionario: Imagen y Lienzo

5 La visualización en Photoshop 


  
5.1 Modos de visualización utilizando el menú Vista

  
5.2 Utilización de la herramienta Zoom

  
5.3 Opciones de la herramienta Zoom

  
5.4 Utilizando la herramienta Mano

  
5.5 Navegando por la imagen

  
5.6 Modos de pantalla

  
5.7 Organizar las ventanas de las imágenes

  
5.8 Simulación - Navegar por la imagen

  
5.9 Cuestionario: La visualización en Photoshop

6 Crear selecciones 


  
6.1 Vídeo real - Concepto de selección

  
6.2 Herramienta Marco rectangular

  
6.3 Opciones de la Herramienta Marco rectangular

  
6.4 Herramienta Marco elíptico

  
6.5 Opciones de Marco elíptico

  
6.6 Herramienta de Marco fila única

  
6.7 Opciones de Marco fila única

  
6.8 Herramienta de Marco columna única

  
6.9 Herramienta Lazo

  
6.10 Herramienta Lazo poligonal

  
6.11 Herramienta Lazo magnético

  
6.12 Uso de la herramienta Lazo magnético

  
6.13 Herramienta Varita mágica

  
6.14 El campo de visión de la Varita mágica

  
6.15 Cuestionario: Crear selecciones

7 Gestión con selecciones 


  
7.1 Sumar selecciones

  
7.2 Restar selecciones

  
7.3 Intersección de selecciones

  
7.4 Desplazar la selección

  
7.5 Trasladar la selección a otra imagen

  
7.6 Hacer flotar la selección

  
7.7 Modificar una selección flotante

  
7.8 Cómo transformar una selección flotante

  
7.9 Aplicar una transformación libre

  
7.10 Cómo guardar y cargar la selección

  
7.11 Práctica - Hacer selecciones

  
7.12 Cuestionario: Gestión con selecciones

8 Manipular selecciones 


  
8.1 Invertir una selección

  
8.2 Seleccionar Gama de colores

  
8.3 Seleccionar una gama de color

  
8.4 Aplicar un calado a la selección

  
8.5 Vídeo real - El comando Modificar

  
8.6 Modificar la selección

  
8.7 Vídeo real - Otra manera de seleccionar colores en una imagen

  
8.8 Utilizando Extender y Similar

  
8.9 Transformar selección

  
8.10 Práctica - Crear un bisel

  
8.11 Práctica - Efecto de transparencia

  
8.12 Cuestionario: Manipular selecciones

9 Las Capas en Photoshop 


  
9.1 Qué son las capas y cómo funcionan

  
9.2 Crear una capa nueva

  
9.3 El comando Capa vía

  
9.4 Agrupar capas en conjuntos de capas

  
9.5 Duplicar capas en el mismo archivo

  
9.6 Utilizar una capa en otro archivo

  
9.7 Crear una capa mediante Copiar y Pegar

  
9.8 Crear una capa con la herramienta Mover

  
9.9 Seleccionar el contenido de una capa

  
9.10 Seleccionar muestras de todas las capas

  
9.11 Desplazar el contenido de una o varias capas utilizando la herramienta Mover

  
9.12 Alinear contenidos de las capas

  
9.13 Distribuir capas

  
9.14 Alternar el orden

  
9.15 Quitar halos

  
9.16 Cómo eliminar una capa o parte de su contenido

  
9.17 Vídeo real - Transformar las capas

  
9.18 Regular la opacidad

  
9.19 Crear máscaras de recorte

  
9.20 Simulación - Crear una capa y eliminarla

  
9.21 Simulación - Cambiar el nombre de las capas y la opacidad

  
9.22 Práctica - Trabajo con capas

  
9.23 Práctica - Composición de una imagen

  
9.24 Cuestionario: Las Capas en Photoshop

10 Los modos de fusión 


  
10.1 Modos de fusión

  
10.2 Opciones de fusión

  
10.3 Combinar hacia abajo

  
10.4 Acoplar imagen

  
10.5 Simulación - Modos de fusión y paleta Historia

  
10.6 Práctica - Trabajar con Opciones de fusión

  
10.7 Cuestionario: Los modos de fusión

11 Deshacer acciones y rectificar 


  
11.1 La paleta Historia

  
11.2 El Borrador

  
11.3 Herramienta Borrador de fondos

  
11.4 Herramienta Borrador mágico

  
11.5 El comando Volver, el último recurso

  
11.6 Práctica - Corrección de las Capas

  
11.7 Práctica - Borrador de fondos

  
11.8 Cuestionario: Deshacer acciones y rectificar

12 El color en Photoshop 


  
12.1 Vídeo real - Modos de color en Photoshop

  
12.2 Vídeo real - Modos de color RGB

  
12.3 Vídeo real - Modo de color CMYK

  
12.4 Vídeo real - Escala de grises

  
12.5 Otros modos de color

  
12.6 Cambiar de un modo a otro

  
12.7 Cambiar la imagen a modo Color indexado

  
12.8 Cambiar la imagen a modo Mapa de bits

  
12.9 Previsualizar colores en CMYK y distinguir colores fuera de gama

  
12.10 Seleccionar colores fuera de gama

  
12.11 La paleta Info

  
12.12 Herramienta Muestra de color

  
12.13 Vídeo real - Color frontal y Color de fondo

  
12.14 La herramienta Cuentagotas

  
12.15 El Selector de color

  
12.16 Corrección de la paleta de colores

  
12.17 La paleta Color

  
12.18 La paleta Muestras

  
12.19 Ajustes preestablecidos de muestras

  
12.20 Simulación - Utilizar el Selector de color

  
12.21 Práctica - Trabajar con el modo Mapa de bits

  
12.22 Cuestionario: El color en Photoshop

13 Herramientas de pintura 


  
13.1 La paleta de pinceles

  
13.2 El Pincel

  
13.3 Barra de Opciones del Pincel

  
13.4 Paleta dinámica del Pincel

  
13.5 El Aerógrafo

  
13.6 Vídeo real - El Lápiz

  
13.7 Dibujar formas

  
13.8 Rellenar con el Bote de pintura

  
13.9 La herramienta Degradado

  
13.10 El Pincel de historia

  
13.11 El Pincel histórico

  
13.12 Vídeo real - El comando Rellenar

  
13.13 El comando Contornear

  
13.14 Simulación - Rellenar con el Bote de pintura

  
13.15 Práctica - Colorear un dibujo

  
13.16 Práctica - Efecto de texto degradado

  
13.17 Cuestionario: Herramientas de pintura

14 Herramientas de Texto 


  
14.1 Funcionamiento de la herramienta Texto

  
14.2 Los caracteres

  
14.3 Formato de párrafo

  
14.4 Máscara de texto

  
14.5 Convertir texto en forma

  
14.6 Convertir texto en trazado

  
14.7 Rasterizar texto

  
14.8 Simulación - Herramienta Texto

  
14.9 Práctica - Agrupar con anterior

  
14.10 Cuestionario: Herramientas de Texto

15 Herramientas de modificación 


  
15.1 La herramienta Tampón

  
15.2 El Tampón de motivo

  
15.3 Desenfocar, Enfocar y Dedo

  
15.4 Sobreexponer, Subexponer y Esponja

  
15.5 Simulación - Crear un motivo

  
15.6 Práctica - Retoque fotográfico

  
15.7 Cuestionario: Herramientas de modificación

16 Las medidas en el documento 


  
16.1 Cuadrícula

  
16.2 Reglas y Guías

  
16.3 La herramienta Medición

  
16.4 Herramientas Sector y Seleccionar sector

  
16.5 Simulación - Crear guías

  
16.6 Práctica - Creación de un botón biselado

  
16.7 Cuestionario: Las medidas en el documento

17 Ajustes en imagen 


  
17.1 Histograma

  
17.2 Equilibrio de color

  
17.3 Vídeo real - Brillo-contraste

  
17.4 Tono-saturación

  
17.5 Vídeo real - Desaturar

  
17.6 Igualar color

  
17.7 Reemplazar color

  
17.8 Corrección selectiva

  
17.9 Mapa de degradado

  
17.10 Filtro de fotografía

  
17.11 Sombra-iluminación

  
17.12 Invertir

  
17.13 Ecualizar

  
17.14 Umbral

  
17.15 Posterizar

  
17.16 Variaciones

  
17.17 Capa de relleno o ajuste

  
17.18 Simulación - Ajustar una imagen

  
17.19 Práctica - Positivado digital de un negativo

  
17.20 Práctica - Ajustes en una imagen

  
17.21 Cuestionario: Ajustes en imagen

18 Canales 


  
18.1 Qué son los Canales

  
18.2 Utilizar la paleta Canales

  
18.3 Ajustar los Niveles

  
18.4 El comando Curvas

  
18.5 Utilizar el Mezclador de canales

  
18.6 Práctica - Ajustar los niveles de una fotografía

  
18.7 Cuestionario: Canales

19 Las Máscaras 


  
19.1 Qué es una máscara

  
19.2 Los canales alfa

  
19.3 Combinar canales alfa

  
19.4 Modificar un canal alfa

  
19.5 Opciones para el canal alfa

  
19.6 Cómo crear un canal alfa a partir de una selección

  
19.7 Máscara rápida

  
19.8 Máscara de capa

  
19.9 Práctica - Aplicar una máscara de capa a una imagen

  
19.10 Cuestionario: Las Máscaras

20 Gestiones con canales 


  
20.1 Aplicar una imagen

  
20.2 El comando Calcular

  
20.3 Canales de tinta plana

  
20.4 Modo Multicanal

  
20.5 Simulación - Aplicar imagen

  
20.6 Práctica - Efecto de relieve

  
20.7 Cuestionario: Gestiones con canales

21 Funcionamiento del trazado en Photoshop 


  
21.1 Vídeo real - Los trazados y sus características

  
21.2 Elementos de un trazado

  
21.3 Crear subtrazados

  
21.4 Modificar subtrazados

  
21.5 Gestiones con trazados

  
21.6 Práctica - Contornear trazado

  
21.7 Cuestionario: Funcionamiento del trazado en Photoshop

22 Filtros y Opciones de fusión 


  
22.1 Efectos de capas

  
22.2 Cómo aplicar y utilizar los efectos

  
22.3 Vídeo real - Los Filtros

  
22.4 Vídeo real - Generalidades

  
22.5 Galería de filtros

  
22.6 Gestión de filtros

  
22.7 Licuar

  
22.8 Simulación - Utilización de filtros

  
22.9 Práctica - Efecto de texto en llamas

  
22.10 Práctica - Efecto de texto explosivo

  
22.11 Práctica - Efecto de texto helado

  
22.12 Práctica - Efecto de texto oleaginoso

  
22.13 Cuestionario: Filtros y Opciones de fusión

23 Acciones 


  
23.1 Nociones generales

  
23.2 Funcionamiento de la paleta Acciones

  
23.3 Cómo crear una acción

  
23.4 Práctica - Crear un grupo de acciones

  
23.5 Cuestionario: Acciones

24 Formatos gráficos y Guardar para Web 


  
24.1 Vídeo real - Qué son los formatos

  
24.2 Formatos de uso más frecuente

  
24.3 Información extra

  
24.4 Imágenes GIF

  
24.5 El comando Guardar para Web

  
24.6 Práctica - Composición de un Collage

  
24.7 Cuestionario: Formatos gráficos y Guardar para Web

25 Explorador de archivos y Automatizar 


  
25.1 Explorador de archivos

  
25.2 Rotar imágenes

  
25.3 Marcar imágenes

  
25.4 Buscar imágenes

  
25.5 Eliminar imágenes

  
25.6 Información adicional

  
25.7 Metadatos

  
25.8 Palabras clave

  
25.9 Automatizar

  
25.10 Conjunto de imágenes

  
25.11 Galería de fotografías Web

  
25.12 Photomerge

  
25.13 Práctica - Unir fotografías para paisaje panorámico

  
25.14 Cuestionario: Explorador de archivos y Automatizar

26 Crear animaciones para la Web 


  
26.1 Abrir ImageReady

  
26.2 Crear una animación

  
26.3 Opciones de la paleta Animación

  
26.4 Guardar una animación

  
26.5 Práctica - Crear una animación

26.6 Cuestionario: Crear animaciones para la Web

INDESIGN CS2

Duración en horas: 
30

OBJETIVOS DEL CURSO

Es, posiblemente, el mejor programa de diseño y maquetación profesional perfectamente compatible con las aplicaciones de la familia Adobe como Photoshop y Acrobat. Con este curso obtendrá resultados de altísima calidad en el diseño de documentos destinados a ser reproducidos en imprenta. InDesing ofrece funciones que mejoran el control de textos, imágenes e ilustraciones, sorprendiéndole por su facilidad de uso para crear publicaciones de cualquier tipo: libros, carteles, folletos, revistas… El curso incluye simulaciones del programa real por lo que no es imprescindible tenerlo instalado. Además son numerosas las prácticas” paso a paso” descargables (PDF), así como las explicaciones audiovisuales y los cuestionarios

ÍNDICE
1 Bienvenidos a InDesign 


  
1.1 Qué es InDesign

  
1.2 Entrar en InDesign

  
1.3 Pantalla de bienvenida

  
1.4 Entorno de trabajo

  
1.5 Salir de InDesign

  
1.6 La ayuda en InDesign

  
1.7 Práctica simulada - Entrar y salir del programa

  
1.8 Práctica simulada - Entorno de trabajo

  
1.9 Práctica - Bienvenido a InDesign

  
1.10 Cuestionario: Bienvenido a InDesign

2 Gestión de documentos 


  
2.1 El formato indd de InDesign

  
2.2 Abrir un documento

  
2.3 Crear un documento nuevo

  
2.4 Guardar documento

  
2.5 Visualización de un documento

  
2.6 Desplazarse por un documento

  
2.7 Visualización y desplazamiento con la paleta Navegador

  
2.8 Práctica simulada - Gestión de documentos

  
2.9 Práctica simulada - Visualizar y navegar por el documento

  
2.10 Práctica - Abrir, guardar y cerrar un documento

  
2.11 Cuestionario: Gestión de documentos

3 Cuadro de Herramientas 


  
3.1 Cuadro de Herramientas

  
3.2 Herramienta Selección

  
3.3 Herramienta Texto

  
3.4 Herramienta Texto en trazado

  
3.5 Marcos gráficos

  
3.6 Práctica simulada - Colocar texto

  
3.7 Práctica - Insertar un marco de texto y otro de imagen en un documento

  
3.8 Cuestionario: Barra de herramientas

4 Paleta de Control 


  
4.1 Paleta de Control

  
4.2 Paleta de Control aplicada al cuadro de texto

  
4.3 Paleta de Control aplicada al contenido del cuadro de texto

  
4.4 Paleta de Control aplicada a cuadros de imagen

  
4.5 Paleta de Control aplicada a la imagen

  
4.6 Práctica simulada - Paleta de Control

  
4.7 Práctica - Trabajo con la paleta de Control

  
4.8 Cuestionario: Paleta de Control

5 Herramientas de líneas 


  
5.1 Herramienta Pluma

  
5.2 Herramienta Lápiz

  
5.3 Herramienta Línea

  
5.4 Herramienta Selección directa

  
5.5 Modificar un cuadro de texto

  
5.6 Modificar un marco gráfico

  
5.7 Añadir y restar puntos de anclaje

  
5.8 Práctica simulada - Herramienta de líneas

  
5.9 Cuestionario: Herramientas de líneas

6 Otras herramientas 


  
6.1 Herramienta Girar

  
6.2 Herramienta Escala

  
6.3 Herramienta Distorsión

  
6.4 Herramienta Transformación libre

  
6.5 Herramienta Cuentagotas

  
6.6 Herramienta Tijeras

  
6.7 Creación de degradados

  
6.8 Práctica simulada - Panel degradado

  
6.9 Práctica - Composición de imágenes

  
6.10 Cuestionario: Otras herramientas

7 Trabajar con texto y gráficos 


  
7.1 Colocar texto

  
7.2 Colocar texto automáticamente

  
7.3 Cuadro de diálogo Opciones de marco de texto

  
7.4 Contonear texto alrededor de un marco

  
7.5 Aplicar contorno a los marcos

  
7.6 Duplicar marcos y sustituir el contenido

  
7.7 Práctica simulada - Modificar cuadros de texto

  
7.8 Práctica - Texto y gráficos

  
7.9 Cuestionario: Trabajar con textos y gráficos

8 Atributos de caracteres 


  
8.1 Paleta Carácter

  
8.2 Fuente, Estilo y Tamaño

  
8.3 Menú de opciones de la paleta Carácter

  
8.4 Kern o Kerning

  
8.5 Track o Tracking

  
8.6 Escala

  
8.7 Reemplazar texto

  
8.8 Práctica simulada - Formato de caracteres

  
8.9 Práctica - Atributos de los caracteres

  
8.10 Cuestionario: Atributos de caracteres

9 Atributos de párrafo 


  
9.1 Paleta Párrafo

  
9.2 Alineación

  
9.3 Sangría

  
9.4 Espacio entre párrafos

  
9.5 Letras capitulares

  
9.6 Tabulaciones

  
9.7 Filetes

  
9.8 Opciones de separación

  
9.9 Separación con guiones

  
9.10 Controles de justificación

  
9.11 Práctica simulada - Formato de párrafo

  
9.12 Práctica - Atributos de párrafos

  
9.13 Cuestionario: Atributos de párrafos

10 Trabajar con estilos 


  
10.1 Paleta Estilos

  
10.2 Crear un estilo

  
10.3 Modificar un estilo de párrafo

  
10.4 Aplicar un estilo

  
10.5 Basar un estilo en otro

  
10.6 Cargar estilos de otro documento

  
10.7 Eliminar estilos

  
10.8 Práctica simulada - Estilos

  
10.9 Práctica - Composición de una página de revista y uso de estilos

  
10.10 Cuestionario: Estilos

11 Páginas maestras 


  
11.1 Utilización de las páginas maestras

  
11.2 Agregar guías a la página maestra

  
11.3 Cambiar la numeración de páginas por secciones

  
11.4 Eliminar elementos de páginas maestras en páginas del documento

  
11.5 Plantillas

  
11.6 Práctica simulada - Creación de maqueta

  
11.7 Práctica - Trabajo con páginas maestras

  
11.8 Cuestionario: Páginas maestras

12 Guías y retículas 


  
12.1 La retícula

  
12.2 Trazado de guías

  
12.3 Trazado de guías manual

  
12.4 Trazado de guías en páginas opuestas

  
12.5 Utilizar una rejilla base para alinear texto

  
12.6 Práctica simulada - Guías y retículas

  
12.7 Práctica - Trazado de una retícula

  
12.8 Cuestionario: Guías y retícula

13 Las capas de InDesign 


  
13.1 Qué son las capas y cómo funcionan

  
13.2 Crear una capa nueva

  
13.3 Cuadro de diálogo Nueva capa

  
13.4 Bloquear objeto

  
13.5 Ocultar capas

  
13.6 Recordar capas al pegar

  
13.7 Trabajar con las capas

  
13.8 Práctica simulada - Capas

  
13.9 Práctica - Las capas

  
13.10 Cuestionario: Las Capas

14 El color 


  
14.1 Modo de color RGB

  
14.2 Modo de color CMYK

  
14.3 Modo de color Lab

  
14.4 Escalas de grises

  
14.5 Tintas planas y colores de procesos

  
14.6 Crear mezclas de colores

  
14.7 Aplicar un color o degradado

  
14.8 Obtención de un color desde otro archivo

  
14.9 Las transparencias

  
14.10 Reventado

  
14.11 Práctica simulada - El color

  
14.12 Práctica - Creación y aplicación de color

  
14.13 Cuestionario: El color

15 Tablas 


  
15.1 Tablas

  
15.2 Insertar una tabla

  
15.3 Insertar filas y columnas a una tabla

  
15.4 Seleccionar celdas, filas y columnas

  
15.5 Dividir y combinar celdas

  
15.6 Añadir texto a una tabla

  
15.7 Añadir gráficos a una tabla

  
15.8 Importar tablas desde otra aplicación

  
15.9 Dar formato a una tabla

  
15.10 Práctica simulada - Tablas

  
15.11 Práctica - Trabajar con tablas

  
15.12 Cuestionario: Las tablas

16 Trabajar con libros 


  
16.1 Crear un libro nuevo

  
16.2 Abrir, guardar y cerrar un libro

  
16.3 Añadir documentos a un libro

  
16.4 Eliminar documentos de un libro

  
16.5 Sustituir documentos

  
16.6 Ordenar ficheros

  
16.7 Numerar las páginas de un libro

  
16.8 Documento de origen de estilo

  
16.9 Sincronizar documentos

  
16.10 Práctica simulada - Trabajar con tablas

  
16.11 Práctica - Trabajar con libros

  
16.12 Cuestionario: Trabajo con capítulos y libros

17 Tabla de contenido e índice 


  
17.1 Tabla de contenido

  
17.2 Crear una tabla de contenido

  
17.3 Actualizar tabla de contenido

  
17.4 Índice

  
17.5 La paleta Índice

  
17.6 Añadir entradas de Índice

  
17.7 Crear intervalos de páginas en un índice

  
17.8 Referencias cruzadas

  
17.9 Generar el índice

  
17.10 Práctica simulada - Tabla de contenido

  
17.11 Práctica - Crear una tabla de contenido

  
17.12 Cuestionario: Índices

18 Exportar y recopilar para imprimir 


  
18.1 Opciones generales de impresión

  
18.2 Antes de imprimir

  
18.3 Empaquetar

  
18.4 Crear archivos de impresión

  
18.5 Archivos PDF

  
18.6 PDF para la red o la Web

  
18.7 Creación de estilo PDF para alta calidad

  
18.8 Práctica simulada - Empaquetar archivos

  
18.9 Práctica - Empaquetar y exportar

18.10 Cuestionario: Exportar y recopilar para imprimir

BÚSQUEDA EN LA WEB

Duración en horas: 
6

OBJETIVOS DEL CURSO

Iníciese en el uso y la búsqueda de información en Internet. La gran cantidad de Webs existentes permiten a cualquier usuario encontrar todo tipo de información de forma sencilla y práctica. Este curso le descubre pautas de comportamiento y técnicas de búsqueda en la red, que le serán de gran utilidad para encontrar con facilidad aquella información que personal o profesionalmente le interesa. El curso incluye simulaciones siendo numerosas las prácticas” paso a paso” descargables (PDF), así como las explicaciones audiovisuales y los cuestionarios.

ÍNDICE
1 Introducción 


  
1.1 La Red de Redes

  
1.2 Origen

  
1.3 Para qué nos puede servir Internet

2 Internet Explorer 


  
2.1 Aspectos básicos del Explorador de Internet

  
2.2 Para qué sirve Internet Explorer

  
2.3 Guía rápida de la ventana del Explorador de Internet

  
2.4 Uso de la Barra de herramientas Estándar

  
2.5 Visualización de la Lista Historial

  
2.6 Cómo visitar una página Web

  
2.7 Búsqueda de información

  
2.8 Pasos para buscar un tema por palabras clave

  
2.9 Búsqueda por Árboles de temas (categorías)

  
2.10 Añadir Favoritos

  
2.11 Organización de Favoritos

  
2.12 Presentación de Gráficos

  
2.13 Apertura de una nueva ventana

  
2.14 Copiar gráficos y textos de interés en otros programas

  
2.15 Personalizar el Explorador

  
2.16 Otras aplicaciones de Internet Explorer

  
2.17 Práctica - Visitar una Página Web

  
2.18 Práctica - Buscar información

  
2.19 Práctica - Árboles de temas y adición a Favoritos

  
2.20 Práctica - Copiar textos y gráficos

2.21 Cuestionario: Internet Explorer

INTERNET - INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN

Duración en horas: 
20

OBJETIVOS DEL CURSO

¡Conquista Internet¡ Internet es la red que conecta millones de PCS desde cualquier parte del mundo, permitiendo localizar seleccionar e intercambiar cualquier tipo de información. Este curso es imprescindible tanto desde un punto de vista técnico pues obtendrás los conocimientos necesarios para manejar eficazmente Internet, como desde un punto de vista profesional y comercial pues le ayudará a comunicarse mejor con sus clientes, proveedores,… y, por supuesto, a título particular. Curso dinámico, práctico y necesario.

ÍNDICE
1 Introducción 


  
1.1 La Red de Redes

  
1.2 Origen

  
1.3 La evolución de Internet

  
1.4 El futuro de Internet

  
1.5 Cómo se transmite la información en Internet

  
1.6 Servidores y clientes

  
1.7 El sistema de nombre por dominio

  
1.8 World Wide Web

  
1.9 HTML

  
1.10 Cómo funcionan los hiperenlaces

  
1.11 Qué necesito para conectarme en Internet

  
1.12 Instalación y configuración

  
1.13 Tipos de conexión a Internet

  
1.14 Otros sistemas

  
1.15 Cuestionario: Introducción

2 Internet Explorer Funciones principales 


  
2.1 Introducción

  
2.2 Una nueva interfaz

  
2.3 Barras principales

  
2.4 Otras utilidades

  
2.5 Favoritos

  
2.6 Fuentes

  
2.7 Historial

  
2.8 Ventanas o pestañas múltiples

  
2.9 Práctica - Favoritos Crear carpetas y añadir páginas Web

  
2.10 Práctica simulada - Visualizar la barra de vínculos

  
2.11 Práctica simulada - Visualizar la ventana Historial

  
2.12 Práctica simulada - Eliminar los archivos temporales

  
2.13 Cuestionario: Internet Explorer Funciones principales

3 Internet Explorer Personalizar y Configurar 


  
3.1 Personalizar Internet Explorer

  
3.2 Configurar Internet Explorer

  
3.3 Antipishing

  
3.4 Cómo visitar una página Web

  
3.5 Búsqueda por palabra

  
3.6 Búsqueda por directorios

  
3.7 Copiar y localizar textos en otros programas

  
3.8 Práctica - Personalizar la Página de Inicio

  
3.9 Práctica - Búsqueda por directorios

  
3.10 Práctica simulada - Agregar botones a la Barra de herramientas

  
3.11 Práctica simulada - Cambiar el tipo de fuente del navegador

  
3.12 Práctica simulada - Configurar el navegador

  
3.13 Cuestionario: Internet Explorer. Personalizar y Configurar

4 Mozilla Firefox 


  
4.1 Introducción

  
4.2 Instalación

  
4.3 Guía rápida de la ventana principal

  
4.4 La opción Marcadores

  
4.5 La navegación por pestañas en Mozilla Firefox

  
4.6 Historial

  
4.7 Herramientas Opciones

  
4.8 Personalizar la Barra de herramientas

  
4.9 Modos de búsqueda en la red

  
4.10 Otras opciones de búsqueda

  
4.11 Mozilla Thunderbird

  
4.12 Netscape Navigator

  
4.13 Práctica - Navegación por pestañas

  
4.14 Práctica - Localización de textos en páginas Web

  
4.15 Cuestionario: Mozilla Firefox

5 Correo electrónico 


  
5.1 Qué es el correo electrónico

  
5.2 Ventajas

  
5.3 Protocolos de transporte smtp, pop

  
5.4 Las direcciones de correo electrónico

  
5.5 Outlook Express

  
5.6 Configuración de una cuenta de correo

  
5.7 Enviar un mensaje

  
5.8 Adjuntar ficheros en un correo electrónico

  
5.9 Personalizar nuestros mensajes

  
5.10 Agregar una firma

  
5.11 Insertar un sonido

  
5.12 Recibir y leer mensajes

  
5.13 Mantenimiento de los mensajes

  
5.14 Imprimir un mensaje

  
5.15 Eliminar un mensaje

  
5.16 Mantenimiento de la Libreta de direcciones

  
5.17 Práctica - Correo electrónico

  
5.18 Cuestionario: Correo electrónico

6 Google 


  
6.1 Introducción

  
6.2 Iniciar la navegación con Google

  
6.3 Modos de búsqueda

  
6.4 Entorno de búsqueda

  
6.5 Otras opciones de búsqueda

  
6.6 Iniciemos la búsqueda por Internet

  
6.7 Los Grupos de discusión

  
6.8 Otros buscadores

  
6.9 Metabuscadores

  
6.10 Práctica - Búsqueda avanzada

  
6.11 Práctica - Localización de noticias

  
6.12 Cuestionario: Google

7 Webmail 


  
7.1 Introducción

  
7.2 Crear una cuenta de correo Webmail

  
7.3 Acceda a su cuenta Hotmail

  
7.4 Página principal de Hotmail

  
7.5 Escribir y enviar mensajes

  
7.6 Adjuntar archivos

  
7.7 Añadir firma

  
7.8 La libreta de direcciones

  
7.9 Gmail

  
7.10 Características principales

  
7.11 Práctica - Añadir una cita al Calendario

  
7.12 Práctica - Abrir documento

  
7.13 Cuestionario: Webmail

8 Los foros 


  
8.1 Qué es un Foro

  
8.2 Acceder a un Foro

  
8.3 Escribir mensajes

  
8.4 Crear tu Foro

  
8.5 Blogs

  
8.6 Buscador de Blogs

  
8.7 Práctica - Crear un Foro

  
8.8 Cuestionario: Los Foros

9 El Chat 


  
9.1 El IRC

  
9.2 Cómo funciona el IRC

  
9.3 Qué son los canales

  
9.4 Nicknames

  
9.5 mIRC

  
9.6 Comienza la comunicación

  
9.7 Opciones en las comunicaciones

  
9.8 Guía rápida de comandos del mIRC

  
9.9 Relación de Servidores IRC

  
9.10 Práctica - IRC

  
9.11 Cuestionario: El Chat

10 Programas de mensajería instantánea 


  
10.1 Ventajas de utilizar Windows Live Messenger

  
10.2 Instalación de Windows Live Messenger

  
10.3 Iniciar la sesión

  
10.4 Crear una cuenta de correo

  
10.5 Configuración

  
10.6 Pantalla principal

  
10.7 Vínculos rápidos

  
10.8 Añadir contactos

  
10.9 Enviar un mensaje

  
10.10 Personalizar nuestros mensajes

  
10.11 Transferir archivos

  
10.12 Videollamadas

  
10.13 Añadir contactos

  
10.14 Cuestionario: Programas de mensajería instantánea

11 Telnet 


  
11.1 Qué es Telnet

  
11.2 Conexiones identificadas y anónimas

  
11.3 Cuestionario: Telnet

12 File Transfer Protocol FTP 


  
12.1 Protocolo FTP

  
12.2 Servicios cliente-servidor

  
12.3 Qué está disponible a través de FTP

  
12.4 Cómo acceder a un FTP anónimo

  
12.5 Uso de CuteFTP

  
12.6 Conexión

  
12.7 Buscador de servidores FTP

  
12.8 Cuestionario: File Transfer Protocol (FTP)

13 EMule 


  
13.1 Descarga de eMule

  
13.2 Instalación de eMule

  
13.3 Primer acceso a eMule

  
13.4 Servidores

  
13.5 Estado de conexión

  
13.6 Kad

  
13.7 Buscar

  
13.8 Tráfico

  
13.9 Compartidos

  
13.10 Estadísticas

  
13.11 Preferencias

  
13.12 Práctica - Búsqueda de películas y de canciones

  
13.13 Cuestionario: e-Mule

14 Audio y vídeo en la Red 


  
14.1 Principales formatos de audio

  
14.2 Reproductores de audio Winamp

  
14.3 Principales formatos de vídeo

  
14.4 Reproductores de vídeo Windows Media Player

  
14.5 Cuestionario: Audio y vídeo en la Red

15 Seguridad en la Red 


  
15.1 Peligros en la Red

  
15.2 Virus

  
15.3 Spam

  
15.4 Programas phising

  
15.5 Spyware

  
15.6 Sniffer

  
15.7 KeyLogger

  
15.8 Mataprocesos

  
15.9 Escaneadores de puertos

  
15.10 Qué es un puerto

  
15.11 Cuestionario: Seguridad en la Red

16 Antivirus 


  
16.1 Antivirus

  
16.2 Anti-Spam

  
16.3 Cortafuegos

  
16.4 Detectores de Spyware

  
16.5 Cuestionario: Antivirus

17 Gopher 


  
17.1 Utilización de Gopher

17.2 Cuestionario: Gopher

FORMACIÓN DE TELEFORMADORES

Duración en horas: 
20

ÍNDICE
1 E-learning 


  
1.1 Conceptos básicos

  
1.2 Por qué usar e-learning

  
1.3 Cuestionario: E-learning

2 Elementos que forman una plataforma e-learning 


  
2.1 Plataformas e-learning

  
2.2 Área de contenidos

  
2.3 Área de comunicaciones

  
2.4 Descarga de contenidos teóricos

  
2.5 WinRAR

  
2.6 Contenidos multimedia

3 El papel del teleformador 


  
3.1 Preparación del personal

  
3.2 Objetivos y funciones del formador

  
3.3 Feedback con los alumnos

  
3.4 Tipos de motivación

  
3.5 Impartición de tutorías

  
3.6 Conclusiones

4 Implantación de una acción formativa por teleformación 


  
4.1 Introducción

  
4.2 Definición de la acción formativa

  
4.3 Puesta en marcha

  
4.4 Posibles inconvenientes

5 Actividades a desarrollar para acciones formativas on line 


  
5.1 Evaluación del contenido

  
5.2 Cuestionarios

  
5.3 Casos prácticos

  
5.4 Foros de debate

  
5.5 Chat

  
5.6 Correo electrónico

  
5.7 Trabajos en grupo

  
5.8 Cuestionario: Actividades a desarrollar para acciones formativas online

6 Evaluación de acciones formativas 


  
6.1 Plan de evaluación

  
6.2 Criterios y procedimientos

  
6.3 Evaluación final

  
6.4 Cuestionario: Evaluación de acciones formativas

7 Los estándares e-learning 


  
7.1 Tipos de estándares

  
7.2 SCORM

  
7.3 AICC

  
7.4 Cuestionario: Los estándares E-learning

8 Introducción a Outlook 


  
8.1 Conceptos generales

  
8.2 Vídeo real - Ventajas

  
8.3 Protocolos de transporte - SMTP, POP3

  
8.4 Direcciones de correo electrónico

  
8.5 Entrar en Microsoft Outlook

  
8.6 Salir de Microsoft Outlook

  
8.7 Entorno de trabajo

  
8.8 Práctica simulada - Entrar y salir de Outlook

  
8.9 Simulación - Familiarizándonos con el entorno de trabajo

  
8.10 Práctica - Introducción a Microsoft Outlook

  
8.11 Cuestionario: Introducción a Outlook

9 Conociendo Outlook 


  
9.1 Uso del Panel de exploración

  
9.2 Outlook para hoy

  
9.3 Bandeja de entrada

  
9.4 Bandeja de salida

  
9.5 Borrador

  
9.6 Correo electrónico no deseado

  
9.7 Elementos eliminados

  
9.8 Elementos enviados

  
9.9 Carpetas de búsqueda

  
9.10 Grupo Calendario

  
9.11 Grupo Contactos

  
9.12 Grupo Tareas

  
9.13 Grupo Notas

  
9.14 Grupo Lista de carpetas

  
9.15 Grupo Accesos directos

  
9.16 Grupo Diario

  
9.17 Práctica simulada - Vaciar elementos eliminados

  
9.18 Simulación - Reconocer grupos del Panel de exploración

  
9.19 Práctica - Conociendo Outlook

  
9.20 Cuestionario: Conociendo Outlook

10 Personalización del entorno de trabajo 


  
10.1 Mostrar u ocultar el Panel de exploración

  
10.2 Visualización de mensajes

  
10.3 Carpetas favoritas

  
10.4 Barras de herramientas

  
10.5 Práctica simulada - Cambiar la forma de visualizar los mensajes

  
10.6 Simulación - Trabajar con diferentes Barras de herramientas

  
10.7 Práctica - Personalización del entorno de trabajo

  
10.8 Cuestionario: Personalización del entorno de trabajo

11 Correo electrónico 


  
11.1 Vídeo Real - Correo electrónico

  
11.2 Configurar una cuenta de correos

  
11.3 Creación de un mensaje nuevo

  
11.4 Comprobación de direcciones de destinatarios

  
11.5 Vídeo Real - Errores en las direcciones electrónicas

  
11.6 Adjuntar un archivo a un mensaje

  
11.7 Uso de compresores

  
11.8 Normas para una correcta utilización del correo electrónico

  
11.9 Práctica simulada - Nuestro primer correo electrónico

  
11.10 Simulación - Envío de adjuntos

  
11.11 Práctica - Correo electrónico

  
11.12 Cuestionario: Correo electrónico

12 Enviar y recibir mensajes 


  
12.1 Enviar y recibir mensajes

  
12.2 Recuperar y eliminar mensajes

  
12.3 Responder un mensaje recibido

  
12.4 Reenviar un mensaje

  
12.5 Recibir mensajes con datos adjuntos

  
12.6 Enviar correos como mensajes adjuntos

  
12.7 Envío de una URL en un mensaje

  
12.8 Crear un vínculo a una dirección de correo electrónico

  
12.9 Práctica simulada - Añadir un correo como archivo adjunto

  
12.10 Simulación - Responder y reenviar

  
12.11 Práctica - Enviar y recibir

  
12.12 Cuestionario: Enviar y recibir

13 Lista de contactos 


  
13.1 Construir una lista de contactos

  
13.2 Añadir información detallada

  
13.3 Buscar un contacto

  
13.4 Organización de los contactos

  
13.5 Crear una carpeta nueva para guardar contactos

  
13.6 Crear una lista de distribución

  
13.7 Crear un contacto desde un e-mail

  
13.8 Exportar e importar la lista de contactos

  
13.9 Enviar la información de un contacto a otro

  
13.10 Libreta de direcciones

  
13.11 Gestión de la Libreta de direcciones

  
13.12 Práctica simulada - Exportar la lista de contactos

  
13.13 Simulación - Usar la Libreta de direcciones

  
13.14 Práctica - Lista de contactos

  
13.15 Cuestionario: Lista de contactos

14 Hacer más atractivos nuestros e-mails 


  
14.1 Formatos disponibles

  
14.2 Aplicar formatos al texto

  
14.3 Cambiar el color de fondo de un mensaje

  
14.4 Diseños de fondo

  
14.5 Crear un nuevo diseño de fondo

  
14.6 Predeterminar el tipo de fuente y fondo

  
14.7 Agregar imágenes desde archivo

  
14.8 Crear una firma

  
14.9 Práctica simulada - Crear un e-mail con un fondo determinado

  
14.10 Simulación - Aplicar un tema a un correo

  
14.11 Práctica - Hacer más atractivos nuestros e-mails

  
14.12 Cuestionario: Hacer más atractivos nuestros e-mails

15 Opciones de mensaje 


  
15.1 Importancia y caracter

  
15.2 Opciones de votación y seguimiento

  
15.3 Opciones de entrega

  
15.4 Marcas de mensaje

  
15.5 Personalizar la vista de los mensajes

  
15.6 Práctica simulada - Aplicar importancia a un correo

  
15.7 Simulación - Botones de voto

  
15.8 Práctica - Opciones de mensaje

  
15.9 Cuestionario: Opciones de mensaje

16 Gestión y organización del correo electrónico 


  
16.1 Organizar el correo electrónico por carpetas

  
16.2 Crear reglas

  
16.3 Configuración de reglas de formato automático

  
16.4 Agregar una cuenta de correos Hotmail

  
16.5 Antivirus

  
16.6 Práctica simulada - Cambiar el formato de los correos entrantes

  
16.7 Simulación - Crear una regla

  
16.8 Práctica - Gestión y organización del correo electrónico

  
16.9 Cuestionario: Gestión y organización del correo electrónico

17 Calendario 


  
17.1 Introducción al calendario

  
17.2 Cambiar las vistas

  
17.3 Configurar la vista del calendario

  
17.4 Añadir una cita

  
17.5 Ir a una fecha concreta

  
17.6 Práctica simulada - Añadir una cita al calendario

  
17.7 Simulación - Ver las citas de una fecha

  
17.8 Práctica - Calendario

  
17.9 Cuestionario: Calendario

18 Tareas, diario y notas 


  
18.1 Añadir una tarea

  
18.2 Diario

  
18.3 Notas

  
18.4 Práctica simulada - Añadir una tarea

  
18.5 Simulación - Trabajar con notas ya creadas

  
18.6 Práctica - Tareas, diario y notas

18.7 Cuestionario: Tareas, diario y notas

NAVEGACIÓN Y SEGURIDAD EN INTERNET

Duración en horas: 
6

OBJETIVOS DEL CURSO

¿Cómo se transmite la información en Internet? ¿El dominio? ¿Qué necesito para conectarme en Internet? ¿Cómo funcionan los hiperenlaces? ¿Cómo visitar una página Web? ¿Virus, Spam, Spyware, Keylogger…? ¿Antivirus?… Este curso trata aspectos claves que debemos conocer si se pretende sacar el máximo rendimiento a las posibilidades que nos ofrece Internet. Sin olvidar todo lo relativo a la Seguridad en la red una de las cuestiones importantes que se debe conocer a fondo.

ÍNDICE
1 Introducción 


  
1.1 La Red de Redes

  
1.2 Origen

  
1.3 La evolución de Internet

  
1.4 El futuro de Internet

  
1.5 Cómo se transmite la información en Internet

  
1.6 Servidores y clientes

  
1.7 El sistema de nombre por dominio

  
1.8 World Wide Web

  
1.9 HTML

  
1.10 Cómo funcionan los hiperenlaces

  
1.11 Qué necesito para conectarme en Internet

  
1.12 Instalación y configuración

  
1.13 Tipos de conexión a Internet

  
1.14 Otros sistemas

  
1.15 Cuestionario: Introducción

2 Internet Explorer Funciones principales 


  
2.1 Introducción

  
2.2 Una nueva interfaz

  
2.3 Barras principales

  
2.4 Otras utilidades

  
2.5 Mis favoritos

  
2.6 Fuentes

  
2.7 Historial

  
2.8 Ventanas o pestañas múltiples

  
2.9 Práctica - Favoritos Crear carpetas y añadir páginas Web

  
2.10 Cuestionario: Internet Explorer Funciones principales

3 Internet Explorer Personalizar y Configurar 


  
3.1 Personalizar Internet Explorer

  
3.2 Configurar Internet Explorer

  
3.3 Antipishing

  
3.4 Cómo visitar una página Web

  
3.5 Búsqueda por palabra

  
3.6 Búsqueda por directorios

  
3.7 Copiar y localizar textos en otros programas

  
3.8 Práctica - Personalizar la Página de Inicio

  
3.9 Práctica - Búsqueda por directorios

  
3.10 Cuestionario: Internet Explorer. Personalizar y Configurar

4 Seguridad en la Red 


  
4.1 Peligros en la Red

  
4.2 Virus

  
4.3 Spam

  
4.4 Programas phising

  
4.5 Spyware

  
4.6 Sniffer

  
4.7 KeyLogger

  
4.8 Mataprocesos

  
4.9 Escaneadores de puertos

  
4.10 Qué es un puerto

  
4.11 Cuestionario: Seguridad en la Red

5 Antivirus 


  
5.1 Antivirus

  
5.2 Anti-Spam

  
5.3 Cortafuegos

  
5.4 Detectores de Spyware

5.5 Cuestionario: Antivirus

TECNOLOGÍA DE REDES

Duración en horas: 
20

OBJETIVOS DEL CURSO

Montar un sistema en red, configurar una red con determinado protocolo, compartir recursos, crear una intranet… con este curso dominará estos y otros muchos aspectos relativos a la Tecnología, a aplicar en la comunicación informática y telemática en red. Aprenderá a configurar todo tipo de redes, desde las más demandadas hasta las más profesionales, permitiéndole ahorrar costes y optimizando los recursos en su trabajo. El curso incluye simulaciones siendo numerosas las prácticas” paso a paso” descargables (PDF), así como las explicaciones audiovisuales y los cuestionarios

ÍNDICE
1 Comunicación 


  
1.1 Orígenes

  
1.2 Presentación - Ventajas de las redes

  
1.3 Objetivos de las redes

  
1.4 Telemática

  
1.5 Cuestionario: Comunicación

2 Teoría de redes 


  
2.1 Redes conmutadas

  
2.2 Ventajas y desventajas de las técnicas de envío

  
2.3 Redes de difusión

  
2.4 Medio de transmisión

  
2.5 Simulación - Tipos de medio

  
2.6 Modo de transmisión

  
2.7 Tipos de transmisión

  
2.8 Presentación - Topologías

  
2.9 Simulación - Clasificación de topologías

  
2.10 Presentación - Dispositivos

  
2.11 Simulación - Tipos de dispositivos

  
2.12 Presentación - Técnicas de Acceso

  
2.13 Cuestionario: Teoría de Redes

3 Clasificación y Normalización 


  
3.1 Presentación - Clasificación de redes según su ámbito geográfico

  
3.2 Simulación - Clasificación de redes según su ámbito geográfico

  
3.3 Normalización

  
3.4 El modelo OSI

  
3.5 Modelo IEEE 802.x

  
3.6 La ISO y la IEEE 802.x

  
3.7 Cuestionario: Clasificación y Normalización

4 Protocolos 


  
4.1 Características

  
4.2 Funciones

  
4.3 Presentación - Tipos de Protocolos

  
4.4 Principales Protocolos de una red

  
4.5 Direcciones IP

  
4.6 Simulación - Instalación del Protocolo

  
4.7 Cuestionario: Protocolos

5 Redes alternativas 


  
5.1 Redes inalámbricas

  
5.2 Tecnología de las WLAN

  
5.3 Punto de Acceso

  
5.4 Presentación - Tipos de configuraciones

  
5.5 Simulación - Configuraciones inalámbricas

  
5.6 Factores

  
5.7 Tarjetas

  
5.8 Simulación - Montaje de una red inalámbrica

  
5.9 Cuestionario: Redes alternativas

6 Sistemas operativos en red 


  
6.1 Tarjetas de red

  
6.2 Instalar una tarjeta de red

  
6.3 Sistemas Cliente-Cliente

  
6.4 Configurar el adaptador

  
6.5 Configuración de Protocolos

  
6.6 Configuración de clientes y archivos

  
6.7 Identificación de la red

  
6.8 Inicio de sesión

  
6.9 Simulación - Identificación en la red

  
6.10 Compartir recursos en Windows 95-98

  
6.11 Simulación - Opciones para compartir un recurso

  
6.12 Simulación - Usar una impresora compartida

  
6.13 Sistema Cliente-Servidor

  
6.14 Redes con Windows NT

  
6.15 Simulación - Configurar una red en Windows NT (1)

  
6.16 Simulación - Configurar una red en Windows NT (2)

  
6.17 Redes con Windows 2000

  
6.18 Instalar una red para Windows 2000

  
6.19 Simulación - Configurar una red en Windows 2000

  
6.20 Simulación - Exploracion de una red en Windows 2000

  
6.21 Cuestionario: Sistemas operativos en red

7 Nociones sobre Internet 


  
7.1 Presentación - Evolución

  
7.2 Conceptos

  
7.3 Servicios de Internet

  
7.4 El comando PING

  
7.5 Simulación - El comando PING

  
7.6 Cuestionario: Nociones sobre Internet

8 Configurar una red 


  
8.1 Cómo configurar una red coaxial

  
8.2 Cómo configurar dos equipos con RJ45

  
8.3 Cómo configurar una red mediante dos HUB

  
8.4 Conectar unidades de red

  
8.5 Compartir impresoras

  
8.6 Simulación - Compartir una impresora

  
8.7 Conexión directa por cable

  
8.8 Cómo utilizar un MÓDEM para una red

  
8.9 Configuración de la red para el MÓDEM

  
8.10 Compartir un MÓDEM

  
8.11 Cómo configurar una red Windows 95-98 con Servidor NT

  
8.12 Cómo configurar una red en NT

  
8.13 Cómo configurar una red en Windows 2000

  
8.14 Cuestionario: Configurar una red

9 Problemas y Soluciones 


  
9.1 Conclusiones

  
9.2 Hardware

  
9.3 Configuración

  
9.4 Otras configuraciones

  
9.5 Cuestionario: Problemas y Soluciones

10 Prácticas a realizar 


  
10.1 Práctica - Montaje de un cable coaxial

  
10.2 Práctica - Montaje de un cable par trenzado

  
10.3 Práctica - Montaje de una red en Estrella Pasiva

  
10.4 Práctica - Montaje de una red en Bus

  
10.5 Práctica - Configurar una red con el protocolo NetBeui

  
10.6 Práctica - Configurar una red con Windows 95-98

  
10.7 Práctica - Configurar la red en Windows NT

  
10.8 Práctica - Configurar una red en Windows 2000

  
10.9 Práctica - Configurar dos grupos de trabajo

  
10.10 Práctica - Compartir un recurso

  
10.11 Práctica - Conexiones de red

  
10.12 Práctica - Compartir una Impresora

  
10.13 Práctica - Conectar dos Topologías

  
10.14 Práctica - Configurar una red en IPX-SPX

  
10.15 Práctica - Configurar una red con el Protocolo TCP-IP

  
10.16 Práctica - Crear una Intranet mediante un Proxy

  
10.17 Práctica - Montar una red por el puerto paralelo

10.18 Práctica - Montar una red por el puerto serie

INGLÉS NIVEL BÁSICO

Duración en horas: 
40

OBJETIVOS DEL CURSO

Ofrece una rápida iniciación en el idioma, a lo largo de 9 unidades que comienzan con conceptos gramaticales básicos introducidos junto con vocabularios específicos de un tema diferente en cada unidad y se refuerza con ejercicios. Al final de este nivel, el alumno habrá adquirido los conocimientos suficientes para manejarse en situaciones básicas de la vida diaria de forma correcta.

ÍNDICE
1 Objetivos didácticos_Unit 1 


  
1.1 Listado de fórmulas de saludo y de presentación

  
1.2 Formar sustantivos para hablar de profesiones

  
1.3 Hablar de profesiones

  
1.4 Formar adjetivos de nacionalidad

  
1.5 Adjetivos de nacionalidad

  
1.6 Verbo - to be - (ser - estar)

  
1.7 Make true sentences

  
1.8 Tick the correct sentences

  
1.9 El artículo indeterminado (a - an)

  
1.10 Put - a or an

  
1.11 What the video and read the script

  
1.12 Grammar Help Box

  
1.13 Listening - John is at the airport

  
1.14 Los adjetivos posesivos

  
1.15 There is - There are

  
1.16 Watch Script Clip 1 and write about Lidia and John

  
1.17 Numbers

  
1.18 Write the following numbers

  
1.19 Choose the rigth option

  
1.20 Verb - to be - Complete the conversation

  
1.21 Write sentences using the following words

  
1.22 Write about the people

  
1.23 Questions with questions words

  
1.24 The following sentences are wrong

  
1.25 Write the long forms

  
1.26 Put - my and your - into the gaps

  
1.27 Put - his or her - into the gaps

  
1.28 Countries and nationalities

  
1.29 Write - A or An - and the noun

  
1.30 Complete the sentences

  
1.31 Questions about yourself

  
1.32 Write about a person in your family

  
1.33 Complete the conversation

  
1.34 Write a short description of your bedroom or office

2 Objetivos didácticos_Unit 2 


  
2.1 Abreviaturas relacionadas con direcciones

  
2.2 Abreviaturas relacionadas con direcciones

  
2.3 El plural de los sustantivos

  
2.4 Ejercicio - El plural de los sustantivos

  
2.5 Listening - Plural nouns

  
2.6 Verbo - have got - tener

  
2.7 Grammar practice - Verb - to have got

  
2.8 Los adjetivos calificativos

  
2.9 Ejercicio - Los adjetivos calificativos

  
2.10 El genitivo sajón

  
2.11 Ejercicio. El genitivo sajón

  
2.12 Listening

  
2.13 Grammar practice. Write sentences

  
2.14 Vocabulario

  
2.15 Asking for Personal Information

  
2.16 Reading practice

  
2.17 Writing practice

  
2.18 Listening and speaking

  
2.19 Listening - Phone numbers

  
2.20 Match the words and numbers

  
2.21 Grammar practice. Correct sentences

  
2.22 Answer the questions

  
2.23 Self Evaluation Exercises. Language in use

  
2.24 Grammar practice. Complete the sentences

  
2.25 Making questions. Listening

  
2.26 Grammar practice. Write suitable questions

  
2.27 Short answers

  
2.28 Short forms

  
2.29 Long forms

  
2.30 Possessive. A family tree

  
2.31 Possessive - s or is

  
2.32 Writing. At the coffee shop

  
2.33 Write a short composition about your family

  
2.34 Draw your family tree

  
2.35 Complete the conversation

3 Objetivos didácticos_Unit 3 


  
3.1 Maneras de pedir la hora

  
3.2 Maneras de dar la hora

  
3.3 Otras expresiones relacionadas con la hora

  
3.4 What time is it. Look the examples

  
3.5 El Present Simple

  
3.6 Normas de ortografía

  
3.7 Choose the right option

  
3.8 Grammar revision. Some sentences are wrong

  
3.9 Vocabulario

  
3.10 Jobs

  
3.11 Vocabulary practice. Finish the definitions of jobs with the appropriate word

  
3.12 Different things for different people

  
3.13 Reading and listening

  
3.14 Grammar Questions

  
3.15 Grammar practice. Complete the sentences

  
3.16 Grammar practice. Write sentences

  
3.17 Writing practice

  
3.18 Questions and Negatives

  
3.19 Read, listen and complete the questions and answers

  
3.20 Grammar practice. Write questions

  
3.21 Los pronombres personales

  
3.22 Grammar Help Box. Pronouns

  
3.23 Complete the sentences with a pronoun or possessive adjective

  
3.24 Self Evaluation Exercises. Present simple

  
3.25 Complete the sentences with a verb

  
3.26 Question words. Write the questions for the answers

  
3.27 Does or is. Complete the dialogues

  
3.28 Write short answers

  
3.29 Present Simple Negatives

  
3.30 Correct the sentences

  
3.31 Daily Routines

  
3.32 Read the text and substitute

  
3.33 Write a short composition

  
3.34 Read and complete the sentences

  
3.35 Writing. Write about some programmes

4 Objetivos didácticos_Unit 4 


  
4.1 Pardon, Sorry and Excuse me

  
4.2 Uso del Present Simple

  
4.3 Verbos like - love - hate

  
4.4 Las expresiones de tiempo

  
4.5 Verbos y expresiones para hablar de lo que le gusta

  
4.6 Watch the video and read the script

  
4.7 True or False

  
4.8 Correct the previous false sentences

  
4.9 Listening. Complete the following conversations

  
4.10 Day life. Reading and listening

  
4.11 Fill in the gaps with the correct form of the appropriate verb

  
4.12 Listening. Listen and practice

  
4.13 Writing. Now you ask Charles some questions

  
4.14 Gammar Help Box. Present Simple summary

  
4.15 Language in use. Sports and leisure activities

  
4.16 Uso del verbo - play - para hablar de deportes

  
4.17 Correct these sentences by making them negative or affirmative

  
4.18 Vocabulary practice. Leisure Activities and Sports

  
4.19 Write (Play or Go) before the following sports or activities

  
4.20 El artículo indefinido (a - an)

  
4.21 El artículo definido the

  
4.22 Listening. Yanópoulous family

  
4.23 Listening and speaking practice

  
4.24 Complete the sentences

  
4.25 Write a question for each of the following answers

  
4.26 Write questions and answers

  
4.27 Write sentences about what they like

  
4.28 Write sentences

  
4.29 Complete this conversation and then listen and check

  
4.30 Listening. Answer the questions below in the short form

  
4.31 Complete with a suitable form of the verb (be or do)

  
4.32 Rewrite sentences using the correct article

  
4.33 Vocabulary. Find the words that match the definitions below

  
4.34 Find a suitable verb for each of the definitions

  
4.35 There is one mistake in each sentence

  
4.36 Answer these questions about yourself

  
4.37 Make sentences as in the example

  
4.38 Write a few more similar sentences about yourself

  
4.39 Study Box. Adverbs of Frequency

  
4.40 Study the above and answer these questions about yourself

  
4.41 Write a paragraphabout yourself

5 Objetivos didácticos_Unit 5 


  
5.1 Palabras homófonas

  
5.2 Establecimientos públicos y las tiendas

  
5.3 Grammar Help Box

  
5.4 Some - Any

  
5.5 Traducir frases Some - Any

  
5.6 Grammar practice

  
5.7 Preposiciones de lugar

  
5.8 Look up these words in a dictionary

  
5.9 Complete the description of the room

  
5.10 Los adjetivos demostrativos

  
5.11 Traducir frases. Los adjetivos demostrativos

  
5.12 Read

  
5.13 Reading comprehension check

  
5.14 Listening. Complete the conversation

  
5.15 Draw a map of the area where you live and then describe it

  
5.16 Watch the video then read the dialogue

  
5.17 Answer the questions

  
5.18 Write what you usually have for breakfast

  
5.19 Vocabulary practice

  
5.20 Fill in the blanks with there is - there are

  
5.21 Put a, some or any into the gaps

  
5.22 Give the names of the buildings

  
5.23 Write a description for the following buildings

  
5.24 Write the questions for the answers below

  
5.25 Say which are right and which are wrong

  
5.26 Look at the picture and write sentences

  
5.27 Read the following paragraph and answer the questions below

  
5.28 Answer the following questions using full sentences

  
5.29 Describe one of the following

  
5.30 Fill in the blanks

  
5.31 Put the sentences below in the right order

6 Objetivos didácticos_Unit 6 


  
6.1 Vocabulario imprescindible en un aeropuerto internacional

  
6.2 Traducir el vocabulario más usual del aeropuerto

  
6.3 El verbo Can

  
6.4 Traducir las siguientes frases

  
6.5 Could

  
6.6 Traducir las siguientes frases

  
6.7 El pasado del verbo (to be)

  
6.8 Watch the video then read the script

  
6.9 Write about classmates

  
6.10 Reading and writing. Advertisements published

  
6.11 Reading

  
6.12 Reading comprehension. Write full sentences

  
6.13 Fill in the blanks

  
6.14 Reading. Lidia is at the airport

  
6.15 True or false sentences

  
6.16 Grammar Help Box. Preposition of time

  
6.17 Match the phrases in column A with the column B

  
6.18 Complete the sentences with the correct preposition of time

  
6.19 Listening. Put the words in the dialogue in the right order

  
6.20 Look at the plan of the airport terminal and write answers to the following questions

  
6.21 Vocabulary practice. Which sport is it

  
6.22 Complete the paragraph below with a suitable word in its correct form

  
6.23 Write out the questions for the following answers

  
6.24 What can or can’t the following animals do

  
6.25 There is a mistake in the sentences. Correct them

  
6.26 Complete the sentences with the present or past tense of the verb can or be

  
6.27 Write the right preposition with the following expressions of time

  
6.28 Complete the statements

  
6.29 Write down the pairs of words that match from the list

  
6.30 Answer the questions below

  
6.31 Write a short composition comparing yourself now and some years ago

  
6.32 Write full sentences on each topic about yourself

7 Objetivos didácticos_Unit 7 


  
7.1 Celebraciones

  
7.2 Celebraciones populares

  
7.3 Celebraciones y fechas

  
7.4 Tipos de habitación en un hotel

  
7.5 The Past Simple Tense. Regular and Irregular Verbs

  
7.6 A Business Trip

  
7.7 Say whether the following statements are True or False

  
7.8 Answer the questions

  
7.9 Find words in the script which mean the following

  
7.10 Use the Past Simple form of the verbs in the box

  
7.11 Write the questions to the following answers

  
7.12 Substitute the underlined verbs

  
7.13 List of irregular verbs

  
7.14 Grammar Help Box. Irregular verbs

  
7.15 Change the sentences into the past simple negative form

  
7.16 Put a tick against the right sentences and correct the wrong ones

  
7.17 Reading. Insert the necessary words to complete the text

  
7.18 Match the column A with the column B

  
7.19 Finish the sentences with a suitable time expression

  
7.20 Holiday Vocabulary

  
7.21 Read the text below and fill

  
7.22 Make a list of verbs in the past tense and give their infinitive form

  
7.23 Give the opposites of the following words

  
7.24 Give the past simple form of the following verbs

  
7.25 Write five sentences in the past simple about yourself

  
7.26 Answer the following questions about yourself

  
7.27 Write a short paragraph

8 Objetivos didácticos_Unit 8 


  
8.1 Celebraciones y ceremonias personales

  
8.2 Fórmulas de cortesía usadas en situaciones determinadas

  
8.3 Los números ordinales

  
8.4 Vocabulary Help Box. Ordinal numbers

  
8.5 Write the dates in two different ways

  
8.6 Time expressions - in, on, at

  
8.7 Make questions using the words given and write the answers

  
8.8 Ago

  
8.9 Rewrite the following sentences with Ago

  
8.10 Fill in the blanks with the correct preposition or expression of time

  
8.11 The Telephone Conversation

  
8.12 Find expressions in the dialogue with the following meanings

  
8.13 The following sentences are false. Correct them

  
8.14 Make a list of ten irregular verbs

  
8.15 Complete the text with the past simple of the verbs given below

  
8.16 Love at First Sight. What is the Past Simple of these verbs

  
8.17 Listening

  
8.18 Complete the sentences

  
8.19 Write questions and answers about the story

  
8.20 Grammar Help Box. Make vs. Do

  
8.21 Match phrases

  
8.22 Read the text and choose the correct option

  
8.23 Look at the pictures and write a paragraph explaining what happened

  
8.24 Answer the questions

  
8.25 The Interview

  
8.26 Write the correct word next to these ordinals

  
8.27 Write the opposite of these words

  
8.28 Fill in the blanks with a correct preposition

  
8.29 Answer the questions about yourself

  
8.30 Answer these questions

  
8.31 Write about one of your friends

  
8.32 Number these time expressions in chronological order

  
8.33 Write some sentences about yourself

  
8.34 Translate the following sentences

  
8.35 Look at the pictures and write a paragraph explaining what happened

9 Objetivos didácticos_Unit 9 


  
9.1 Tiendas típicas en Gran Bretaña

  
9.2 Las fórmulas de cortesía

  
9.3 El verbo like y la forma would like

  
9.4 Grammar Help Box. Would like

  
9.5 Some y Any

  
9.6 Grammar Help Box. Countable and uncountable nouns

  
9.7 Grammar Help Box. How many - How much

  
9.8 Grammar Help Box. Some - Any

  
9.9 Language in use

  
9.10 Countable or uncountable nouns

  
9.11 Exercise. Fill in the blanks

  
9.12 Dictionary. Note pad

  
9.13 Write sentences as in the example

  
9.14 Section A. The Party

  
9.15 Martin goes to the greengrocer

  
9.16 Section B. Ordering a meal

  
9.17 Change (not any to no, or no to not any)

  
9.18 Look at the conversations and try to fill in the gaps

  
9.19 Complete and study the following expressions

  
9.20 Watch the video and complete the dialogue

  
9.21 Dictionary. Find out the names of the things on the table

  
9.22 Choose the correct sentence

  
9.23 Writing and listening. Write questions for the following answers

  
9.24 Correct the following sentences

  
9.25 Translate the sentences into your own language

  
9.26 Answer the following questions in full

  
9.27 Write a paragraph about what people eat and drink in Spain

9.28 What is there in your fridge

INGLÉS NIVEL PRE-INTERMEDIO

Duración en horas: 
40

OBJETIVOS DEL CURSO

Consta de 9 unidades que gramaticalmente comienzan con un refuerzo del nivel 1, llegando hasta el uso de los condicionales y el estilo indirecto. Continuamos introduciendo vocabularios específicos en cada tema, muy útiles para desenvolverse en distintas situaciones de forma correcta (conversaciones telefónicas, medios de comunicación, hostelería…). El aprovechamiento de este curso, supone la adquisición de un nivel medio por parte del alumno.

ÍNDICE
1 Objetivos didácticos_Unit 1 


  
1.1 Time, tense y weather

  
1.2 El adjetivo_ forma comparativa

  
1.3 El adjetivo_ forma superlativa

  
1.4 Watch de video and then read the script

  
1.5 Grammar

  
1.6 Write the comparative form of these adjectives

  
1.7 Write the opposites of the adjectives

  
1.8 Complete the sentences

  
1.9 Grammar practice

  
1.10 Write the superlative forms of these adjectives

  
1.11 Use a superlative

  
1.12 Watch the video and then read the script

  
1.13 Watch the video and do the exercise

  
1.14 Match the words with their definition

  
1.15 Watch the video and then read the script

  
1.16 Vocabulary practice

  
1.17 Preposiciones de dirección o movimiento

  
1.18 Now look at the map

  
1.19 Give the comparative form of the following adjectives

  
1.20 Complete the sentences using a comparative

  
1.21 Write a comparative sentence

  
1.22 Language in use

  
1.23 The comparative and superlative forms

  
1.24 Test your knowledge

  
1.25 Vocabulary practice

  
1.26 Put the words in the correct order

  
1.27 Complete the sentences with the prepositions

  
1.28 Language in use_Which do you prefer

  
1.29 Use the above ideas to write superlative sentences

  
1.30 Language in use. Lidia, John and yourself

  
1.31 Language in use _Writing

  
1.32 Writing

2 Objetivos didácticos_ Unit 2 


  
2.1 Los verbos asociados con el tema de la vestimenta

  
2.2 Write the opposites of these adjectives

  
2.3 Los pronombres posesivos

  
2.4 Possessive pronouns

  
2.5 The Present Continuous Tense

  
2.6 Study the Grammar Box

  
2.7 Listening T30

  
2.8 Listen_Comprehension check

  
2.9 Now complete the following dialogue

  
2.10 Read the following sentences

  
2.11 Read the following article

  
2.12 Find four words for each list

  
2.13 Label the different parts of the body

  
2.14 Describe the people in the pictures

  
2.15 Louise lost her luggage at the airport

  
2.16 Clothes and accesories

  
2.17 Present Simple or Present Continuous

  
2.18 Each sentence has a mistake

  
2.19 Going shopping

  
2.20 Differences between pictures A and B

  
2.21 Grammar practice

  
2.22 Put the words in the right order

  
2.23 Possessive adjective or pronoun

  
2.24 Finish the sentences with the Present

  
2.25 Write a composition describing yourself

  
2.26 Write a composition

3 Objetivos didácticos_Unit 3 


  
3.1 Los distintos medios de comunicación

  
3.2 Distintas fórmulas para hacer sugerencias

  
3.3 Make suggestions for the situations below

  
3.4 Going to

  
3.5 El infinitivo de intencionalidad

  
3.6 Complete the following sentences

  
3.7 Read the text then answer the questions

  
3.8 Find the words that match the following definitions

  
3.9 Choose the correct verb

  
3.10 Making arrangements

  
3.11 Grammar

  
3.12 Rewrite the sentences

  
3.13 John is at home just after work

  
3.14 Comprehension check

  
3.15 Language in use

  
3.16 Make questions for the following statements

  
3.17 Put a preposition into each gap

  
3.18 Decide whether the sentences are right or wrong

  
3.19 Match these programmes with the correct definitions

  
3.20 Put the sentences in the right order

  
3.21 Complete the following sentences

  
3.22 Write eight true sentences

  
3.23 Use so or because to link these phrases

  
3.24 Write sentences using going to

  
3.25 Write a conversation

  
3.26 Look at the information and write sentences

4 Objetivos didácticos_Unit 4 


  
4.1 Vocabulario más utilizado en las estaciones de ferrocarril

  
4.2 Las formas interrogativas

  
4.3 Grammar Box_ Question forms

  
4.4 Estructuras_Have to

  
4.5 An Unlikely Accident

  
4.6 Watch the video and answer the questions

  
4.7 Match each word with its synonym

  
4.8 Grammar Box_Have to

  
4.9 Have to_affirmative, negative or interrogative

  
4.10 Los adverbios de modo

  
4.11 Read the following newspaper article

  
4.12 Find all the adverbs in the newspaper article

  
4.13 Grammar practice_Choose the correct word

  
4.14 Say y tell

  
4.15 Fill in the gaps

  
4.16 Write sentences using have to or can

  
4.17 Read the text below and answer the questions

  
4.18 Try to complete the dialogue

  
4.19 Vocabulary_Transport

  
4.20 Put the words in the following questions in the right order

  
4.21 A verb and an adverb

  
4.22 Put the sentences in the right order

  
4.23 Include an adverb of manner in your answers

  
4.24 Write ten sentences about yourself

  
4.25 Answer the questions below

  
4.26 Write a composition

5 Objetivos didácticos_Unit 5 


  
5.1 Conversaciones telefónicas

  
5.2 Vocabulario relacionado con la gastronomía

  
5.3 The present perfect tense

  
5.4 Complete the following table

  
5.5 Complete the following sentences

  
5.6 Write the sentences above

  
5.7 Already, yet, just

  
5.8 The Thank You Letter

  
5.9 Find synonyms in the text

  
5.10 Verbs whith particle

  
5.11 Find correct sentence in each pair

  
5.12 Present Perfect or Past Simple tense

  
5.13 Brainstorm_Classify the words into groups of four

  
5.14 Making Arrangements on the Phone

  
5.15 A student of English

  
5.16 Fill in the gaps

  
5.17 Write down the correct preposition

  
5.18 Now translate the above sentences

  
5.19 Write five sentences in the present perfect

  
5.20 Complete the sentences

  
5.21 Use the notes to write sentences

  
5.22 Answer the questions below

  
5.23 Write a telephone conversation inviting a friend out

6 Objetivos didácticos_Unit 6 


  
6.1 Vocabulario relacionado con el tema de la delincuencia

  
6.2 La diferencia entre steal y rob

  
6.3 The past continuous tense

  
6.4 Las expresiones de cantidad

  
6.5 An investigation

  
6.6 Vocabulary_You will hear these words

  
6.7 The police are interviewing Ákis

  
6.8 Say whether the statements are true or false

  
6.9 Now fill in the blanks

  
6.10 Getting back to work

  
6.11 Grammar practice_Vocabulary practice

  
6.12 Grammar Box_Quantifiers

  
6.13 Grammar practice_past simple or past continuous

  
6.14 Read the text again and answer the questions

  
6.15 Grammar practice_Vocabulary practice

  
6.16 Choose the correct form of the verb

  
6.17 From the previous exercise find an example for the following

  
6.18 Grammar practice_Writing

  
6.19 Answer the following questions about yourself

  
6.20 Use Past Progressive and Past Simple Tenses

  
6.21 What were you doing yesterday

7 Objetivos didácticos_Unit 7 


  
7.1 Las diferentes formas de ofrecer y pedir ayuda

  
7.2 Los sufijos para crear nuevo vocabulario

  
7.3 Going to

  
7.4 Will

  
7.5 The Present Continuous Tense

  
7.6 Question Tags

  
7.7 A Trip To Sydney

  
7.8 Vocabulary practice

  
7.9 Watch the video and answer the questions

  
7.10 TRUE or FALSE

  
7.11 Complete the following sentences

  
7.12 Watch the video and read the script

  
7.13 Grammar

  
7.14 Listening T37

  
7.15 Language in use

  
7.16 Making arrangements

  
7.17 Grammar practice

  
7.18 Now check your answers

  
7.19 Grammar Box. The Future

  
7.20 Self Evaluation Exercises

  
7.21 Vocabulary practice

  
7.22 Writing

  
7.23 Complete the conversation

  
7.24 Vocabulary practice

  
7.25 Reading_Look at the diary

  
7.26 Read the planning

  
7.27 Circle the right option

  
7.28 Now translate the above sentences

  
7.29 Finish each statement with a question tag

  
7.30 Write your plans for the next week

  
7.31 Answer the following questions in full

8 Objetivos didácticos_Unit 8 


  
8.1 Vocabulariol del sector hotelero

  
8.2 Las oraciones condicionales

  
8.3 The Business Lunch

  
8.4 Vocabulary practice

  
8.5 Comprehension

  
8.6 Watch the video and answer the questions

  
8.7 Complete the following sentences

  
8.8 What type of conditional sentences are they

  
8.9 Comprehension

  
8.10 Watch the video and finish the sentences

  
8.11 Grammar practice

  
8.12 Listening T38

  
8.13 Watch the video and then read the script

  
8.14 Vocabulary practice

  
8.15 Supply the correct verb from the box

  
8.16 Match the following descriptions

  
8.17 Language in use

  
8.18 Rewrite the following sentences

  
8.19 Find and correct the mistake

  
8.20 Finish each sentence in a suitable way

  
8.21 Complete the dialogue

  
8.22 Answer the following questions

  
8.23 Put the verbs in the correct form

  
8.24 Write one sentence for each problem

  
8.25 Write a paragraph of about 80 words

9 Objetivos didácticos_Unit 9 


  
9.1 The Past Perfect Tense

  
9.2 Reported speech

  
9.3 Formas interrogativas en el estilo indirecto

  
9.4 Reporting back

  
9.5 Watch the video and complete the sentences

  
9.6 Listening T39

  
9.7 Vocabulary

  
9.8 Grammar_Reading

  
9.9 Grammar

  
9.10 Report the following statements and questions

  
9.11 Past simple, past perfect or past continuous

  
9.12 Writing

  
9.13 Grammar practice

  
9.14 Reading_Writing

  
9.15 Read the following direct speech statements

  
9.16 Grammar accuracy check

  
9.17 Grammar practice

  
9.18 Find one example of the following

  
9.19 Grammar accuracy check

  
9.20 Report the following sentences

  
9.21 Circle the right option

9.22 Write a composition

INGLÉS NIVEL INTERMEDIO

Duración en horas: 
40

OBJETIVOS DEL CURSO

En este nivel se asume que el alumno tiene los conocimientos suficientes para desenvolverse en Inglés sin dificultad. Es por ello, que todas las instrucciones y explicaciones ya no se ofrecen en español, sino en Inglés. Así, se consigue una total inmersión en el idioma desde el inicio de cada unidad. Ya se conocen todos los tiempos verbales, oraciones pasivas, condicionales, estilo indirecto etc… y se refuerza todo, añadiendo más vocabularios específicos y expresiones idiomáticas.

ÍNDICE
1 Language Objectives_Unit 1 


  
1.1 Vocabulary to do with housework

  
1.2 What do you use to do the following jobs

  
1.3 Complete the sentences with an appropriate verb

  
1.4 Question tags

  
1.5 Expressing agreement using so and neither

  
1.6 Watch the video and fill in the spaces in the text

  
1.7 Match the words or phrases to their meanings

  
1.8 Read the E-mail Ian sends to his classmate Sarah

  
1.9 Complete the sentences with the right prepositions

  
1.10 Look at the following sentences from the text

  
1.11 Look at the table and complete

  
1.12 Fill in the gaps with the appropriate auxiliary verb

  
1.13 Complete the sentences using the appropriate question tag

  
1.14 Listen to the sentences again and pay close attention to the intonation

  
1.15 Listen and repeat each sentence with the appropriate intonation

  
1.16 Read the following short texts and guess the meanings of the words

  
1.17 Complete the dialogue using the phrases from the box

  
1.18 Fill in the gaps using one of the verbs in the box

  
1.19 Choose the best form of the adjective

  
1.20 Complete the following sentences

  
1.21 Complete the following sentences with so or neither

  
1.22 Fill in the gaps in these sentences

  
1.23 Make the following phrases into questions by adding a question tag

  
1.24 Put the following into reported speech

  
1.25 Put the verbs given in the correct form in these conditional sentences

  
1.26 Write about an unusual holiday or trip you have had

2 Language Objectives_Unit 2 


  
2.1 Decide which material the items in the following phrases are made of

  
2.2 Complete the sentences with the appropriate adjective

  
2.3 Select the correct option in the following sentences

  
2.4 Adjective order

  
2.5 Present Perfect Simple or Present Perfect Continuous

  
2.6 Watch the video and complete the sentences

  
2.7 Watch the video again and read the script to check your answers

  
2.8 Grammar Help Box

  
2.9 Complete the following sentences using the following words

  
2.10 Complete putting the verbs in the box in the appropriate tense

  
2.11 Reading. Personality adjectives

  
2.12 Form the opposite of many adjectives using prefixes

  
2.13 Read the text and answer the questions

  
2.14 Find words and expressions in the text that mean

  
2.15 Read the situation and then write two sentences

  
2.16 Fill the gaps using the verb given

  
2.17 Complete the following sentences with one of the adjectives from the box

  
2.18 Decide the correct order in which the events happened

  
2.19 Find words in the text which mean the following

  
2.20 Put the adjectives in brackets in the correct position

  
2.21 Read each sentence and ask him a question

  
2.22 Think of suitable answers for the following questions

  
2.23 Add a prefix to create a word which means the opposite to the adjective given

  
2.24 Write a character description of one of your friends

3 Language Objectives_Unit 3 


  
3.1 Fears and phobias

  
3.2 Match up the correct phases

  
3.3 Such and So

  
3.4 Must and have to

  
3.5 Watch the video

  
3.6 Match the modal verbs with one of the descriptions

  
3.7 Use must or have to to fill the gaps

  
3.8 Listen to the following people talking about their obligations at work

  
3.9 Find words and expressions in the text which mean

  
3.10 Find the phrasal verbs which mean

  
3.11 Put the following sentences in the correct order

  
3.12 The history of Chinese food in Britain

  
3.13 Decide whether the following sentencese

  
3.14 Find words in the text that mean the following

  
3.15 Complete the following with the correct forms

  
3.16 Complete each sentences using a phrasal verb

  
3.17 Complete the sentences using the correct form

  
3.18 Complete the gaps in the following text

  
3.19 Complete the sentences with such or so as appropriate

  
3.20 Complete the sentences

  
3.21 Complete each sentence with a suitable ending

  
3.22 Complete the texts then say what each job is

  
3.23 Complete the sentences for a happy society

  
3.24 Write about a friend

4 Language Objectives_Unit 4 


  
4.1 Imagine you are being interviewed for a job

  
4.2 Decide if the following are good or bad pieces of advice

  
4.3 Study the following table and complete it

  
4.4 Use of the article the with Geographical names

  
4.5 Grammar Help Box. The First Conditional

  
4.6 Watch the video and read the script

  
4.7 Correct the sentences using the words in the box

  
4.8 Complete the following recipe with these cooking verbs

  
4.9 Put one of the following verbs in each space

  
4.10 Match the words and phrases in column A with their meaning in column B

  
4.11 Read and listen the conversation

  
4.12 Listen again and answer the following questions

  
4.13 Grammar Help Box

  
4.14 Complete the sentences below with who, that or which

  
4.15 Combine the information and make the sentences into a relative clause

  
4.16 This is the article about the Great Barrier Reef that Sarah is reading

  
4.17 Answer the following questions

  
4.18 Use words from the reading to complete the following sentences

  
4.19 Answer the following questions

  
4.20 Put the verb in the correct form using will, going to

  
4.21 Match the sentences with the descriptions given

  
4.22 Fill in the spaces in the following sentences

  
4.23 Read the following text

  
4.24 Decide if the statements are true or false

  
4.25 Match the words from the previous text in the list on the left with the correct definition from the

  
4.26 Decide whether the sentences are right or wrong grammatically

  
4.27 Complete the following sentences

  
4.28 Complete the sentences with a suitable answer

  
4.29 Complete the sentences with a suitable ending

  
4.30 Writing. Invite a friend to have lunch tomorrow

5 Language Objectives_Unit 5 


  
5.1 Complete the text below with the words

  
5.2 Uses of Get I

  
5.3 Uses of Get II

  
5.4 Past Perfect Simple vs. Past Perfect Continuous

  
5.5 Watch the video and read the script

  
5.6 Answer the following questions

  
5.7 Use the verb to be or one of the following verbs

  
5.8 Read the following text

  
5.9 Answer the questions about the text

  
5.10 Match the underlined words in the text with the following definitions

  
5.11 Put the words in the box in the correct places in the text

  
5.12 Put the verbs in the correct form in the sentences below

  
5.13 Look at the following sets of words

  
5.14 Listen to the following words and select the word you hear

  
5.15 Complete the sentences in the past perfect using the verbs given

  
5.16 Complete the sentences

  
5.17 Complete the sentences using the appropriate word from the list

  
5.18 Complete the sentences with an suitable form of the word given

  
5.19 Match the verbs below to the correct definition

  
5.20 Choose the best form of the verbs between brackets in the text below

  
5.21 Complete the phrases using the present perfect

  
5.22 Write six sentences in the same style

  
5.23 Read the situations and then completed the sentences

  
5.24 Rewrite the story

6 Language Objectives_Unit 6 


  
6.1 What is the name of these machines

  
6.2 Complete the text using the words given in the box

  
6.3 Compound adjectives

  
6.4 The Second Conditional

  
6.5 Watch the video and read the text

  
6.6 Complete these sentences from the video

  
6.7 Study Notes

  
6.8 Choose the most suitable tense

  
6.9 In case, as long as, unless, provided and providing

  
6.10 Complete the sentences

  
6.11 Listen and answer the questions

  
6.12 Now listen, read the text and check your answers

  
6.13 Find words in the text which mean

  
6.14 Guess the meanings of the words from their context

  
6.15 Match the verbs with their definitions

  
6.16 Complete the sentences putting the verbs given in their correct form

  
6.17 Match the two halves of the sentences

  
6.18 Complete the sentences using in case - provided - unless

  
6.19 Use the verbs in the box to complete the following sentence

  
6.20 Complete the sentences with the correct form of the word given

  
6.21 Complete the sentences with the compound adjectives in the box

  
6.22 Complete the sentences using the second conditional

  
6.23 Write sentences using the prompts

  
6.24 Writing - Imagine you won a holiday to the USA for one month

7 Language Objectives_Unit 7 


  
7.1 Use words from the box to complete the descriptions

  
7.2 Modal verbs of probability

  
7.3 Make and Do

  
7.4 Fill in the spaces

  
7.5 Fill in the spaces

  
7.6 Watch the video and say if the sentences are true or false

  
7.7 Watch the video read the script and fill in the blanks

  
7.8 Pronunciation of the Past tense of regular verbs

  
7.9 Put the verbs in the correct column

  
7.10 Listen and answer the following questions

  
7.11 Listen to the people again and read the scripts

  
7.12 Fill in the spaces using words and phrases from the text

  
7.13 Match what the doctor says with the correct illness or problem

  
7.14 Choose the incorrect option in the following lists

  
7.15 Complete the sentences

  
7.16 Complete the sentences with the correct form

  
7.17 Complete the sentences

  
7.18 Complete the sentences with one suitable word

  
7.19 Write sentences to explain each situation

  
7.20 Decide if the following actions need Make or Do

  
7.21 Write what the weather is like in your country for each of the four seasons

8 Language Objectives_Unit 8 


  
8.1 Complete the sentences using words from the box

  
8.2 Phrasal verbs with up

  
8.3 Reported Speech

  
8.4 Watch the video and read the script

  
8.5 Change the sentences below into reported speech

  
8.6 Choose one of these sentences to complete each of the sentences below using reported speech

  
8.7 Rewrite the following questions into reported or indirect

  
8.8 Read the texts then try and guess which country they refer to

  
8.9 Put one word in each of the spaces to form compound nouns

  
8.10 Listen to these messages and complete the notes below

  
8.11 Put the following sentences into reported speech

  
8.12 Which of these verbs can be used to complete the sentences below

  
8.13 Phrasal verbs with up

  
8.14 Complete the sentences with words you have learnt in this unit

  
8.15 Match the verbs from the list with the definitions

  
8.16 Complete the sentences with the correct form of the given verb

  
8.17 Put the following into reported speech

  
8.18 Make a new sentence from the first question

  
8.19 Can you write descriptions of people from two different countries

9 Language Objectives_Unit 9 


  
9.1 Choose the most appropriate word in the following sentences

  
9.2 Phrasal verbs with out

  
9.3 Watch the video and decide whether the following statements are true or false

  
9.4 Watch the video again and read the script

  
9.5 Find words in the text which mean

  
9.6 Find in the text the phrasal verbs which mean the following

  
9.7 Fill in the missing forms of the verb EAT in the table below

  
9.8 Can you remember the following verbs

  
9.9 Correct the mistakes in the following sentences

  
9.10 Read the text below

  
9.11 Find words in the text that mean

  
9.12 Answer the following questions

  
9.13 Put one of the following verbs in each space

  
9.14 Listen to part one of the listening

  
9.15 Listen to part two of the listening

  
9.16 Choose the correct form of the verbs between brackets

  
9.17 Read the text and decide if the statements are true or false

  
9.18 Select the best option given in the following sentences

  
9.19 Choose the correct form of the verbs

  
9.20 Complete the following sentences with a verb from the list

  
9.21 Select the best option

  
9.22 Give some advice for the following problems

  
9.23 Rewrite these sentences using the correct form

  
9.24 Make each sentence into a question by adding the correct tag

9.25 Write a short story that includes the following phrases

INGLÉS NIVEL AVANZADO

Duración en horas: 
40

OBJETIVOS DEL CURSO

Consta de 9 unidades donde consolidan definitivamente los tres niveles anteriores con repasos gramaticales (oraciones de relativo, verbos modales, voz pasiva…) y ejercicios. Ya que el alumno de este nivel presenta un buen dominio del Inglés, se insiste más en el uso de “Phrasal verbs” y se introducen más expresiones idiomáticas y coloquiales.

ÍNDICE
1 Language Objectives_Unit 1 


  
1.1 Vocabulary to do with prisons and punishment

  
1.2 Complete the text by choosing the best option

  
1.3 Match each of the following criminals with the crime they commit

  
1.4 Complete the following sentences

  
1.5 Expressing probability, possibility, certainty - Present and Future

  
1.6 Expressing probability, possibility, certainty - Past

  
1.7 Complete the sentences

  
1.8 Purpose using - so that

  
1.9 Watch the video and answer the questions

  
1.10 Watch the video, read the script and fill in the gaps

  
1.11 Read the letter and correct the mistakes

  
1.12 Listen and fill in the missing information

  
1.13 Check your answers

  
1.14 Fill in the gaps with the appropriate verb

  
1.15 Choose the correct adjective

  
1.16 Fill in the gaps with the correct word

  
1.17 Match sentences to the correct response

  
1.18 Rewrite the sentences using the correct form

  
1.19 Choose the correct verb

  
1.20 Rewrite part A of the text below in reported speech

  
1.21 Rewrite part B of the text below in reported speech

  
1.22 Write things that might happen

  
1.23 What could happen to you if you got drunk in the city at night

  
1.24 Write things that might have happened in the past

  
1.25 Write things which we assume must have happened

2 Language Objectives_Unit 2 


  
2.1 Vocabulary for food containers and packaging

  
2.2 Adjectives with numbers

  
2.3 Grammar Help Box - The Passive

  
2.4 Grammar Help Box

  
2.5 The Passive

  
2.6 Watch the video and complete the script using passives

  
2.7 Match the following passives with the appropriate tense

  
2.8 Complete the text using the passive form of the verbs in brackets

  
2.9 Read the following article

  
2.10 Answer the following questions

  
2.11 Look at the following sentences and change them into passive voice

  
2.12 Look at the list of sounds and match each of them with an item

  
2.13 Choose the correct form of the verb, active or passive

  
2.14 Theatre vocabulary. Put the correct word in the gap

  
2.15 Rewrite the following active sentences in their passive form

  
2.16 A new airport is under construction in your town

  
2.17 Fill in the gaps with a suitable word

  
2.18 Choose the correct preposition to complete the phrasal verb

  
2.19 Rewrite the following text using the passive voicee

  
2.20 Write things which you aren’t or weren’t allowed to do at school

  
2.21 Write things which you aren’t or weren’t allowed to do at home

  
2.22 Writing

3 Language Objectives_Unit 3 


  
3.1 Complete the sentences

  
3.2 Complete the postcard with the words from the list

  
3.3 Relative clauses

  
3.4 All and whole

  
3.5 Grammar Help Box - Relative clauses

  
3.6 Watch the video then read the script

  
3.7 Read the text below and add the relative clauses

  
3.8 Find words in the text for the following

  
3.9 Listen to the questions and choose the correct answer

  
3.10 Talking About Feelings

  
3.11 Fill in the gap with the correct relative pronoun

  
3.12 Fill in the gap with the correct relative pronoun

  
3.13 Select the correct word to complete the expression

  
3.14 Add commas where necessary

  
3.15 Fill in the gaps with an appropriate adjective

  
3.16 Put the words in brackets in their correct forms

  
3.17 Look at the following advertising slogans

  
3.18 Change the non-defining relative clauses into defining

  
3.19 Relate an anecdote

4 Language Objectives_Unit 4 


  
4.1 Match these words to the definitions

  
4.2 Do you know the following

  
4.3 “Like” and “as”

  
4.4 Own - my own, on my own

  
4.5 Put the interview below in the correct order

  
4.6 Grammar Help Box

  
4.7 Use gerunds or infinitives of the verbs

  
4.8 Put the following verbs in the correct box

  
4.9 Read the following article and fill in the spaces

  
4.10 Listen and complete the sentences with gerunds or infinitives

  
4.11 Look at the following proverbs

  
4.12 Gerund or infinitive. Choose the correct word

  
4.13 Put the correct word in the gap

  
4.14 Choose the correct meaning of each sentence

  
4.15 Fill in the gap with the correct verb in gerund or infinitive form

  
4.16 Put the correct adverb in the gap

  
4.17 Fill in the gaps with the correct word(s)

  
4.18 Complete these sentences so that they are true for you

  
4.19 Write five sentences using the adverbs in the box

  
4.20 Describing a live concert you have seen

5 Language Objectives_Unit 5 


  
5.1 Match the parts of the house

  
5.2 Where would you normally find these household items

  
5.3 Match the definitions with the type of house

  
5.4 On time - in time

  
5.5 Vocabulary

  
5.6 Grammar Help Box

  
5.7 Watch the video then read the script

  
5.8 Complete these sentences from the video using phrasal verbs

  
5.9 Look at these phrasal verbs which featured in the video

  
5.10 Rewrite the following sentences using phrasal verbs and pronouns

  
5.11 Read the text, find the mistakes and remove them

  
5.12 Listening T5

  
5.13 Read the scripts to check your answers

  
5.14 Replace the euphemisms with words from the box

  
5.15 Phrasal verbs

  
5.16 Fill in the gap with the correct particle from the box

  
5.17 Fill in the gap with the correct form of the phrasal verb “get ready”

  
5.18 Put the time expressions next to their meanings

  
5.19 Match the correct expression from the box with its meaning in brackets

  
5.20 Choose the correct phrasal verb

  
5.21 Write four sentences using the following idiomatic expressions

  
5.22 Write four sentences using the following phrasal verbs

  
5.23 Write ten sentences using time expressions

  
5.24 Describe your favourite sport

6 Language Objectives_Unit 6 


  
6.1 Choose words from the box to complete the sentences below

  
6.2 Match the following definitions to the correct words

  
6.3 Would you expect to find the following in a street in a normal town centre

  
6.4 Future Continuous and Future Perfect

  
6.5 Watch the video and read the script

  
6.6 Complete the following sentences from the video

  
6.7 Read this text about Sharon

  
6.8 Listen and choose the correct answer

  
6.9 Listen, read the script and check your answers

  
6.10 Choose the correct tense, Future Continuous or Future Perfect

  
6.11 Put the verb in the correct form

  
6.12 Match the opposites

  
6.13 Fill in the gap with an appropriate word

  
6.14 Choose the correct phrasal verb

  
6.15 Fill in the gap with the correct preposition

  
6.16 Write five things you will have done by the time you are five years older

  
6.17 Write eight sentences about what life will be like in the future

  
6.18 Write about your plans, hopes and expectations for the future

7 Language Objectives_Unit 7 


  
7.1 Put the fields listed in the box under the correct heading

  
7.2 Match the words with the definitions

  
7.3 Use words from the box to complete the sentences

  
7.4 Third Conditional Review

  
7.5 A different use of would

  
7.6 Vocabulary

  
7.7 Watch the video and read the script

  
7.8 Complete the following conditional sentences from the video

  
7.9 Grammar Help Box

  
7.10 Read the text below and complete it with the following words

  
7.11 Complete the following sentences about Mark

  
7.12 You will hear five people talking about things that they regret

  
7.13 Listen again, read the script and check your answers

  
7.14 Match each item with the corresponding state and a short sentence

  
7.15 Choose the correct phrase to complete the sentence

  
7.16 Choose the correct tense

  
7.17 Fill in the gap with the correct word

  
7.18 Complete the sentences with the correct modal verbs

  
7.19 Choose the correct words to fill in the gaps

  
7.20 Fill in the gap with an appropriate modal verb

  
7.21 Write things that would have happened differently in your life

  
7.22 Write conditional sentences based on the following situations

  
7.23 Write about how your life would have been different

8 Language Objectives_Unit 8 


  
8.1 Complete the following questionnaire

  
8.2 Vocabulary

  
8.3 Past tenses used for distancing

  
8.4 Embedded questions

  
8.5 To have - get something done

  
8.6 Decide whether the following statements are true or false

  
8.7 Read the script and check your answers

  
8.8 Grammar Help Box

  
8.9 Put the following adjectives in an appropriate order

  
8.10 Complete the text with the correct word

  
8.11 Answer the questions about the text

  
8.12 Listen to these six people talking about different objects

  
8.13 Read the script and check your answers

  
8.14 Choose the correct past participle

  
8.15 Rewrite the sentences using the given word

  
8.16 Put the adjectives in the correct position

  
8.17 Fill in the gaps with the correct particles

  
8.18 Add a letter to make the correct word

  
8.19 Fill in the gaps with an appropriate word

  
8.20 Write sentences using the construction to have something done

  
8.21 Describe five of your possessions

  
8.22 Use the definitions as a model to write five of your own

9 Language Objectives_Unit 9 


  
9.1 Match the correct definitions to these idiomatic expressions

  
9.2 Complete the sentences below with the words from the box

  
9.3 I wish - if only I - I’d rather

  
9.4 Grammar

  
9.5 Some other uses of rather

  
9.6 Watch the video and read the script

  
9.7 Watch the video again and complete the following sentences

  
9.8 Put the verbs in the correct form

  
9.9 Say whether these statements are true or false

  
9.10 Complete this text by putting these relative clauses in the correct place

  
9.11 Listen and complete these sentences

  
9.12 Listen again and check your answers

  
9.13 A collection of strange and silly English words

  
9.14 Choose the correct form of the verb

  
9.15 Rewrite the following sentences using the given word

  
9.16 Choose the correct word

  
9.17 Write ten words that match these definitions

  
9.18 Choose the correct phrasal verb

  
9.19 Fill in the gaps with a suitable word or words

  
9.20 Write things that you wish were different now

  
9.21 Write sentences using phrasal verbs with “go“

  
9.22 Write sentences using the following words

9.23 Write about your regrets about the past and your present

PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES

Duración en horas: 
6

OBJETIVOS DEL CURSO

Como en casi todos los ámbitos de la vida la cuestión del tratamiento de los datos personales por terceros se encuentra en una situación de tensión. Esta tensión deriva de que los ficheros que reflejan circunstancias y perfiles de personas concretas han llegado a ser de tal maleabilidad y magnitud que ostentan un indudable valor económico. Una base de datos de personas puede ser “filtrada” en términos tales que recoja sólo la lista de las personas que “dan el perfil” correcto para un negocio. Tener esos datos es por tanto valioso para cualquier actividad de márketing, y por tanto objeto de comercio.

ÍNDICE
1 Introducción 


  
1.1 Ficheros y bases de datos

  
1.2 La intimidad, un Derecho

  
1.3 El concepto de intimidad

2 Datos de Carácter Personal 


  
2.1 Los datos de carácter personal y sus tipos

  
2.2 Diversos tipos de datos personales

  
2.3 Cuestionario: Datos de Carácter Personal

3 Ley Orgánica de Protección de Datos de Carácter Personal 


  
3.1 Cuándo se aplica la LOPD

  
3.2 Son iguales todos los datos de carácter personal

  
3.3 Se aplica la LOPD a todos los ficheros

  
3.4 Qué tipo de soportes, también a los ficheros en papel

  
3.5 Desde qué dia es obligatoria

  
3.6 Cuestionario: La Ley Orgánica de Protección de Datos de Carácter Personal

4 La Legítima Toma de Posesión de los Datos 


  
4.1 La recogida de los datos

  
4.2 La información durante la recogida de datos

  
4.3 El consentimiento del afectado

  
4.4 Recogidas prohibidas

  
4.5 La creación de ficheros

  
4.6 Cuestionario: La Legítima Toma de Posesión de los Datos

5 Durante la Posesión de los Datos 


  
5.1 Obligaciones del responsable

  
5.2 Obligación de seguridad

  
5.3 Deber de secreto y de utilización legítima

  
5.4 Derecho de acceso a sus datos y a su rectificación

  
5.5 Deber de conservación y puesta al día de los datos

  
5.6 Cómo conservar y tratar los datos I

  
5.7 Cómo conservar y tratar los datos II

  
5.8 Cómo conservar y tratar los datos III

  
5.9 Cómo conservar y tratar los datos IV

  
5.10 Cómo conservar y tratar los datos V

  
5.11 Cómo conservar y tratar los datos VI

  
5.12 Cómo conservar y tratar los datos VII

  
5.13 Cómo conservar y tratar los datos VIII

  
5.14 Derechos del responsable

  
5.15 Cesión de datos

  
5.16 Acceso de terceros a los datos

  
5.17 Uso de datos en fuentes de acceso público

  
5.18 Información sobre solvencia patrimonial y crédito

  
5.19 Tratos con fines de publicidad y de prospección comercial

  
5.20 El Censo promocional

  
5.21 Código tipo

  
5.22 Movimiento internacional de datos

  
5.23 Procedimiento de autorización

  
5.24 Cuestionario: Durante la Posesión de los Datos

6 Infracciones y sanciones 


  
6.1 Introducción

  
6.2 Estructura orgánica

  
6.3 Funciones

  
6.4 Procedimientos

  
6.5 Actuaciones más relevantes

  
6.6 Infracciones

  
6.7 Sanciones

7 Conclusión 


7.1 Conclusión

CONTABILIDAD GENERAL (NORMAS NIC NIIF)

Duración en horas: 
60

OBJETIVOS DEL CURSO

Realice este curso integral sobre Contabilidad General completamente actualizado con las nuevas normas que se han introducido oficialmente en la Contabilidad en España. Es un curso práctico con numerosos ejercicios y que, analizando su contenido, se aprecia que incluye todos los aspectos contables que son necesarios conocer para llevar correctamente la contabilidad de una empresa. El curso incluye simulaciones siendo numerosas las prácticas” paso a paso” descargables (PDF), así como las explicaciones audiovisuales y los cuestionarios.

ÍNDICE
1 Introducción a la contabilidad 


  
1.1 Concepto

  
1.2 Sobre qué informa la Contabilidad

  
1.3 Usuarios de la Contabilidad

  
1.4 Clases de Contabilidad

  
1.5 Actividad Contable Básica

2 El Patrimonio 


  
2.1 Concepto y composición

  
2.2 El Patrimonio Neto y los Elementos Patrimoniales

  
2.3 Práctica - Estructura Patrimonial

  
2.4 Masas Patrimoniales

  
2.5 Práctica - Masas Patrimoniales

  
2.6 Balance

  
2.7 Ecuación Fundamental del Patrimonio

  
2.8 Práctica - Balance y Ecuación Fundamental del Patrimonio

  
2.9 Cuestionario: El Patrimonio

3 Los Hechos Contables 


  
3.1 Los Hechos Contables

  
3.2 El Registro Contable

  
3.3 Las Cuentas

  
3.4 Método de Partida Doble

  
3.5 Práctica - Partida doble

  
3.6 Los Libros de Contabilidad

  
3.7 El Balance de Comprobación

  
3.8 Conclusiones

  
3.9 El Cuadro de Cuentas

  
3.10 Práctica - Ejercicio resuelto

  
3.11 Práctica - Supuesto 1

  
3.12 Práctica - Supuesto 2

  
3.13 Práctica - Supuesto 3

  
3.14 Práctica - Supuesto 4

  
3.15 Práctica - Supuesto 5

  
3.16 Práctica - Supuesto 6

  
3.17 Cuestionario: Los Hechos Contables

4 Cuentas de Gastos e Ingresos - El Resultado 


  
4.1 Cuentas de Gestión

  
4.2 Compras y Gastos

  
4.3 Ventas e Ingresos

  
4.4 Funcionamiento de las Cuentas de Gastos e Ingresos

  
4.5 Determinación de Resultados

  
4.6 Práctica - Empresa Publipartidos

  
4.7 Práctica - Empresa Inmobiliaria

  
4.8 Gastos, Ingresos y Resultados de las empresas comerciales

  
4.9 Práctica - Empresa Anticuallas

  
4.10 Práctica - Empresa Crecesa

  
4.11 Cuestionario: Cuentas de Gastos e Ingresos El Resultado

5 El Proceso Contable Completo 


  
5.1 Qué es el Proceso Contable

  
5.2 Asiento de Apertura y Registro de los Hechos Contables

  
5.3 Proceso de Regularización

  
5.4 Primera Etapa

  
5.5 Otros

  
5.6 Pérdidas por deterioro

  
5.7 Periodificación

  
5.8 Amortización

  
5.9 Segunda fase del Proceso de Regularización

  
5.10 Reparto de Beneficios

  
5.11 Asiento de Cierre

  
5.12 Práctica - Cortinajes Ruiz SA

  
5.13 Práctica - Mariscos Emilio

  
5.14 Práctica - Tecnología Avanzada SA

  
5.15 Práctica - Zipi y Zape SA

  
5.16 Práctica - Empresa Primersusto

  
5.17 Cuestionario: El Proceso Contable Completo

6 El Plan General de Contabilidad 


  
6.1 La Normalización Contable

  
6.2 Primera parte - Marco conceptual de la contabilidad

  
6.3 Segunda parte - Normas de registro y valoración

  
6.4 Tercera parte - Cuentas anuales

  
6.5 Cuarta parte - Cuadro de cuentas

  
6.6 Quinta parte - Definiciones y relaciones contables

  
6.7 Plan General de Contabilidad para PYMES

  
6.8 Cuestionario: El Plan General de Contabilidad

7 La Tesorería 


  
7.1 Cuentas de Disponible

  
7.2 Arqueo de Caja

  
7.3 Conciliación Bancaria

  
7.4 El Disponible en Moneda Extranjera

  
7.5 Práctica - Supuesto n 1

  
7.6 Práctica - Supuesto n 2

  
7.7 Práctica - Supuesto n 3

  
7.8 Práctica - Supuesto n 4

8 La Contabilización del IVA 


  
8.1 Idea General del IVA

  
8.2 Tipo Impositivo

  
8.3 Peculiaridad

  
8.4 Cómo funciona el IVA en las empresas

  
8.5 Aspecto fundamental

  
8.6 Contabilización del IVA

  
8.7 Cuando se devenga el IVA

  
8.8 Contabilización de la Liquidación del IVA

  
8.9 IVA deducible e IVA no deducible

  
8.10 Operaciones exentas del Impuesto

  
8.11 Práctica - Ejemplo resuelto

  
8.12 Práctica - Greñas SA

  
8.13 Práctica - Metalúrgica SA

  
8.14 Cuestionario: La Contabilización del IVA

9 Existencias Compras y Ventas 


  
9.1 Existencias

  
9.2 El Precio de Adquisición

  
9.3 Correcciones valorativas

  
9.4 Depreciación irreversible

  
9.5 Depreciación reversible

  
9.6 Problemática Contable de las Compras

  
9.7 Contabilización de las operaciones posteriores a la compra

  
9.8 Contabilización de las operaciones de ventas de mercadería

  
9.9 Resumen

  
9.10 Práctica - Ejemplo resuelto

  
9.11 Práctica - Merca

  
9.12 Cuestionario: Existencias Compras y ventas

10 Acreedores y Deudores I 


  
10.1 Deudores por operaciones de tráfico

  
10.2 Problemática relativa a los Efectos Comerciales a Cobrar

  
10.3 Práctica - Empresas efectos

  
10.4 Práctica - Supuesto N 2

  
10.5 Clientes y Deudores de dudosa cobro

  
10.6 Insolvencias de Tráfico o operaciones comerciales

  
10.7 Otras Pérdidas

  
10.8 Práctica - Efectisa

  
10.9 Práctica - El Ladrillo

  
10.10 Cuestionario: Acreedores y Deudores I

11 Acreedores y Deudores II 


  
11.1 Acreedores y Deudores en moneda extranjera

  
11.2 Práctica - Supuesto 1

  
11.3 Práctica - Supuesto 2

  
11.4 Práctica - Supuesto 3

  
11.5 Práctica - Supuesto 4

  
11.6 Práctica - Supuesto 5

  
11.7 Práctica - Supuesto 6

  
11.8 Envases y Embalajes con facultad de devolución

  
11.9 Práctica - Envases en las compras

  
11.10 Práctica - Ventas de Envases

  
11.11 Práctica - Supuesto A1

  
11.12 Cuestionario: Acreedores y Deudores II

12 El Personal en la Empresa 


  
12.1 Cuentas relacionadas con el Personal de la Empresa

  
12.2 Problemática de los Sueldos y Salarios

  
12.3 Problemática de la SS a cargo de la empresa

  
12.4 Práctica - Supuesto 1

  
12.5 Práctica - Supuesto 2

  
12.6 Práctica - Esther Li-Zhen

  
12.7 Cuestionario: El Personal en la Empresa

13 El Inmovilizado Material I 


  
13.1 Concepto

  
13.2 La Problemática de la incorporación del Inmovilizado en la Empresa

  
13.3 Adquisiciones a terceros

  
13.4 El Inmovilizado entra a formar parte a través de la construcción en el seno de la empresa

  
13.5 Incorporación a la empresa por donación

  
13.6 El Inmovilizado comprado por la empresa ha sido financiado con una Subvención

  
13.7 Práctica - Supuesto de Valoración del Inmovilizado

  
13.8 Cuestionario: El Inmovilizado Material I

14 El Inmovilizado Material II 


  
14.1 Problemática Contable cuando el inmovilizado está en la empresa

  
14.2 Correcciones valorativas

  
14.3 Ampliaciones y Mejoras

  
14.4 Revalorizaciones

  
14.5 Baja del Inmovilizado

  
14.6 Cumplimiento de la Vida Útil

  
14.7 Pérdida del Inmovilizado

  
14.8 Venta del Inmovilizado

  
14.9 Otros casos de Compra-Venta de Inmovilizado

  
14.10 Práctica - Inmovilizado Material

  
14.11 Práctica - Vicser SA

  
14.12 Práctica - Encajes Sur SA

  
14.13 Práctica - Tus SA

  
14.14 Práctica - Auxiliar de fabricación de muebles SA

  
14.15 Práctica - El Farmacéutico SA

  
14.16 Cuestionario: El Inmovilizado Material II

15 Inmovilizado Intangible 


  
15.1 El Inmovilizado Intangible

  
15.2 Práctica - Supuesto 1

  
15.3 Práctica - Supuesto 2

  
15.4 Práctica - Supuesto 3

  
15.5 Práctica - Quimpro SA

  
15.6 Práctica - Nersa SA

  
15.7 Cuestionario: Inmovilizado intangible

16 Las Inversiones Financieras 


  
16.1 Concepto y Clasificación

  
16.2 Las Acciones

  
16.3 Derechos de las Acciones

  
16.4 Problemática Contable de la Adquisición

  
16.5 Problemática Contable durante la Posesión

  
16.6 La Problemática Contable de la Venta

  
16.7 Las Inversiones en el Plan General del Contabilidad

  
16.8 Las Obligaciones

  
16.9 Adquisición

  
16.10 Problemas que se pueden presentar durante el tiempo que estén las obligaciones en las empresas

  
16.11 Salida de la Contabilidad

  
16.12 Práctica - Supuesto 1

  
16.13 Práctica - SIGSA

  
16.14 Cuestionario: Las Inversiones Financieras

17 Las Fuentes de Financiación 


  
17.1 Captación de los Recursos Propios

  
17.2 Pasivo

  
17.3 Práctica - Supuesto 1

  
17.4 Práctica - Benegas y Parientes SA

17.5 Cuestionario: Las fuentes de financiación

CONTABILIDAD NIC NIIF (BÁSICO)

Duración en horas: 
20

OBJETIVOS DEL CURSO

Adquiera los conocimientos fundamentales de la Contabilidad con los cambios producidos por la entrada en vigor de las nuevas normas NIC/NIIF en España. Conceptos como patrimonio, proceso contable… y otros explicados de una forma práctica y con numerosos ejercicios. El curso incluye simulaciones siendo numerosas las prácticas” paso a paso” descargables (PDF), así como las explicaciones audiovisuales y los cuestionarios.

ÍNDICE
1 Introducción a la contabilidad 


  
1.1 Concepto

  
1.2 Sobre qué informa la Contabilidad

  
1.3 Usuarios de la Contabilidad

  
1.4 Clases de Contabilidad

  
1.5 Actividad Contable Básica

2 El Patrimonio 


  
2.1 Concepto y composición

  
2.2 El Patrimonio Neto y los Elementos Patrimoniales

  
2.3 Práctica - Estructura Patrimonial

  
2.4 Masas Patrimoniales

  
2.5 Práctica - Masas Patrimoniales

  
2.6 Balance

  
2.7 Ecuación Fundamental del Patrimonio

  
2.8 Práctica - Balance y Ecuación Fundamental del Patrimonio

  
2.9 Cuestionario: El Patrimonio

3 Los Hechos Contables 


  
3.1 Los Hechos Contables

  
3.2 El Registro Contable

  
3.3 Las Cuentas

  
3.4 Método de Partida Doble

  
3.5 Práctica - Partida doble

  
3.6 Los Libros de Contabilidad

  
3.7 El Balance de Comprobación

  
3.8 Conclusiones

  
3.9 El Cuadro de Cuentas

  
3.10 Práctica - Ejercicio resuelto

  
3.11 Práctica - Supuesto 1

  
3.12 Práctica - Supuesto 2

  
3.13 Práctica - Supuesto 3

  
3.14 Práctica - Supuesto 4

  
3.15 Práctica - Supuesto 5

  
3.16 Práctica - Supuesto 6

  
3.17 Cuestionario: Los Hechos Contables

4 Cuentas de Gastos e Ingresos - El Resultado 


  
4.1 Cuentas de Gestión

  
4.2 Compras y Gastos

  
4.3 Ventas e Ingresos

  
4.4 Funcionamiento de las Cuentas de Gastos e Ingresos

  
4.5 Determinación de Resultados

  
4.6 Práctica - Empresa Publipartidos

  
4.7 Práctica - Empresa Inmobiliaria

  
4.8 Gastos, Ingresos y Resultados de las empresas comerciales

  
4.9 Práctica - Empresa Anticuallas

  
4.10 Práctica - Empresa Crecesa

  
4.11 Cuestionario: Cuentas de Gastos e Ingresos El Resultado

5 El Proceso Contable Completo 


  
5.1 Qué es el Proceso Contable

  
5.2 Asiento de Apertura y Registro de los Hechos Contables

  
5.3 Proceso de Regularización

  
5.4 Primera Etapa

  
5.5 Otros

  
5.6 Pérdidas por deterioro

  
5.7 Periodificación

  
5.8 Amortización

  
5.9 Segunda fase del Proceso de Regularización

  
5.10 Reparto de Beneficios

  
5.11 Asiento de Cierre

  
5.12 Práctica - Cortinajes Ruiz SA

  
5.13 Práctica - Mariscos Emilio

  
5.14 Práctica - Tecnología Avanzada SA

  
5.15 Práctica - Zipi y Zape SA

  
5.16 Práctica - Empresa Primersusto

  
5.17 Cuestionario: El Proceso Contable Completo

6 El Plan General de Contabilidad 


  
6.1 La Normalización Contable

  
6.2 Primera parte - Marco conceptual de la contabilidad

  
6.3 Segunda parte - Normas de registro y valoración

  
6.4 Tercera parte - Cuentas anuales

  
6.5 Cuarta parte - Cuadro de cuentas

  
6.6 Quinta parte - Definiciones y relaciones contables

  
6.7 Plan General de Contabilidad para PYMES

6.8 Cuestionario: El Plan General de Contabilidad

CONTABILIDAD NIC NIIF (MEDIO)

Duración en horas: 
20

OBJETIVOS DEL CURSO

Adquiera conocimientos de Contabilidad a un nivel que le permitirá gestionar contablemente una empresa. En este curso se recogen las nuevas normas NIC/NIIF en España. Es un curso en el que se plantean supuestos prácticos que le acercarán a realidades contables que “viven” día a día las empresas. El curso incluye simulaciones siendo numerosas las prácticas” paso a paso” descargables (PDF), así como las explicaciones audiovisuales y los cuestionarios.

ÍNDICE
1 La Tesorería 


  
1.1 Cuentas de Disponible

  
1.2 Arqueo de Caja

  
1.3 Conciliación Bancaria

  
1.4 El Disponible en Moneda Extranjera

  
1.5 Práctica - Supuesto n 1

  
1.6 Práctica - Supuesto n 2

  
1.7 Práctica - Supuesto n 3

  
1.8 Práctica - Supuesto n 4

2 La Contabilización del IVA 


  
2.1 Idea General del IVA

  
2.2 Tipo Impositivo

  
2.3 Peculiaridad

  
2.4 Cómo funciona el IVA en las empresas

  
2.5 Aspecto fundamental

  
2.6 Contabilización del IVA

  
2.7 Cuando se devenga el IVA

  
2.8 Contabilización de la Liquidación del IVA

  
2.9 IVA deducible e IVA no deducible

  
2.10 Operaciones exentas del Impuesto

  
2.11 Práctica - Ejemplo resuelto

  
2.12 Práctica - Greñas SA

  
2.13 Práctica - Metalúrgica SA

  
2.14 Cuestionario: La Contabilización del IVA

3 Existencias Compras y Ventas 


  
3.1 Existencias

  
3.2 El Precio de Adquisición

  
3.3 Correcciones valorativas

  
3.4 Depreciación irreversible

  
3.5 Depreciación reversible

  
3.6 Problemática Contable de las Compras

  
3.7 Contabilización de las operaciones posteriores a la compra

  
3.8 Contabilización de las operaciones de ventas de mercadería

  
3.9 Resumen

  
3.10 Práctica - Ejemplo resuelto

  
3.11 Práctica - Merca

  
3.12 Cuestionario: Existencias Compras y ventas

4 Acreedores y Deudores I 


  
4.1 Deudores por operaciones de tráfico

  
4.2 Problemática relativa a los Efectos Comerciales a Cobrar

  
4.3 Práctica - Empresas efectos

  
4.4 Práctica - Supuesto N 2

  
4.5 Clientes y Deudores de dudosa cobro

  
4.6 Insolvencias de Tráfico o operaciones comerciales

  
4.7 Otras Pérdidas

  
4.8 Práctica - Efectisa

  
4.9 Práctica - El Ladrillo

  
4.10 Cuestionario: Acreedores y Deudores I

5 El Personal en la Empresa 


  
5.1 Cuentas relacionadas con el Personal de la Empresa

  
5.2 Problemática de los Sueldos y Salarios

  
5.3 Problemática de la SS a cargo de la empresa

  
5.4 Práctica - Supuesto 1

  
5.5 Práctica - Supuesto 2

  
5.6 Práctica - Esther Li-Zhen

5.7 Cuestionario: El Personal en la Empresa

CONTABILIDAD NIC NIIF (AVANZADO)

Duración en horas: 
20

OBJETIVOS DEL CURSO

Este curso extrae conceptos avanzados de Contabilidad, en especial aquellos en los que se han producido cambios con la entrada en vigor de las nuevas normas NIC/NIIF. El enfoque con que se presenta el contenido de este programa formativo es eminentemente práctico, proponiendo “supuestos” en muchos de los temas que se tratan. El curso incluye simulaciones siendo numerosas las prácticas” paso a paso” descargables (PDF), así como las explicaciones audiovisuales y los cuestionarios.

ÍNDICE
1 Acreedores y Deudores I 


  
1.1 Deudores por operaciones de tráfico

  
1.2 Problemática relativa a los Efectos Comerciales a Cobrar

  
1.3 Práctica - Empresas efectos

  
1.4 Práctica - Supuesto N 2

  
1.5 Clientes y Deudores de dudosa cobro

  
1.6 Insolvencias de Tráfico o operaciones comerciales

  
1.7 Otras Pérdidas

  
1.8 Práctica - Efectisa

  
1.9 Práctica - El Ladrillo

  
1.10 Cuestionario: Acreedores y Deudores I

2 Acreedores y Deudores II 


  
2.1 Acreedores y Deudores en moneda extranjera

  
2.2 Práctica - Supuesto 1

  
2.3 Práctica - Supuesto 2

  
2.4 Práctica - Supuesto 3

  
2.5 Práctica - Supuesto 4

  
2.6 Práctica - Supuesto 5

  
2.7 Práctica - Supuesto 6

  
2.8 Envases y Embalajes con facultad de devolución

  
2.9 Práctica - Envases en las compras

  
2.10 Práctica - Ventas de Envases

  
2.11 Práctica - Supuesto A1

  
2.12 Cuestionario: Acreedores y Deudores II

3 El Personal en la Empresa 


  
3.1 Cuentas relacionadas con el Personal de la Empresa

  
3.2 Problemática de los Sueldos y Salarios

  
3.3 Problemática de la SS a cargo de la empresa

  
3.4 Práctica - Supuesto 1

  
3.5 Práctica - Supuesto 2

  
3.6 Práctica - Esther Li-Zhen

  
3.7 Cuestionario: El Personal en la Empresa

4 El Inmovilizado Material I 


  
4.1 Concepto

  
4.2 La Problemática de la incorporación del Inmivilizado en la Empresa

  
4.3 Adquisiciones a terceros

  
4.4 El Inmovilizado entra a formar parte a través de la construcción en el seno de la empresa

  
4.5 Incorporación a la empresa por donación

  
4.6 El Inmovilizado comprado por la empresa ha sido financiado con una Subvención

  
4.7 Práctica - Supuesto de Valoración del Inmovilizado

  
4.8 Cuestionario: El Inmovilizado Material I

5 El Inmovilizado Material II 


  
5.1 Problemática Contable cuando el inmovilizado está en la empresa

  
5.2 Correcciones valorativas

  
5.3 Ampliaciones y Mejoras

  
5.4 Revalorizaciones

  
5.5 Baja del Inmovilizado

  
5.6 Cumplimiento de la Vida Útil

  
5.7 Pérdida del Inmovilizado

  
5.8 Venta del Inmovilizado

  
5.9 Otros casos de Compra-Venta de Inmovilizado

  
5.10 Práctica - Inmovilizado Material

  
5.11 Práctica - Vicser SA

  
5.12 Práctica - Encajes Sur SA

  
5.14 Práctica - Auxiliar de fabricación de muebles SA

  
5.15 Práctica - El Farmacéutico SA

  
5.16 Cuestionario: El Inmovilizado Material II

6 Inmovilizado Intangible 


  
6.1 El Inmovilizado Intangible

  
6.2 Práctica - Supuesto 1

  
6.3 Práctica - Supuesto 2

  
6.4 Práctica - Supuesto 3

  
6.5 Práctica - Quimpro SA

  
6.6 Práctica - Nersa SA

  
6.7 Cuestionario: Inmovilizado intangible

7 Las Inversiones Financieras 


  
7.1 Concepto y Clasificación

  
7.2 Las Acciones

  
7.3 Derechos de las Acciones

  
7.4 Problemática Contable de la Adquisición

  
7.5 Problemática Contable durante la Posesión

  
7.6 La Problemática Contable de la Venta

  
7.7 Las Inversiones en el Plan General del Contabilidad

  
7.8 Las Obligaciones

  
7.9 Adquisición

  
7.10 Problemas que se pueden presentar durante el tiempo que estén las obligaciones en las empresas

  
7.11 Salida de la Contabilidad

  
7.12 Práctica - Supuesto 1

  
7.13 Práctica - SIGSA

  
7.14 Cuestionario: Las Inversiones Financieras

8 Las Fuentes de Financiación 


  
8.1 Captación de los Recursos Propios

  
8.2 Pasivo

  
8.3 Práctica - Supuesto 1

  
8.4 Práctica - Benegas y Parientes SA

8.5 Cuestionario: Las fuentes de financiación

ACTUALIZACIÓN CONTABLE (NORMAS NIIC NIF)

Duración en horas: 
30

OBJETIVOS DEL CURSO

Este curso de actualización sobre el Plan General Contable, se centra en la últimas normas que se han introducido en la Contabilidad en España. Es un curso práctico con numerosos ejercicios, y que tiene la intención de poner al día a las personas que trabajan habitualmente la Contabilidad de Pymes.

ÍNDICE
1 El Patrimonio 


  
1.1 Concepto y composición

  
1.2 El Patrimonio Neto y los Elementos Patrimoniales

  
1.3 Práctica - Estructura Patrimonial

  
1.4 Masas Patrimoniales

  
1.5 Práctica - Masas Patrimoniales

  
1.6 Balance

  
1.7 Ecuación Fundamental del Patrimonio

  
1.8 Práctica - Balance y Ecuación Fundamental del Patrimonio

  
1.9 Cuestionario: El Patrimonio

2 El Proceso Contable Completo 


  
2.1 Qué es el Proceso Contable

  
2.2 Asiento de Apertura y Registro de los Hechos Contables

  
2.3 Proceso de Regularización

  
2.4 Primera Etapa

  
2.5 Otros

  
2.6 Pérdidas por deterioro

  
2.7 Periodificación

  
2.8 Amortización

  
2.9 Segunda fase del Proceso de Regularización

  
2.10 Reparto de Beneficios

  
2.11 Asiento de Cierre

  
2.12 Práctica - Cortinajes Ruiz SA

  
2.13 Práctica - Mariscos Emilio

  
2.14 Práctica - Tecnología Avanzada SA

  
2.15 Práctica - Zipi y Zape SA

  
2.16 Práctica - Empresa Primersusto

  
2.17 Cuestionario: El Proceso Contable Completo

3 El Plan General de Contabilidad 


  
3.1 La Normalización Contable

  
3.2 Primera parte - Marco conceptual de la contabilidad

  
3.3 Segunda parte - Normas de registro y valoración

  
3.4 Tercera parte - Cuentas anuales

  
3.5 Cuarta parte - Cuadro de cuentas

  
3.6 Quinta parte - Definiciones y relaciones contables

  
3.7 Plan General de Contabilidad para PYMES

  
3.8 Cuestionario: El Plan General de Contabilidad

4 Existencias Compras y Ventas 


  
4.1 Existencias

  
4.2 El Precio de Adquisición

  
4.3 Correcciones valorativas

  
4.4 Depreciación irreversible

  
4.5 Depreciación reversible

  
4.6 Problemática Contable de las Compras

  
4.7 Contabilización de las operaciones posteriores a la compra

  
4.8 Contabilización de las operaciones de ventas de mercadería

  
4.9 Resumen

  
4.10 Práctica - Ejemplo resuelto

  
4.11 Práctica - Merca

  
4.12 Cuestionario: Existencias Compras y ventas

5 Acreedores y Deudores I 


  
5.1 Deudores por operaciones de tráfico

  
5.2 Problemática relativa a los Efectos Comerciales a Cobrar

  
5.3 Práctica - Empresas efectos

  
5.4 Práctica - Supuesto N 2

  
5.5 Clientes y Deudores de dudosa cobro

  
5.6 Insolvencias de Tráfico o operaciones comerciales

  
5.7 Otras Pérdidas

  
5.8 Práctica - Efectisa

  
5.9 Práctica - El Ladrillo

  
5.10 Cuestionario: Acreedores y Deudores I

6 Acreedores y Deudores II 


  
6.1 Acreedores y Deudores en moneda extranjera

  
6.2 Práctica - Supuesto 1

  
6.3 Práctica - Supuesto 2

  
6.4 Práctica - Supuesto 3

  
6.5 Práctica - Supuesto 4

  
6.6 Práctica - Supuesto 5

  
6.7 Práctica - Supuesto 6

  
6.8 Envases y Embalajes con facultad de devolución

  
6.9 Práctica - Envases en las compras

  
6.10 Práctica - Ventas de Envases

  
6.11 Práctica - Supuesto A1

  
6.12 Cuestionario: Acreedores y Deudores II

7 El Inmovilizado Material I 


  
7.1 Concepto

  
7.2 La Problemática de la incorporación del Inmovilizado en la Empresa

  
7.3 Adquisiciones a terceros

  
7.4 El Inmovilizado entra a formar parte a través de la construcción en el seno de la empresa

  
7.5 Incorporación a la empresa por donación - a título gratuito

  
7.6 El Inmovilizado comprado por la empresa ha sido financiado con una Subvención

  
7.7 Práctica - Supuesto de Valoración del Inmovilizado

  
7.8 Cuestionario: El Inmovilizado Material I

8 El Inmovilizado Material II 


  
8.1 Problemática Contable cuando el inmovilizado está en la empresa

  
8.2 Correcciones valorativas

  
8.3 Ampliaciones y Mejoras

  
8.4 Revalorizaciones

  
8.5 Baja del Inmovilizado

  
8.6 Cumplimiento de la Vida Útil

  
8.7 Pérdida del Inmovilizado

  
8.8 Venta del Inmovilizado

  
8.9 Otros casos de Compra-Venta de Inmovilizado

  
8.10 Práctica - Inmovilizado Material

  
8.11 Práctica - Vicser SA

  
8.12 Práctica - Encajes Sur SA

  
8.13 Práctica - Tus SA

  
8.14 Práctica - Auxiliar de fabricación de muebles SA

  
8.15 Práctica - El Farmacéutico SA

  
8.16 Cuestionario: El Inmovilizado Material II

9 Inmovilizado Intangible 


  
9.1 El Inmovilizado Intangible

  
9.2 Práctica - Supuesto 1

  
9.3 Práctica - Supuesto 2

  
9.4 Práctica - Supuesto 3

  
9.5 Práctica - Quimpro SA

  
9.6 Práctica - Nersa SA

  
9.7 Cuestionario: Inmovilizado intangible

10 Las Inversiones Financieras 


  
10.1 Concepto y Clasificación

  
10.2 Las Acciones

  
10.3 Derechos de las Acciones

  
10.4 Problemática Contable de la Adquisición

  
10.5 Problemática Contable durante la Posesión

  
10.6 La Problemática Contable de la Venta

  
10.7 Las Inversiones en el Plan General del Contabilidad

  
10.8 Las Obligaciones

  
10.9 Adquisición

  
10.10 Problemas que se pueden presentar durante el tiempo que estén las obligaciones en las empresas

  
10.11 Salida de la Contabilidad

  
10.12 Práctica - Supuesto 1

  
10.13 Práctica - SIGSA

  
10.14 Cuestionario: Las Inversiones Financieras

11 Las Fuentes de Financiación 


  
11.1 Captación de los Recursos Propios

  
11.2 Pasivo

  
11.3 Práctica - Supuesto 1

11.4 Práctica - Benegas y Parientes SA

FACTURACIÓN Y ALMACÉN

Duración en horas: 
20

OBJETIVOS DEL CURSO

Se puede realizar una buena gestión comercial en una empresa pero si no se conjuga con un buen control, organización y clasificación documental y de stock de productos, de poco sirve. Las operaciones de compra-venta en las empresas conllevan una serie de documentación específica: pedidos, facturas, albaranes… complementándose con una necesaria buena gestión de almacén si se pretende servir adecuadamente a clientes y proveedores. De todo esto se trata en este curso que servirá para mejorar en todos estos aspectos fundamentales en las empresas. El curso incluye simulaciones siendo numerosas las prácticas” paso a paso” descargables (PDF), así como las explicaciones audiovisuales y los cuestionarios.

ÍNDICE
1 El Pedido 


  
1.1 La Actividad Comercial

  
1.2 El Pedido

  
1.3 Cumplimentación de los impresos de Pedido

  
1.4 Simulación - Modelo de Pedido realizado por la empresa compradora

  
1.5 Simulación - Ejemplo de Pedido realizado por un comercial

  
1.6 Práctica - Pedido 1

  
1.7 Práctica - Pedido 2

  
1.8 Cuestionario: El Pedido

2 El Albarán 


  
2.1 Vídeo real - El Alabarán

  
2.2 Cumplimentación del Albarán

  
2.3 Simulación - Ejemplo 1 de Albarán

  
2.4 Simulación - Ejemplo 2 de Albarán

  
2.5 Práctica - Albarán 1

  
2.6 Práctica - Albarán 2

  
2.7 Cuestionario: El Albarán

3 La Factura 


  
3.1 Vídeo real - Introducción a la Factura

  
3.2 La Factura

  
3.3 Conceptos a tener en cuenta en la Factura

  
3.4 Simulación - Modelo de Factura

  
3.5 Simulación - Ejemplo de Factura

  
3.6 El IVA

  
3.7 La empresa como intermediaria

  
3.8 Liquidación con Hacienda

  
3.9 Simulación - Ejemplo de factura con IVA

  
3.10 El Recargo de Equivalencia

  
3.11 Simulación - Ejemplo de factura con Recargo de Equivalencia

  
3.12 Práctica - Factura 1

  
3.13 Práctica - Factura 2

  
3.14 Cuestionario: La Factura

4 La Nota de Abono 


  
4.1 Vídeo real - Introducción a la Nota de Abono

  
4.2 Operaciones posteriores a la Compra-Venta

  
4.3 Tipos de operaciones

  
4.4 Modelo de Nota de Abono

  
4.5 Ejemplo de Nota de Abono

  
4.6 Peculiaridades en la Nota de Abono

  
4.7 Simulación - Ejemplo 2 de Nota de Abono

  
4.8 Práctica - Nota de Abono 1

  
4.9 Práctica - Nota de Abono 2

  
4.10 Cuestionario: La Nota de Abono

5 Liquidación de IVA 


  
5.1 Vídeo real - Registros y liquidaciones

  
5.2 Registros de facturas emitidas y recibidas

  
5.3 Simulación - Ejemplo de facturas emitidas y recibidas

  
5.4 Liquidación de IVA

  
5.5 Simulación - Modelo 300

  
5.6 Simulación - Ejemplo Modelo 300

  
5.7 Práctica - Resgistros de Facturas y Liquidaciones de IVA

  
5.8 Cuestionario: Liquidacion de IVA

6 Documentos de Cobro y de Pago 


  
6.1 Vídeo real - Liquidación de la operación

  
6.2 Formas de Cobro-Pago

  
6.3 El Recibo

  
6.4 Ejemplo de Recibo

  
6.5 Cheque

  
6.6 Ejemplos de Cheques

  
6.7 Letra de Cambio

  
6.8 Simulación - Cumplimentación de la Letra

  
6.9 Ejemplos de Letra de Cambio

  
6.10 Práctica - Recibos

  
6.11 Práctica - Cheques

  
6.12 Práctica - Letras de Cambio

  
6.13 Cuestionario: Documentos de cobro y pago

7 Prácticas de Facturación 


  
7.1 Práctica - Empresa MARMICA S.A

  
7.2 Práctica - Empresa MARMICA S.A. (Cuarto trimestre)

8 El Almacén 


  
8.1 Vídeo real - Introducción al Almacén

  
8.2 El Almacén

  
8.3 Fichas de Almacén

  
8.4 Simulación - Modelo de Ficha de Almacén

  
8.5 Determinación del Coste de Producción

  
8.6 Determinación del Precio de Adquisición

  
8.7 Ejemplo de cálculo del Precio de Adquisición

  
8.8 Práctica - Precio de Adquisición 1

  
8.9 Práctica - Precio de Adquisición 2

  
8.10 Cuestionario: El Almacen

9 Fichas de Almacén 


  
9.1 Vídeo real - Valoración de las Fichas de Almacén

  
9.2 Fichas de Almacén. Procedimientos

  
9.3 Simulación - F.I.F.O. (Primera Entrada - Primera Salida)

  
9.4 Simulación - L.I.F.O. (Última Entrada - Primera Salida)

  
9.5 H.I.F.O. (Entrada más alta - Primera Salida)

  
9.6 P.M.P. (Precio Medio Ponderado)

  
9.7 Simulación - Ejemplo de P.M.P. (Precio Medio Ponderado)

  
9.8 Práctica - SINFONÍA, S.A

  
9.9 Práctica - LA GULA, S.L

  
9.10 Otros elementos que aparecen en la Ficha de Almacén

  
9.11 Simulación - Ejemplo completo

  
9.12 Práctica - TRAFALGAR, S.L

  
9.13 Práctica - SINFONÍA, S.A

  
9.14 Práctica - LA GULA, S.L

  
9.15 Cuestionario: Fichas de Almacen

10 Ejercicio final 


10.1 Práctica - Ejercicio final

RELACIONES LABORALES

Duración en horas: 
30

OBJETIVOS DEL CURSO

Poseer conocimientos en el terreno laboral de la empresa es necesario tanto para tareas de administración como ejecutivas, ya que los recursos humanos representan el mayor valor de cualquier organización empresarial. En el curso que nos ocupa se realizan muchas prácticas, llegando incluso a supuestos en los que hay que cumplimentar numerosa documentación del ámbito laboral. El curso incluye simulaciones siendo numerosas las prácticas” paso a paso” descargables (PDF), así como las explicaciones audiovisuales y los cuestionarios.

ÍNDICE
1 Alta del trabajador - Contratos 


  
1.1 El contrato de trabajo

  
1.2 Modalidades de contratación

  
1.3 Tipos de contratos

  
1.4 Contrato a tiempo parcial

  
1.5 Simulación - Modelos de contratos más usuales

  
1.6 Derecho de los representates legales de los trabajadores en materia de contratación

  
1.7 Presentación del contrato de trabajo

  
1.8 Número de copias del contrato que se presentará en el INEM

  
1.9 Simulación - Cómo rellenar un modelo de contrato

  
1.10 Práctica - Contrato de trabajo de duración determinada

  
1.11 Práctica - Contrato indefinido ordinario

  
1.12 Práctica - Contrato de formación

  
1.13 Cuestionario: Alta del trabajador.Contratos

2 Alta del trabajador - Seguridad Social 


  
2.1 La Seguridad Social

  
2.2 Campo de aplicación

  
2.3 Inscripción de empresas

  
2.4 Simulación - Modelo TA.6 y cumplimentación

  
2.5 Simulación - Ejemplo TA.6

  
2.6 Alta del trabajador en la Seguridad Social

  
2.7 Simulación - Modelo TA.1 y cumplimentación

  
2.8 Simulación - Ejemplo TA.1

  
2.9 Simulación - Modelo TA.2-S y cumplimentación

  
2.10 Simulación - Ejemplo TA.2-S

  
2.11 Plazos de presentación

  
2.12 Práctica - Inscripción de nueva empresa

  
2.13 Práctica - Alta del trabajador I

  
2.14 Práctica - Alta del trabajador II

  
2.15 Cuestionario: Alta del trabajador. Seguridad Social

3 La nómina 


  
3.1 La nómina

  
3.2 Simulación - Modelo de nómina

  
3.3 Nociones generales de la nómina

  
3.4 Percepciones salariales sujetas a cotización en el Régimen General de la Seguridad Social

  
3.5 Percepciones salariales excluidas de cotización en el Régimen General de la Seguridad Social

  
3.6 Total devengado

  
3.7 Bases de cotización a la Seguridad Social

  
3.8 Cálculos de las bases de cotización

  
3.9 Cantidad a pagar a la Seguridad Social

  
3.10 Deducciones de IRPF

  
3.11 Vídeo real - Ejemplo de nómina mensual

  
3.12 Práctica - Nómina mensual I

  
3.13 Práctica - Nómina mensual II

  
3.14 Práctica - Nómina mensual III

  
3.15 Práctica - Nómina mensual IV

  
3.16 Práctica - Nómina mensual V

  
3.17 Práctica - Nómina mensual VI

  
3.18 Práctica - Nómina mensual VII

  
3.19 Práctica - Nómina mensual VIII

  
3.20 Práctica - Nómina mensual IX

  
3.21 Práctica - Nómina mensual X

  
3.22 Práctica - Nómina mensual XI

  
3.23 Práctica - Nómina mensual XII

  
3.24 Cuestionario: La nómina

4 Nóminas diarias y en IT 


  
4.1 Nóminas diarias

  
4.2 Simulación - Ejemplo de nómina diaria

  
4.3 Nómina en IT

  
4.4 Cálculo de la base de cotización en situación de IT

  
4.5 Cuándo comienza a computarse la baja

  
4.6 Subsidio en situación de IT

  
4.7 Ejemplo. Cálculo de bases de cotización y subsidio por Accidente de Trabajo

  
4.8 Vídeo real - Solución. Cálculo de bases de cotización y subsidio por Accidente de Trabajo

  
4.9 Ejemplo. Cálculo de bases de cotización y subsidio por enfermedad común

  
4.10 Vídeo real - Solución. Cálculo de bases de cotización y subsidio por enfermedad común

  
4.11 Ejemplo. Nómina en IT por Accidente de Trabajo

  
4.12 Vídeo real - Solución. Nómina en IT por Accidente de Trabajo

  
4.13 Ejemplo. Nómina en IT por enfermedad común

  
4.14 Vídeo real - Solución. Nómina en IT por enfermedad común

  
4.15 Práctica - Nómina diaria I

  
4.16 Práctica - Nómina diaria II

  
4.17 Práctica - Nómina diaria III

  
4.18 Práctica - Nómina diaria IV

  
4.19 Práctica - Nómina diaria V

  
4.20 Práctica - Nómina diaria VI

  
4.21 Práctica - Nómina con baja por IT I

  
4.22 Práctica - Nómina con baja por IT II

  
4.23 Práctica - Nómina con baja por IT III

  
4.24 Práctica - Nómina con baja por IT IV

5 Documentos de cotización 


  
5.1 Documentos de cotización a la Seguridad Social

  
5.2 Bonificaciones y reducciones

  
5.3 Recargos

  
5.4 Instrucciones comunes a todos los documentos

  
5.5 Simulación - Modelo TC-2 y su contenido

  
5.6 Simulación - Cumplimentación del TC-2

  
5.7 Simulación - Cumplimentación del TC-2 abreviado

  
5.8 Simulación - Modelo TC-1 y su cumplimentación

  
5.9 Ejemplo. Documentos de cotización a la Seguridad Social

  
5.10 Simulación - Solución. Documentos de cotización a la Seguridad Social

  
5.11 Práctica -Documentos de cotización I

  
5.12 Práctica -Documentos de cotización II

  
5.13 Práctica -Documentos de cotización III

6 IRPF 


  
6.1 IRPF

  
6.2 Exclusión de la obligación de retener

  
6.3 Procedimiento para el cálculo de la retención

  
6.4 Regularización del tipo de retención

  
6.5 Modificación del porcentaje de retención previsto. Solicitud del trabajador

  
6.6 Obligaciones del trabajador

  
6.7 Liquidación trimestral con Hacienda

  
6.8 Simulación - Modelo 110 y su cumplimentación

  
6.9 Simulación - Ejemplo. Modelo 110

  
6.10 Naturaleza, objeto y ámbito de aplicación del impuesto

  
6.11 Modalidades de declaración

  
6.12 Periodo, lugar y presentación

  
6.13 Formas de pago y devolución del impuesto

  
6.14 Práctica - IRPF

  
6.15 Cuestionario: El IRPF

7 Extinción de la relación laboral 


  
7.1 Extinción de la relación laboral

  
7.2 Rescisión del contrato de trabajo

  
7.3 Simulación - Comunicación de baja de trabajadores al Régimen General de la Seguridad Social

  
7.4 Simulación - Comunicación al INEM

  
7.5 Finiquito

  
7.6 Es sólo cuestión de números

  
7.7 Ejemplo. Finiquito

  
7.8 Vídeo real - Solución. Finiquito

  
7.9 Mantenimiento de la relación laboral

  
7.10 Simulación - Prórroga

  
7.11 Simulación - Conversión a indefinido

  
7.12 Práctica - Finiquito

8 Anexo I - Tipos de contrato de trabajo 


  
8.1 Anexo I. Tipos de contrato de trabajo

9 Anexo II - Bases de cotización 


  
9.1 Anexo II. Bases de cotización

10 Anexo III - Epígrafes 


10.1 Anexo III. Epígrafes

PRÁCTICAS DE OFICINA

Duración en horas: 
20

OBJETIVOS DEL CURSO

Si desea tener unos conocimientos amplios y prácticos sobre los procesos de gestión en la empresa, está ante el curso idóneo. Dominará las labores de administración empresarial capacitándole profesionalmente para realizar múltiples tareas tales como: crear cartas comerciales y de comunicación formal (instancias, recursos, oficios, certificados…), técnicas de clasificación y archivo, facturación, altas de trabajadores, nóminas… además de conocimientos informáticos y el uso del correo electrónico. El curso incluye simulaciones siendo numerosas las prácticas” paso a paso” descargables (PDF), así como las explicaciones audiovisuales y los cuestionarios.

ÍNDICE
1 La empresa 


  
1.1 Decisión de crear una empresa

  
1.2 Plan de empresa

  
1.3 Elección de la forma jurídica

  
1.4 Formas jurídicas de empresa

  
1.5 Clasificación jurídica de empresa

  
1.6 Cuadro resumen. Formas jurídicas de empresa

  
1.7 Práctica - La empresa

  
1.8 Cuestionario: La empresa

2 La empresa comercial 


  
2.1 Concepto de empresa

  
2.2 Vídeo real - Clasificación de la empresa

  
2.3 La empresa comercial

  
2.4 La actividad económica en la empresa comercial

  
2.5 Operaciones realizadas en las empresas comerciales

  
2.6 Principales documentos administrativos utilizados en la empresa comercial

  
2.7 Práctica - La empresa comercial

  
2.8 Cuestionario: a empresa comercial

3 Clasificación y archivo 


  
3.1 Concepto de archivo

  
3.2 Importancia del archivo

  
3.3 Formas de organización de un archivo de oficina

  
3.4 Clasificación de los archivos

  
3.5 Organización del archivo según su utilización

  
3.6 Vídeo real - Criterios de un archivo

  
3.7 Práctica - Clasificación y archivo

  
3.8 Cuestionario: Clasificación y archivo

4 Clasificación y ordenación de documentos 


  
4.1 Sistemas de clasificación

  
4.2 Práctica - Clasificación y ordenación de documentos

  
4.3 Cuestionario: Clasificación y ordenación de documentos

5 Correspondencia comercial 


  
5.1 La carta

  
5.2 La presentación

  
5.3 Partes de la carta

  
5.4 Práctica - Correspondencia comercial. La carta

  
5.5 Cuestionario: Cuestionarios. Correspondencia comercial. La carta

6 Tipos de cartas comerciales I 


  
6.1 Cartas relacionados con el proceso de compra

  
6.2 Cartas de respuesta a una solicitud. Envío de géneros

  
6.3 Práctica - Tipos de cartas comerciales

  
6.4 Cuestionario: Tipos de cartas comerciales

7 Tipos de cartas comerciales II 


  
7.1 Cartas de reclamaciones o relacionadas con devoluciones

  
7.2 Cartas de respuestas a las reclamaciones

  
7.3 Cartas relacionadas con el proceso de cobro

  
7.4 El mailing o carta circular

  
7.5 Práctica - Tipos de cartas comerciales II

  
7.6 Cuestionario: Tipos de cartas comerciales II

8 Las comunicaciones formales 


  
8.1 Las comunicaciones formales

  
8.2 La instancia

  
8.3 El recurso

  
8.4 La declaración

  
8.5 El oficio

  
8.6 El certificado

  
8.7 Práctica - Las comunicaciones formales

  
8.8 Cuestionario: Las comunicaciones formales

9 El pedido y el albarán 


  
9.1 La actividad comercial

  
9.2 El pedido

  
9.3 Cumplimentación del pedido. Carta y propuesta pedido

  
9.4 Simulación - Ejemplo de pedido realizado por la empresa compradora

  
9.5 El albarán

  
9.6 Cumplimentación del albarán

  
9.7 Simulación - Ejemplo de cumplimentación de albarán

  
9.8 Práctica - Pedido

  
9.9 Práctica - Albarán

  
9.10 Cuestionario: El pedido y el albarán

10 La factura y la nota de abono 


  
10.1 La factura

  
10.2 Conceptos a tener en cuenta en la factura

  
10.3 Simulación - Modelo de factura

  
10.4 Simulación - Ejemplo de factura

  
10.5 El IVA

  
10.6 Simulación - Ejemplo de factura con IVA

  
10.7 Operaciones posteriores a la compra-venta

  
10.8 Modelo de nota de abono

  
10.9 Ejemplo de nota de abono

  
10.10 Práctica - Documentos de compra-venta

  
10.11 Práctica - Nota de abono

  
10.12 Cuestionario: La factura y la nota de abono

11 Documentos de cobro y pago 


  
11.1 Vídeo real - Liquidación de la operación comercial

  
11.2 Formas de cobro y pago

  
11.3 El recibo

  
11.4 Ejemplo de recibo

  
11.5 Cheque

  
11.6 Ejemplos de cheques

  
11.7 Letra de cambio

  
11.8 Simulación - Cumplimentación de la letra

  
11.9 Ejemplos de letra de cambio

  
11.10 Práctica - Recibos

  
11.11 Práctica - Cheques

  
11.12 Práctica - Letras de cambio

  
11.13 Cuestionario: Documentos de cobro y pago

12 Alta del trabajador. Contratos 


  
12.1 Inicio de la relación laboral

  
12.2 El contrato de trabajo

  
12.3 Modalidades de contratación

  
12.4 Simulación - Modelos de contratos más usuales

  
12.5 Presentación del contrato de trabajo

  
12.6 Simulación - Cómo rellenar un contrato

  
12.7 Práctica - Contrato de trabajo de duración determinada

  
12.8 Práctica - Contrato indefinido ordinario

  
12.9 Cuestionario: Alta del trabajador. Contratos

13 Alta del trabajador. Seguridad Social 


  
13.1 La Seguridad Social

  
13.2 Inscripción del trabajador en la Seguridad Social

  
13.3 Ejemplo TA.6

  
13.4 Alta del trabajador en la Seguridad Social

  
13.5 Simulación - Ejemplo TA.1

  
13.6 Simulación - Ejemplo TA.2-S

14 La nómina 


  
14.1 La nómina

  
14.2 Simulación - Modelo de nómina

  
14.3 Nociones generales de la nómina

  
14.4 Percepciones salariales sujetas a cotización

  
14.5 Percepciones salariales excluidas de cotización

  
14.6 Total devengado

  
14.7 Cálculos de las bases de cotización

  
14.8 Bases que cotizan a la Seguridad Social

  
14.9 Cantidad a pagar a la Seguridad Social

  
14.10 Deducciones de IRPF

  
14.11 Vídeo real - Ejemplo nómina mensual

  
14.12 Práctica - Nómina mensual I

  
14.13 Práctica - Nómina mensual II

  
14.14 Práctica - Nómina mensual III

  
14.15 Práctica - Nómina mensual IV

  
14.16 Práctica - Nómina mensual V

15 Introducción a la informática 


  
15.1 Vídeo real - Qué es la informática

  
15.2 Unidades de cantidad y velocidad

  
15.3 Vídeo real - Qué es un PC

  
15.4 Componentes del PC

  
15.5 Componentes de la CPU

  
15.6 Dispositivos de almacenamiento

  
15.7 Otros periféricos

  
15.8 Vídeo real - Hardware y software

  
15.9 Cómo conectar un PC

  
15.10 Simulación - Diferenciar entre hardware y software

  
15.11 Simulación - Definiendo conceptos

  
15.12 Simulación - Reconocimiento informático

  
15.13 Simulación - Conexiones de un PC

16 Correo electrónico 


  
16.1 Qué es el correo electrónico

  
16.2 Ventajas

  
16.3 Sobre las direcciones de correo electrónico

  
16.4 Outlook Express

  
16.5 Enviar un mensaje

  
16.6 Adjuntar ficheros en un correo electrónico

  
16.7 Recibir y leer mensajes

  
16.8 Normas para una correcta utilización de su correo electrónico

  
16.9 Práctica - Correo electrónico

  
16.10 Cuestionario: El correo electrónico

17 Anexo. Abreviaturas 


17.1 Abreviaturas

ACREEDORES Y DEUDORES POR OPERACIONES DE TRÁFICO

Duración en horas: 
10

OBJETIVOS DEL CURSO

Curso muy centrado en analizar el ámbito de acreedores y deudores en la empresa, los tipos de derechos de cobro y su problemática contable, así como la actuación de ésta ante los posibles insolventes. Es un curso muy práctico que entra de lleno en aspectos de gran importancia en la gestión empresarial. El curso incluye simulaciones siendo numerosas las prácticas” paso a paso” descargables (PDF), así como las explicaciones audiovisuales y los cuestionarios.

ÍNDICE
1 Acreedores y Deudores 


  
1.1 Deudores por operaciones de tráfico

  
1.2 Efectos comerciales a cobrar

  
1.3 Emisión de la letra

  
1.4 Cobro al vencimiento de la letra

  
1.5 Cobro de la letra antes del vencimiento

  
1.6 Utilizar la letra como instrumento de pago

  
1.7 Efectos impagados

  
1.8 Práctica - Empresa EFECTOS

  
1.9 Práctica - Supuesto nº 2

  
1.10 Clientes y Deudores de dudoso cobro

  
1.11 Presentación - Insolvencias de tráfico

  
1.12 Presentación - Otras Provisiones

  
1.13 Práctica - EFECTISA

  
1.14 Práctica - EL LADRILLO

  
1.15 Cuestionario: Acreedores y deudores

2 Acreedores y Deudores 


  
2.1 Acreedores y Deudores. Moneda extranjera

  
2.2 Valoración de los Derechos y Obligaciones de pago en moneda extranjera

  
2.3 Valoración de los Derechos y Obligaciones de pago al cierre de un ejercicio contable

  
2.4 Ejemplo de Compra de Mercaderías

  
2.5 Práctica - Supuesto nº 1

  
2.6 Práctica - Supuesto nº 2

  
2.7 Práctica - Supuesto nº 3

  
2.8 Práctica - Supuesto nº 4

  
2.9 Práctica - Supuesto nº 5

  
2.10 Práctica - Supuesto nº 6

  
2.11 Presentación - Envases y Embalajes con facultad de devolución

  
2.12 Práctica - Envases en las compras

  
2.13 Práctica - Ventas de envases

  
2.14 Práctica - Ejercicio completo

2.15 Cuestionario: Acreedores y deudores

ALTA DEL TRABAJADOR SEGURIDAD SOCIAL

Duración en horas: 
6

OBJETIVOS DEL CURSO

Centrados en este aspecto de la gestión laboral de una empresa se desarrolla este curso en el que, además de conocimientos generales sobre la Seguridad Social, se presentan los diferentes modelos TA y su cumplimentación. El curso incluye simulaciones siendo numerosas las prácticas” paso a paso” descargables (PDF), así como las explicaciones audiovisuales y los cuestionarios.

ÍNDICE
1 Alta del trabajador Seguridad Social 


  
1.1 La Seguridad Social

  
1.2 Campo de aplicación

  
1.3 Inscripción de empresas

  
1.4 Simulación - Modelo TA.6 y cumplimentación

  
1.5 Simulación - Ejemplo TA.6

  
1.6 Alta del trabajador en la Seguridad Social

  
1.7 Simulación - Modelo TA.1 y cumplimentación

  
1.8 Simulación - Ejemplo TA.1

  
1.9 Simulación - Modelo TA.2-S y cumplimentación

  
1.10 Simulación - Ejemplo TA.2-S

  
1.11 Plazos de presentación

  
1.12 Práctica - Inscripción de nueva empresa

  
1.13 Práctica - Alta del trabajador I

  
1.14 Práctica - Alta del trabajador II

1.15 Cuestionario: Alta del trabajador. Seguridad Social

DOCUMENTOS DE COMPRA VENTA

Duración en horas: 
10

OBJETIVOS DEL CURSO

El presente curso se centra en explicar detalladamente el uso de los documentos necesarios en las operaciones de compra-venta de las empresas: el pedido, el albarán, la factura, notas de abono… son conceptos que se abordan de forma práctica y fácil de entender. El curso incluye simulaciones siendo numerosas las prácticas” paso a paso” descargables (PDF), así como las explicaciones audiovisuales y los cuestionarios.

ÍNDICE
0 Prólogo 


  
0.1 Vídeo real - La gestión comercial en la empresa

1 El Pedido 


  
1.1 La Actividad Comercial

  
1.2 El Pedido

  
1.3 Cumplimentación de los impresos de Pedido

  
1.4 Simulación - Modelo de Pedido realizado por la empresa compradora

  
1.5 Simulación - Ejemplo de Pedido realizado por un comercial

  
1.6 Práctica - Pedido 1

  
1.7 Práctica - Pedido 2

  
1.8 Cuestionario: El Pedido

2 El Albarán 


  
2.1 Vídeo real - Introducción al Albarán

  
2.2 Cumplimentación del Albarán

  
2.3 Simulación - Ejemplo 1 de Albarán

  
2.4 Simulación - Ejemplo 2 de Albarán

  
2.5 Práctica - Albarán 1

  
2.6 Práctica - Albarán 2

  
2.7 Cuestionario: El Albarán

3 La Factura 


  
3.1 Vídeo real - Introducción a la Factura

  
3.2 La Factura

  
3.3 Conceptos a tener en cuenta en la Factura

  
3.4 Simulación - Modelo de Factura

  
3.5 Simulación - Ejemplo de Factura

  
3.6 El IVA

  
3.7 La empresa como intermediaria

  
3.8 Liquidación con Hacienda

  
3.9 Simulación - Ejemplo de factura con IVA

  
3.10 El Recargo de Equivalencia

  
3.11 Simulación - Ejemplo de factura con Recargo de Equivalencia

  
3.12 Práctica - Factura 1

  
3.13 Práctica - Factura 2

  
3.14 Cuestionario: La Factura

4 La Nota de Abono 


  
4.1 Vídeo real - Introducción a la Nota de Abono

  
4.2 Operaciones posteriores a la Compra-Venta

  
4.3 Tipos de operaciones

  
4.4 Modelo de Nota de Abono

  
4.5 Ejemplo de Nota de Abono

  
4.6 Peculiaridades en la Nota de Abono

  
4.7 Simulación - Ejemplo 2 de Nota de Abono

  
4.8 Práctica - Nota de Abono 1

  
4.9 Práctica - Nota de Abono 2

4.10 Cuestionario: La Nota de Abono

DOCUMENTOS DE COTIZACIÓN A LA SEGURIDAD SOCIAL

Duración en horas: 
6

OBJETIVOS DEL CURSO
Toda persona debe cotizar desde el momento que comienza a obtener rentas del trabajo. Esta cotización o economía se abona a la Seguridad Social por parte de las empresas y el propio trabajador. Esta deducción se practica directamente en las nóminas y serán las empresas las que se encarguen de descontarlas e ingresarlas en las Oficinas Recaudadoras. En este curso, además de aclararle conceptos, se centra en la cumplimentación de los documentos o modelos oficiales de cotización. El curso incluye simulaciones siendo numerosas las prácticas” paso a paso” descargables (PDF), así como las explicaciones audiovisuales y los cuestionarios.

ÍNDICE
1 Documentos de cotización 


  
1.1 Documentos de cotización a la Seguridad Social

  
1.2 Bonificaciones y reducciones

  
1.3 Recargos

  
1.4 Instrucciones comunes a todos los documentos

  
1.5 Simulación - Modelo TC-2 y su contenido

  
1.6 Simulación - Cumplimentación del TC-2

  
1.7 Simulación - Cumplimentación del TC-2 abreviado

  
1.8 Simulación - Modelo TC-1 y su contenido

  
1.9 Ejemplo. Documentos de cotización a la Seguridad Social

  
1.10 Simulación - Solución. Documentos de cotización a la Seguridad Social

  
1.11 Práctica -Documentos de cotización I

  
1.12 Práctica -Documentos de cotización II

  
1.13 Práctica -Documentos de cotización III

1.14 Cuestionario: Documentos de cotización

EL ALMACÉN COMO GESTIÓN COMERCIAL EN LA EMPRESA

Duración en horas: 
10

OBJETIVOS DEL CURSO

En este curso se muestra como es necesario mantener siempre un control sobre el almacén para obtener, en cada momento, la disponibilidad de productos y sus precios de costo y venta, con el fin de poder llevar adecuadamente la política de compra-venta de las empresas. Es un curso muy práctico con ejercicios que simulan situaciones reales. El curso incluye simulaciones siendo numerosas las prácticas” paso a paso” descargables (PDF), así como las explicaciones audiovisuales y los cuestionarios.

ÍNDICE
1 El Almacén 


  
1.1 Vídeo real - Introducción al Almacén

  
1.2 El Almacén

  
1.3 Fichas de Almacén

  
1.4 Simulación - Modelo de Ficha de Almacén

  
1.5 Determinación del Coste de Producción

  
1.6 Determinación del Precio de Adquisición

  
1.7 Ejemplo de cálculo del Precio de Adquisición

  
1.8 Práctica - Precio de Adquisición 1

  
1.9 Práctica - Precio de Adquisición 2

  
1.10 Cuestionario: El Almacen

2 Fichas de Almacén 


  
2.1 Vídeo real - Valoración de las Fichas de Almacén

  
2.2 Fichas de Almacén. Procedimientos

  
2.3 Simulación - F.I.F.O. (Primera Entrada - Primera Salida)

  
2.4 Simulación - L.I.F.O. (Última Entrada - Primera Salida)

  
2.5 H.I.F.O. (Entrada más alta - Primera Salida)

  
2.6 P.M.P. (Precio Medio Ponderado)

  
2.7 Simulación - Ejemplo de P.M.P. (Precio Medio Ponderado)

  
2.8 Práctica - SINFONÍA, S.A. 1

  
2.9 Práctica - LA GULA, S.L. 1

  
2.10 Otros elementos que aparecen en la Ficha de Almacén

  
2.11 Simulación - Ejemplo completo

  
2.12 Práctica - TRAFALGAR, S.L

  
2.13 Práctica - SINFONÍA, S.A. 2

  
2.14 Práctica - LA GULA, S.L. 2

2.15 Cuestionario: Fichas de Almacen

EL ARCHIVO EN LA OFICINA

Duración en horas: 
6

OBJETIVOS DEL CURSO 
 

En la empresa moderna se originan cartas, informes, facturas, recibos, etc. cuya conservación en casos es obligada y en otros necesaria para tener un control y no comprometer la propia economía de la empresa. Es indudable la necesidad de conservar la documentación escrita que puede ser útil y su clasificación debe seguir un método con objeto de tenerla fácilmente localizada. Precisamente lo descrito es el objetivo de este curso que, por mucha informatización que se tenga, ordenar la documentación sigue siendo imprescindible. El curso incluye simulaciones siendo numerosas las prácticas” paso a paso” descargables (PDF), así como las explicaciones audiovisuales y los cuestionarios.

ÍNDICE 
 

1 Clasificación y archivo 


  
1.1 Concepto de archivo

  
1.2 Importancia del archivo

  
1.3 Formas de organización de un archivo de oficina

  
1.4 Clasificación de los archivos

  
1.5 Organización del archivo según su utilización

  
1.6 Vídeo real - Criterios de un archivo

  
1.7 Práctica - Clasificación y archivo

  
1.8 Cuestionario: Clasificación y archivo

2 Clasificación y ordenación de documentos 


  
2.1 Sistemas de clasificación

  
2.2 Práctica - Clasificación y ordenación de documentos

2.3 Cuestionario: Clasificación y ordenación de documentos

EL CONTRATO DE TRABAJO

Duración en horas: 
6

OBJETIVOS DEL CURSO

Este curso se centra en un aspecto concreto y muy importante de las relaciones laborales en la empresa: el contrato de trabajo. Modalidades de contratación, tipos de contratos, presentación de contratos… e incluso, cómo rellenar un modelo de contrato se tratarán en este curso de forma eminentemente práctica. El curso incluye simulaciones siendo numerosas las prácticas” paso a paso” descargables (PDF), así como las explicaciones audiovisuales y los cuestionarios.

ÍNDICE
0 Introducción 


  
0.1 Introducción

1 Alta del trabajador Contratos 


  
1.1 El contrato de trabajo

  
1.2 Modalidades de contratación

  
1.3 Tipos de contratos

  
1.4 Contratos a tiempo parcial

  
1.5 Simulación - Modelos de contratos más usuales

  
1.6 Derecho de los representates legales de los trabajadores

  
1.7 Presentación del contrato de trabajo

  
1.8 Número de copias del contrato que se presentará en el INEM

  
1.9 Simulación - Cómo rellenar un modelo de contrato

  
1.10 Práctica - Contrato de trabajo de duración determinada

  
1.11 Práctica - Contrato indefinido ordinario

  
1.12 Práctica - Contrato de formación

1.13 Cuestionario: Alta del trabajador.Contratos

EL RECIBO SALARIAL

Duración en horas: 
10

OBJETIVOS DEL CURSO

El sentido de una relación laboral es la prestación de servicios por parte del trabajador hacia su empresa, y como consecuencia, la correspondencia de ésta última al trabajador en forma de remuneración. El presente curso es realmente práctico y no hay forma mejor para demostrarlo que las numerosas nóminas diferentes que el alumno tendrá que realizar. El curso incluye simulaciones siendo numerosas las prácticas” paso a paso” descargables (PDF), así como las explicaciones audiovisuales y los cuestionarios.

ÍNDICE
1 La nómina 


  
1.1 La nómina

  
1.2 Simulación - Modelo de nómina

  
1.3 Nociones generales de la nómina

  
1.4 Percepciones salariales sujetas a cotización en el Régimen General de la SS

  
1.5 Percepciones salariales excluidas de cotización en el Régimen General de la SS

  
1.6 Total devengado

  
1.7 Bases de cotización a la Seguridad Social

  
1.8 Cálculos de las bases de cotización

  
1.9 Cantidad a pagar a la Seguridad Social

  
1.10 Deducciones de IRPF

  
1.11 Vídeo real - Ejemplo de nómina mensual

  
1.12 Práctica - Nómina mensual I

  
1.13 Práctica - Nómina mensual II

  
1.14 Práctica - Nómina mensual III

  
1.15 Práctica - Nómina mensual IV

  
1.16 Práctica - Nómina mensual V

  
1.17 Práctica - Nómina mensual VI

  
1.18 Práctica - Nómina mensual VII

  
1.19 Práctica - Nómina mensual VIII

  
1.20 Práctica - Nómina mensual IX

  
1.21 Práctica - Nómina mensual X

  
1.22 Práctica - Nómina mensual XI

  
1.23 Práctica - Nómina mensual XII

  
1.24 Cuestionario: La nómina

2 Nóminas diarias y en IT 


  
2.1 Nóminas diarias

  
2.2 Simulación - Ejemplo de nómina diaria

  
2.3 Nómina en IT

  
2.4 Cálculo de la base de cotización en situación de IT

  
2.5 Cuándo comienza a computarse la baja

  
2.6 Subsidio en situación de IT

  
2.7 Ejemplo. Cálculo de bases de cotización y subsidio por Accidente de Trabajo

  
2.8 Vídeo real - Solución. Cálculo de bases de cotización y subsidio por Accidente de Trabajo

  
2.9 Ejemplo. Cálculo de bases de cotización y subsidio por enfermedad común

  
2.10 Vídeo real - Solución. Cálculo de bases de cotización y subsidio por enfermedad común

  
2.11 Ejemplo. Nómina en IT por Accidente de Trabajo

  
2.12 Vídeo real - Solución. Nómina en IT por Accidente de Trabajo

  
2.13 Ejemplo. Nómina en IT por enfermedad común

  
2.14 Vídeo real - Solución. Nómina en IT por enfermedad común

  
2.15 Práctica - Nómina diaria I

  
2.16 Práctica - Nómina diaria II

  
2.17 Práctica - Nómina diaria III

  
2.18 Práctica - Nómina diaria IV

  
2.19 Práctica - Nómina diaria V

  
2.20 Práctica - Nómina diaria VI

  
2.21 Práctica - Nómina con baja por IT I

  
2.22 Práctica - Nómina con baja por IT II

  
2.23 Práctica - Nómina con baja por IT III

  
2.24 Práctica - Nómina con baja por IT IV

2.25 Cuestionario: Nóminas diarias y en IT

HERRAMIENTAS DE COMUNICACIÓN EN LA OFICINA

Duración en horas: 
10

OBJETIVOS DEL CURSO

En este curso trataremos las técnicas de correspondencia comercial escrita, igualmente se analiza la comunicación informática a través de los correos electrónicos y los tipos de cartas comerciales clasificados según su utilidad: para el proceso de compra-venta, de cobro, de reclamación… Un curso práctico y eficaz para personas que requieran una preparación en este sentido. El curso incluye simulaciones siendo numerosas las prácticas” paso a paso” descargables (PDF), así como las explicaciones audiovisuales y los cuestionarios.

ÍNDICE
1 Correspondencia comercial La carta 


  
1.1 La carta

  
1.2 La presentación

  
1.3 Partes de la carta

  
1.4 Práctica - Correspondencia comercial La carta

  
1.5 Cuestionario: Correspondencia comercial La carta

2 Correo electrónico 


  
2.1 Qué es el correo electrónico

  
2.2 Ventajas

  
2.3 Sobre las direcciones de correo electrónico

  
2.4 Outlook Express

  
2.5 Enviar un mensaje

  
2.6 Adjuntar ficheros en un correo electrónico

  
2.7 Recibir y leer mensajes

  
2.8 Normas para una correcta utilización de su correo electrónico

  
2.9 Práctica - Correo electrónico

  
2.10 Cuestionario: Las comunicaciones formales

3 Tipos de cartas comerciales I 


  
3.1 Cartas relacionados con el proceso de compra

  
3.2 Cartas de respuesta a una solicitud

  
3.3 Práctica - Tipos de cartas comerciales

  
3.4 Cuestionario: El correo electrónico

4 Tipos de cartas comerciales II 


  
4.1 Cartas de reclamaciones o relacionadas con devoluciones

  
4.2 Cartas de respuestas a las reclamaciones

  
4.3 Cartas relacionadas con el proceso de cobro

  
4.4 El mailing o carta circular

  
4.5 Práctica - Tipos de cartas comerciales II

5 Las comunicaciones formales 


  
5.1 Las comunicaciones formales

  
5.2 La instancia

  
5.3 El recurso

  
5.4 La declaración

  
5.5 El oficio

  
5.6 El certificado

5.7 Práctica - Las comunicaciones formales

LA FACTURACIÓN COMO GESTIÓN COMERCIAL

Duración en horas: 
10

OBJETIVOS DEL CURSO

La gestión comercial en la empresa culmina con el proceso de facturación que implica la realización del pago por parte del cliente. Se dice que una empresa tiene que saber vender pero no debe olvidar cobrar, pues el proceso de compra-venta se finaliza con este acto concreto a partir del cual se abren procesos de postventa de cara a preparar nuevas ventas al cliente. En este sentido, este curso trata de todo el proceso documental que, de alguna forma, rodea a la facturación: el pedido, el albarán, la propia factura, la nota de abono e incluso la liquidación del IVA. El curso incluye simulaciones siendo numerosas las prácticas” paso a paso” descargables (PDF), así como las explicaciones audiovisuales y los cuestionarios.

ÍNDICE
0 Prólogo 


  
0.1 Vídeo real - La gestión comercial en la empresa

1 El Pedido 


  
1.1 La Actividad Comercial

  
1.2 El Pedido

  
1.3 Cumplimentación de los impresos de Pedido

  
1.4 Simulación - Modelo de Pedido realizado por la empresa compradora

  
1.5 Simulación - Ejemplo de Pedido realizado por un comercial

  
1.6 Práctica - Pedido 1

  
1.7 Práctica - Pedido 2

  
1.8 Cuestionario: El Pedido

2 El Albarán 


  
2.1 Vídeo real - Introducción al Albarán

  
2.2 Cumplimentación del Albarán

  
2.3 Simulación - Ejemplo 1 de Albarán

  
2.4 Simulación - Ejemplo 2 de Albarán

  
2.5 Práctica - Albarán 1

  
2.6 Práctica - Albarán 2

  
2.7 Cuestionario: El Albarán

3 La Factura 


  
3.1 Vídeo real - Introducción a la Factura

  
3.2 La Factura

  
3.3 Conceptos a tener en cuenta en la Factura

  
3.4 Simulación - Modelo de Factura

  
3.5 Simulación - Ejemplo de Factura

  
3.6 El IVA

  
3.7 La empresa como intermediaria

  
3.8 Liquidación con Hacienda

  
3.9 Simulación - Ejemplo de factura con IVA

  
3.10 El Recargo de Equivalencia

  
3.11 Simulación - Ejemplo de factura con Recargo de Equivalencia

  
3.12 Práctica - Factura 1

  
3.13 Práctica - Factura 2

  
3.14 Cuestionario: La Factura

4 La Nota de Abono 


  
4.1 Vídeo real - Introducción a la Nota de Abono

  
4.2 Operaciones posteriores a la Compra-Venta

  
4.3 Tipos de operaciones

  
4.4 Modelo de Nota de Abono

  
4.5 Ejemplo de Nota de Abono

  
4.6 Peculiaridades en la Nota de Abono

  
4.7 Simulación - Ejemplo 2 de Nota de Abono

  
4.8 Práctica - Nota de Abono 1

  
4.9 Práctica - Nota de Abono 2

  
4.10 Cuestionario: La Nota de Abono

5 Liquidación de IVA 


  
5.1 Vídeo real - Registros y liquidaciones

  
5.2 Registros de facturas emitidas y recibidas

  
5.3 Simulación - Ejemplo de facturas emitidas y recibidas

  
5.4 Liquidación de IVA

  
5.5 Simulación - Modelo 300

  
5.6 Simulación - Ejemplo Modelo 300

  
5.7 Práctica - Registros de Facturas y Liquidaciones de IVA

5.8 Cuestionario: Liquidacion de IVA

LA PROBLEMÁTICA CONTABLE DE LA COMPRA VENTA

Duración en horas: 
20

OBJETIVOS DEL CURSO

Este curso se centra en los aspectos contables que atañen más directamente en el proceso de compra-venta. Así se tratan las cuentas de gastos e ingresos que darán como consecuencia el resultado de la empresa que indica los beneficios o pérdidas obtenidos. Otros aspectos que también se tratan son la contabilización del IVA y las existencias. El curso incluye simulaciones siendo numerosas las prácticas” paso a paso” descargables (PDF), así como las explicaciones audiovisuales y los cuestionarios.

ÍNDICE
1 Cuentas de Gastos e Ingresos El Resultado 


  
1.1 Cuentas de Gestión

  
1.2 Compras y Gastos

  
1.3 Ventas e Ingresos

  
1.4 Funcionamiento de las Cuentas de Gastos e Ingresos

  
1.5 Presentación - Ejercicio resuelto

  
1.6 Presentación - Determinación del Resultado

  
1.7 Presentación - Gastos, Ingresos y Resultados de las empresas comerciales

  
1.8 Práctica - Empresas de servicios

  
1.9 Práctica - Empresas comerciales

  
1.10 Cuestionario: Cuentas de gastos e ingresos. El resultado

2 La Contabilización del IVA 


  
2.1 Idea general del I.V.A.

  
2.2 Tipo Impositivo

  
2.3 Peculiaridad

  
2.4 Cómo funciona el I.V.A. en las empresas

  
2.5 Aspecto fundamental

  
2.6 Presentación - Contabilización del I.V.A.

  
2.7 Presentación - Contabilización de la Liquidación del I.V.A.

  
2.8 I.V.A. deducible e I.V.A. no deducible

  
2.9 Operaciones exentas del impuesto

  
2.10 Presentación - Ejemplo resuelto

  
2.11 Práctica - GREÑAS S.A.

  
2.12 Práctica - METALURGICA S.A.

  
2.13 Cuestionario: La contabilización del I.V.A.

3 Existencias Compras y Ventas 


  
3.1 Existencias

  
3.2 El Precio de Adquisición

  
3.3 Correcciones valorativas

  
3.4 Depreciación irreversible

  
3.5 Depreciación reversible

  
3.6 Presentación - Problemática contable de las compras

  
3.7 Contabilización de las ventas

  
3.8 Resumen

  
3.9 Práctica - Empresa DECOSA

  
3.10 Práctica - MERCA

3.11 Cuestionario: Existencias. Compras y ventas

TRATAMIENTO CONTABLE DEL INMOVILIZADO

Duración en horas: 
20

OBJETIVOS DEL CURSO

Hay aspectos en la contabilidad que merecen ser tratados especialmente al objeto de que los conceptos queden claros y fácilmente aplicables. En este curso comenzaremos a analizar el “inmovilizado material” para continuar con el “inmovilizado inmaterial y ficticio”, todo con un tratamiento muy práctico y con numerosos supuestos que simulan situaciones reales. El curso incluye simulaciones siendo numerosas las prácticas” paso a paso” descargables (PDF), así como las explicaciones audiovisuales y los cuestionarios.

ÍNDICE
1 El Inmovilizado Material (I) 


  
1.1 Concepto de Inmovilizado

  
1.2 Problemática de la incorporación del Inmovilizado en la empresa

  
1.3 Adquisición a terceros

  
1.4 Incorporación inmediata

  
1.5 Incorporación no inmediata

  
1.6 El Inmovilizado entra a formar parte en el seno de la empresa

  
1.7 Presentación - Incorporación a la empresa por donación

  
1.8 Presentación - Inmovilizado financiado a través de una Subvención

  
1.9 Práctica - Supuesto de valoración del Inmovilizado

  
1.10 Cuestionario: El inmovilizado material (I)

2 El Inmovilizado Material (II) 


  
2.1 Problemática contable cuando el Inmovilizado está en la empresa

  
2.2 Presentación - Ampliaciones y mejoras

  
2.3 Correcciones valorativas

  
2.4 Amortización

  
2.5 Pérdidas no sistematicas recuperables

  
2.6 Revalorizaciones

  
2.7 Baja del Inmovilizado

  
2.8 Cumplimiento de la Vida Útil

  
2.9 Pérdida del Inmovilizado

  
2.10 Venta del Inmovilizado

  
2.11 Presentación - Otros casos de compra-venta del inmovilizado

  
2.12 Práctica - Inmovilizado Material

  
2.13 Práctica - VICSER S.A.

  
2.14 Práctica - ENCAJES SUR S.A.

  
2.15 Práctica - TUS S.A.

  
2.16 Práctica - AUXILIAR DE FABRICACIÓN DE MUEBLES S.A.

  
2.17 Práctica - EL FARMACEUTICO S.A.

  
2.18 Cuestionario: El inmovilizado material (II)

3 Inmovilizado Inmaterial y Ficticio 


  
3.1 El Inmovilizado Inmaterial

  
3.2 210. Gastos de investigación y desarrollo

  
3.3 211. Concesiones administrativas

  
3.4 212. Propiedad industrial

  
3.5 214. Derechos de traspaso

  
3.6 215. Aplicaciones informáticas

  
3.7 217. Derechos sobre bienes en régimen de arrendamiento financiero

  
3.8 219. Anticipos para inmovilizaciones inmateriales

  
3.9 Práctica - Supuesto nº 1

  
3.10 Práctica - Supuesto nº 2

  
3.11 Práctica - Supuesto nº 3

  
3.12 Amortización del Activo Ficticio

  
3.13 Gastos de establecimiento

  
3.14 Presentación - Ejemplo de Gastos de establecimiento

  
3.15 Gastos a distribuir en varios ejercicios

  
3.16 Presentación - Ejemplo de Gastos de Formalización de deudas

  
3.17 Práctica - Supuesto 1

  
3.18 Práctica - Supuesto 2

  
3.19 Práctica - QUIMPRO S.A.

  
3.20 Práctica - NERSA S.A.

  
3.21 Cuestionario: Inmovilizado inmaterial y ficticio

PROTECCIÓN DE DATOS EN PYME

Duración en horas: 
6

OBJETIVOS DEL CURSO

La ley Orgánica de Protección de Datos se establece para proteger un derecho fundamental de las personas como es el derecho a la intimidad y privacidad. Con este curso obtendrá de forma sencilla y práctica, unos conocimientos que le permitirán comprender los aspectos fundamentales de esta ley de obligado cumplimiento, al objeto de facilitar su implantación en PYMES.

ÍNDICE
0 Adecuación a la LOPD

1 Ley Orgánica de Protección de Datos

1.1 Objetivo de la Ley

1.2 A quién va dirigida y cuál es su objetivo

1.3 Definiciones

1.4 Cuestionario: Ley Orgánica de Protección de Datos

2 Principios de la Protección de Datos

2.1 Principios de la Protección de Datos

2.2 Niveles de Seguridad

3 Tratamiento de Datos Personales

3.1 Qué hacer si recojo datos personales

4 Derechos de las personas

4.1 Derechos de las personas

4.2 Ficheros de titularidad privada

4.3 Los profesionales deben garantizar la Seguridad

5 Preguntas abiertas LOPD

5.1 LOPD

5.2 Reglamento y Medidas de Seguridad

5.3 Preguntas abiertas

5.4 Pregunta abierta 1

5.5 Pregunta abierta 2

5.6 Pregunta abierta 3

5.7 Pregunta abierta 4

5.8 Pregunta abierta 5

5.9 Pregunta abierta 6

5.10 Pregunta abierta 7

5.11 Pregunta abierta 8

5.12 Pregunta abierta 9

5.13 Pregunta abierta 10

5.14 Pregunta abierta 11

5.15 Pregunta abierta 12

6 Niveles de Seguridad y Medidas

6.1 Niveles de Seguridad y medidas correspondientes

6.2 Nivel de Seguridad básico

6.3 Medidas de Seguridad para el nivel básico

6.4 Medidas de Seguridad para el nivel medio

6.5 Medidas de Seguridad para el nivel alto

COMERCIO ELECTRÓNICO

Duración en horas: 
20

OBJETIVOS DEL CURSO

E-comerce o comercio electrónico engloba las ventas generadas en Internet, cable o TV interactiva y que se realizan con pagos on-line. Cada día son más los negocios que sustentan en parte e incluso íntegramente, sus ventas a través del e-comerce. El curso trata sobre aspectos tecnológicos del comercio electrónico, el e-comerce entre empresas y empresa-cliente, técnicas de marketing e Internet, seguridad en las transacciones, logística y distribuciones, consideraciones legales…en definitiva, aspectos claves tratados de forma dinámica y desarrollando casos prácticos.

ÍNDICE
1 Introducción al Comercio Electrónico 


  
1.1 Definición

  
1.2 La situación actual

  
1.3 Comercio electrónico vs comercio tradicional

  
1.4 Pros y contras del comercio electrónico

  
1.5 Cuestionario: Introducción al comercio electrónico

2 La cadena de valor en el comercio electrónico 


  
2.1 Definición

  
2.2 Impacto de Internet en la cadena de valor

  
2.3 Herramientas para el intercambio de información

  
2.4 Cadena de valor electrónica

  
2.5 Cuestionario: La cadena de valor en el comercio electrónico

3 Aspectos tecnológicos del comercio electrónico 


  
3.1 ISP

  
3.2 Estructuras

  
3.3 Contenidos

  
3.4 Distribución

  
3.5 Otros servicios para intercambiar información

  
3.6 Descarga de archivos FTP

  
3.7 Cuestionario: Aspectos tecnológicos del comercio electrónico

4 El comercio electrónico entre empresas B2B 


  
4.1 Introducción

  
4.2 Mercados B2B

  
4.3 Pasos básicos de la transacción comercial

  
4.4 Ejemplos de mercado B2B en España

  
4.5 Servicios que ofrecen las plataformas B2B

  
4.6 Cuestionario: El comercio electrónico entre empresas (B2B)

5 El comercio electrónico empresa-cliente B2C 


  
5.1 Introduccion

  
5.2 Mercados B2C

  
5.3 Crear una tienda virtual

  
5.4 Cuestionario: El comercio electrónico empresa-cliente (B2C)

6 Ecomercio al servicio de la gestión empresarial 


  
6.1 Introducción

  
6.2 Evolución del comercio electrónico en las empresas

  
6.3 Gestión en los diferentes departamentos

  
6.4 Cuestionario: El comercio electrónico al servicio de la gestión empresarial

7 Técnicas de marketing en Internet 


  
7.1 Introducción

  
7.2 Planificación del e-marketing

  
7.3 Técnicas para la personalización

  
7.4 Técnicas para la publicidad

  
7.5 Técnicas para la fidelización

  
7.6 Cuestionario: Técnicas de marketing en Internet

8 Atención al cliente 


  
8.1 Introducción

  
8.2 Atención al cliente en la etapa de precompra

  
8.3 Atención al cliente en la etapa de compra

  
8.4 Atención al cliente - Servicio posventa

  
8.5 Ejemplo de atención al cliente

  
8.6 Cuestionario: Atención al cliente

9 Seguridad en las transacciones 


  
9.1 Introducción

  
9.2 Protocolo SSL - Secure Socket Layer

  
9.3 Protocolo SET - Secure Electronic Transaction

  
9.4 Criptografía

  
9.5 Otros sistemas de protección

  
9.6 Cuestionario: Seguridad en las transacciones

10 Medios de pago y procesos de cobro 


  
10.1 Introducción

  
10.2 Pago con tarjeta - TPV Virtual

  
10.3 Pago directo con tarjeta

  
10.4 Dinero eletrónico o eCash

  
10.5 Cybercash

  
10.6 Millicent

  
10.7 Otras formas de pago

  
10.8 Cuestionario: Medios de pago y procesos de cobro.

11 Logística y distribución 


  
11.1 Introducción

  
11.2 Nuevos servicios

  
11.3 Cuestionario: Logística y distribución

12 Consideraciones jurídicas y legales 


  
12.1 Introducción

  
12.2 Ley de protección de datos de carácter personal

  
12.3 Legislación sobre propiedad intelectual

  
12.4 Contratación electrónica - la LSSICE

  
12.5 La firma electrónica

  
12.6 Cuestionario: Consideraciones jurídicas y legales

13 Caso práctico 


  
13.1 Ejemplo de éxito

  
13.2 Dónde está la clave

  
13.3 Buena estrategia de marketing

14 Perspectiva para el comercio electrónico 


  
14.1 Situación actual

  
14.2 Perspectivas

  
14.3 Cuestionario: Perspectivas para el comercio electrónico.

15 Caso práctico - Comercio electrónico

CÓMO CREAR UN PLAN DE NEGOCIO PARA LA EMPRESA

Duración en horas: 
10

OBJETIVOS DEL CURSO

¿Necesita presentar un plan de negocio de su empresa para una inversión a realizar? ¿Para una posible financiación bancaria? ¿Para una nueva línea de comercialización?...Este curso le ayudará a elaborar su plan de negocio, es decir, el proyecto escrito que evalúa todos los aspectos de la factibilidad económica de su iniciativa comercial, con una descripción y análisis de sus perspectivas empresariales. Gracias al manejo de fáciles asistentes, creará tablas y gráficos y obtendrá ayuda en aspectos clave imprescindibles en todo plan de negocio. En sólo doce pasos, le indicaremos los puntos principales analizados por cualquier inversor, entidad financiera o cualquier interesado en financiar su proyecto. El curso incluye simulaciones de un programa real por lo que no es imprescindible tenerlo instalado. Además son numerosas las prácticas” paso a paso” descargables (PDF), así como las explicaciones audiovisuales y los cuestionarios

ÍNDICE
1 Introducción a EBP Plan de Negocio 


  
1.1 Presentación

  
1.2 Requisitos técnicos del programa

  
1.3 Instalación del software

  
1.4 Iniciar EBP Plan de Negocio

  
1.5 Registrar el programa

  
1.6 Práctica simulada - Abrir EBP Plan de Negocio

2 Primeros pasos con EBP Plan de Negocio 


  
2.1 Pantalla de bienvenida

  
2.2 Asistente para crear un Plan de Negocio

  
2.3 Guardar un Plan de Negocio

  
2.4 Práctica - Comenzar a elaborar un Plan de Negocio

  
2.5 Práctica simulada - Abrir y guardar un Plan de Negocio

3 Datos 


  
3.1 Entorno de trabajo

  
3.2 Productos

  
3.3 Ventas

  
3.4 Gastos

  
3.5 Personal

  
3.6 Inversiones

  
3.7 Financiación

  
3.8 Práctica - Introducción de datos del Plan de Negocio

  
3.9 Práctica simulada - Mostrar e imprimir datos

4 Tablas 


  
4.1 Visualización de tablas

  
4.2 Personalizar el aspecto de las tablas

  
4.3 Imprimir tablas

  
4.4 Exportar tablas

  
4.5 Práctica - Personalizar tablas

  
4.6 Práctica simulada - Trabajar con tablas

5 Gráficos 


  
5.1 Visualización de gráficos

  
5.2 Personalizar el aspecto de los gráficos

  
5.3 Práctica - Personalizar gráficos

  
5.4 Práctica simulada - Trabajar con gráficos

6 Redacción 


  
6.1 Propiedades de la redacción

  
6.2 Herramientas generales

  
6.3 Pasos básicos para redactar un Plan de Negocio

  
6.4 Impresión y exportación del Plan de Negocio

  
6.5 Práctica - Redacción del Plan de Negocio

6.6 Práctica simulada - Personalizar la redacción

FORMACIÓN EN NUEVAS TECNOLOGÍAS PARA DIRECTIVOS DE PYME

Duración en horas: 
20

OBJETIVOS DEL CURSO

¿Nuevas Tecnologías (NNTT) para directivos? Sí, rotundo. Las empresas que quieren incorporar las nuevas tecnologías a sus modelos de negocio, se suelen encontrar con una gran barrera: la falta de preparación. Una falta de conocimientos que no ayuda en nada, no ya a implantarlas por sí solos, sino a tratar con especialistas para buscar la mejor solución a sus necesidades. Hablar de nuevas tecnologías abarca muchos campos y en este sentido este curso presenta un “escaparate” diverso que va desde conocimientos sobre e-comerce (comercio electrónico) hasta el contacto telemático con la administración pública.

ÍNDICE
1 Herramientas de comunicaciones 


  
1.1 La situación actual

  
1.2 Primeros pasos

  
1.3 Definición de conceptos

  
1.4 Herramientas para el intercambio de información

  
1.5 Estructuras internas

  
1.6 Distribución

  
1.7 Normas para un buen funcionamiento del correo electrónico

  
1.8 Otros servicios para intercambiar información

  
1.9 Diseño de sitios Web en HTML

  
1.10 Conseguir que nuestra Web aparezca en los primeros lugares

  
1.11 Contadores

  
1.12 Libros de visita

  
1.13 Caso práctico - Herramientas de comunicaciones

  
1.14 Cuestionario: Herramientas de comunicaciones

2 Portales y tiendas virtuales 


  
2.1 Crear una tienda virtual

  
2.2 Preguntas más frecuentes sobre la creación de una tienda virtual

  
2.3 Crear un portal

  
2.4 Ayudas y subvenciones

  
2.5 Caso práctico - Portales y tiendas virtuales

  
2.6 Cuestionario: Portales y tiendas virtuales

3 Seguridad y medios de pago 


  
3.1 Introducción

  
3.2 Protocolo SSL (Secure Socket Layer)

  
3.3 Protocolo SET (Secure Electronic Transaction)

  
3.4 Criptografía

  
3.5 Sistemas de encriptación

  
3.6 Otros sistemas de protección

  
3.7 Medios de pago y procesos de cobro

  
3.8 Pago con tarjeta TPV Virtual

  
3.9 Pago directo con tarjeta

  
3.10 Dinero electrónico o eCash

  
3.11 Cybercash

  
3.12 MilliCent

  
3.13 Otras formas de pago

  
3.14 Caso práctico - Seguridad y medios de pago

  
3.15 Cuestionario: Seguridad y medios de pago

4 Usos del comercio electrónico 


  
4.1 Introducción al comercio electrónico

  
4.2 Comercio electrónico entre empresas (B2B)

  
4.3 Mercados B2B

  
4.4 Ejemplos de mercado B2B en España

  
4.5 Servicios que ofrecen las plataformas B2B

  
4.6 Comercio electrónico empresa-cliente (B2C)

  
4.7 Mercados B2C

  
4.8 Situación actual del comercio electrónico

  
4.9 Perspectivas

  
4.10 Caso práctico - Usos del comercio electrónico

  
4.11 Cuestionario: Usos del comercio electrónico

5 Legislación asociada a nuevas tecnologías 


  
5.1 Introducción

  
5.2 Ley de protección de datos de carácter personal

  
5.3 Legislación sobre propiedad intelectual

  
5.4 Contratación electrónica - La LSSICE

  
5.5 La firma electrónica

  
5.6 Caso práctico - Legislación asociada a nuevas tecnologías

  
5.7 Cuestionario: Legislación asociada a nuevas tecnologías

6 Contacto telemático con la administración pública 


  
6.1 Qué es la telemática

  
6.2 Evolución del proceso de adaptación de las Tecnologías de la Información

  
6.3 Introducción a la telemática en la Administración Pública

  
6.4 Plan de Choque

  
6.5 Medida 1 - DNI electrónico

  
6.6 Medida 2 - Puntos de accesos públicos y gratuitos a Internet

  
6.7 Medida 3 - Impulso al desarrollo de los servicios públicos electrónicos

  
6.8 Medida 4 - Cartas de servicios electrónicos

  
6.9 Medida 5 - Desarrollo del Portal del Ciudadano

  
6.10 Medida 6 - Utilización de lenguas cooficiales en España en las páginas Web

  
6.11 Medida 7 - Accesibilidad a las páginas Web de la AGE

  
6.12 Medida 8 - Formularios en Internet

  
6.13 Medida 9 - Notificaciones telemáticas seguras

  
6.14 Medida 10 - Pagos a través de Internet

  
6.15 Medida 11 - Sustitución de certificados en papel por certificados telemáticos

  
6.16 Medida 12 - Portal de servicios de la AGE para integrantes de la Administración Local

  
6.17 Medida 13 - Migración de las comunicaciones de Órganos colegiados en materia TIC hacia la telemática

  
6.18 Medida 14 - Portal del Empleado Público

  
6.19 Medida 15 - Reforma del Consejo Superior de Informática e impulso de la Administración electrónica

  
6.20 Medida 16 - Coordinación con las Administraciones Territoriales

  
6.21 Medida 17 - Análisis de los procesos administrativos de las AGE para apostar por la vía telemática

  
6.22 Medida 18 - Servicio de apoyo telemático a Departamentos Ministeriales

  
6.23 Medida 19 - Sistema de archivo de documentación electrónica

  
6.24 Preocupación actual sobre las Nuevas Tecnologías

  
6.25 Comunicación del ciudadano con la Administración Pública mediante las nuevas tecnologías

  
6.26 Caso práctico - Contacto telemático con la administración pública

  
6.27 Cuestionario: Contacto telemático con la administración pública

7 Utilización de sistemas de información 


  
7.1 CRM (Customer Relationship Management)

  
7.2 Realidad del CRM

  
7.3 SCM (Supply Chain Management)

  
7.4 Evolución de la cadena de suministros

  
7.5 Ventajas de SCM

  
7.6 Control de gestión

  
7.7 Cuadros de mando

  
7.8 Caso práctico - Utilización de sistemas de información

  
7.9 Cuestionario: Utilización de sistemas de información

8 La formación y el e-learning 


  
8.1 Qué es el e-learning

  
8.2 Objetivos principales de la formación

  
8.3 Áreas fundamentales que engloba el e-learning

  
8.4 Qué reporta la formación continua a la empresa y al trabajador

  
8.5 Inconvenientes de e-learning

  
8.6 Teleformación

  
8.7 Caso práctico - La formación y el e-learning

  
8.8 Cuestionario: La formación y el e-learning

9 Gestión de proyectos 


  
9.1 Introducción a la gestión de proyectos

  
9.2 Qué es un proyecto

  
9.3 Historia

  
9.4 El triángulo del proyecto

  
9.5 Qué es Microsoft Project

  
9.6 Administración de un proyecto con Microsoft Project

  
9.7 El jefe de proyecto

  
9.8 Caso práctico - Gestión de proyectos

  
9.9 Cuestionario: Gestión de proyectos

9.10 Cuestionario: Cuestionario de calidad del curso

FORMACIÓN PARA LA IMPLANTACIÓN DE NEGOCIO ELECTRÓNICO

Duración en horas: 
30

OBJETIVOS DEL CURSO

En este curso se tratan conceptos fundamentales de lo que es el comercio electrónico (e-comerce) pero con una característica especial que lo convierte en un curso realmente práctico. Nos referimos a que se incluye un programa concreto de comercio electrónico que permite manejar y poner en práctica los conceptos estudiados. El programa que se maneja, el Geslib plus, es similar a otros que existen en el mercado, por lo que le ayudará de forma estimable a conocer sus propias necesidades.

ÍNDICE
1 Introducción al Comercio Electrónico 


  
1.1 Definición

  
1.2 La situación actual

  
1.3 Comercio electrónico vs comercio tradicional

  
1.4 Pros y contras del comercio electrónico

  
1.5 Cuestionario: Introducción al comercio electrónico

2 La cadena de valor en el comercio electrónico 


  
2.1 Definición

  
2.2 Impacto de Internet en la cadena de valor

  
2.3 Herramientas para el intercambio de información

  
2.4 Cadena de valor electrónica

  
2.5 Cuestionario: La cadena de valor en el comercio electrónico

3 Aspectos tecnológicos del comercio electrónico 


  
3.1 ISP

  
3.2 Estructuras

  
3.3 Contenidos

  
3.4 Distribución

  
3.5 Otros servicios para intercambiar información

  
3.6 Descarga de archivos FTP

  
3.7 Cuestionario: Aspectos tecnológicos del comercio electrónico

4 El comercio electrónico entre empresas B2B 


  
4.1 Introducción

  
4.2 Mercados B2B

  
4.3 Pasos básicos de la transacción comercial

  
4.4 Ejemplos de mercado B2B en España

  
4.5 Servicios que ofrecen las plataformas B2B

  
4.6 Cuestionario: El comercio electrónico entre empresas B2B

5 El comercio electrónico empresa-cliente B2C 


  
5.1 Introduccion

  
5.2 Mercados B2C

  
5.3 Crear una tienda virtual

  
5.4 Cuestionario: El comercio electrónico empresa-cliente (B2C)

6 Ecomercio al servicio de la gestión empresarial 


  
6.1 Introducción

  
6.2 Evolución del comercio electrónico en las empresas

  
6.3 Gestión en los diferentes departamentos

  
6.4 Cuestionario: El comercio electrónico al servicio de la gestión empresarial

7 Técnicas de marketing en Internet 


  
7.1 Introducción

  
7.2 Planificación del e-marketing

  
7.3 Técnicas para la personalización

  
7.4 Técnicas para la publicidad

  
7.5 Técnicas para la fidelización

  
7.6 Cuestionario: Técnicas de marketing en Internet

8 Atención al cliente 


  
8.1 Introducción

  
8.2 Atención al cliente en la etapa de precompra

  
8.3 Atención al cliente en la etapa de compra

  
8.4 Atención al cliente - Servicio posventa

  
8.5 Ejemplo de atención al cliente

  
8.6 Cuestionario: Atención al cliente

9 Seguridad en las transacciones 


  
9.1 Introducción

  
9.2 Protocolo SSL - Secure Socket Layer

  
9.3 Protocolo SET - Secure Electronic Transaction

  
9.4 Criptografía

  
9.5 Otros sistemas de protección

  
9.6 Cuestionario: Seguridad en las transacciones

10 Medios de pago y procesos de cobro 


  
10.1 Introducción

  
10.2 Pago con tarjeta - TPV Virtual

  
10.3 Pago directo con tarjeta

  
10.4 Dinero eletrónico o eCash

  
10.5 Cybercash

  
10.6 Millicent

  
10.7 Otras formas de pago

  
10.8 Cuestionario: Medios de pago y procesos de cobro.

11 Logística y distribución 


  
11.1 Introducción

  
11.2 Nuevos servicios

  
11.3 Cuestionario: Logística y distribución

12 Consideraciones jurídicas y legales 


  
12.1 Introducción

  
12.2 Ley de protección de datos de carácter personal

  
12.3 Legislación sobre propiedad intelectual

  
12.4 Contratación electrónica - la LSSICE

  
12.5 La firma electrónica

  
12.6 Cuestionario: Consideraciones jurídicas y legales

13 Caso práctico 


  
13.1 Ejemplo de éxito

  
13.2 Dónde está la clave

  
13.3 Buena estrategia de marketing

14 Perspectiva para el comercio electrónico 


  
14.1 Situación actual

  
14.2 Perspectivas

  
14.3 Cuestionario: Perspectivas para el comercio electrónico

15 Introducción a la gestión de librerías 


  
15.1 Presentación

  
15.2 Usos y costumbres del libro en España

  
15.3 Perfil del futuro librero

  
15.4 Normas de identificación del libro ISBN

  
15.5 SINLI

  
15.6 Web´s de interés para libreros

  
15.7 Trastienda para devoluciones

  
15.8 Depósito en la librería

  
15.9 La informática en la librería

  
15.10 Cuestionario: Introducción a la gestión de librerías

16 Manejo y características de Geslib Plus 


  
16.1 Características principales

  
16.2 Altas Mantenimiento

  
16.3 Motor de búsqueda

  
16.4 Generador de lotes

  
16.5 Estadísticas

  
16.6 Listados

  
16.7 Conexión con otros programas

  
16.8 Asistencia técnica

  
16.9 Cuestionario: Manejo y características de Geslib Plus

17 Procesos principales 


  
17.1 Ventas.Clientes

  
17.2 Compras. Proveedores

  
17.3 Almacenes. Devoluciones

  
17.4 Cuestionario: Procesos principales

18 Comunicación con el exterior 


  
18.1 Control de stock

  
18.2 Tiendas virtuales

  
18.3 Cegal en red

18.4 Cuestionario: Comunicación con el exterior

NNTT APLICADAS A LA GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS

Duración en horas: 
20

OBJETIVOS DEL CURSO

Las personas son la piedra angular de cualquier proyecto de vida, por lo que no iban a ser menos los relacionados a la actividad empresarial organizativa de cualquier orden. Las personas participan en todos los procesos de la actividad empresarial en mayor o menor medida, por lo que la buena gestión de los recursos humanos es una necesidad prioritaria. Actualmente las nuevas tecnologías hacen un aporte fundamental para que se gestione con mayor eficacia y rapidez los recursos humanos de cualquier organización profesional. En este curso se tratarán aspectos tan importantes como: herramientas para el intercambio de información, para la gestión del desempeño, para el talento y el conocimiento, nuevas tecnologías para la formación, intranet e Internet como medios de comunicación….

ÍNDICE
1 Gestión de recursos humanos 


  
1.1 Introducción

  
1.2 Evolución de las TIC

  
1.3 Definición de conceptos

  
1.4 Herramientas para el intercambio de información

  
1.5 Herramientas para la distribución de información

  
1.6 Normas para un buen funcionamiento del correo electrónico

  
1.7 Otros servicios para intercambiar información

  
1.8 Importancia del factor humano

  
1.9 Nuevas tecnologías aplicadas a la gestión del factor humano

  
1.10 Aplicaciones informáticas de gestión de recursos humanos

  
1.11 Caso práctico - Herramientas de comunicaciones

  
1.12 Cuestionario: Gestión de recursos humanos

2 Técnicas de e-learning para apoyar la formación 


  
2.1 Qué es el e-learning

  
2.2 Objetivos principales de la formación de los RRHH

  
2.3 Áreas fundamentales que engloba el e-learning

  
2.4 Qué reporta la formación continua a la empresa y al trabajador

  
2.5 Teleformación

  
2.6 Inconvenientes de e-learning

  
2.7 Caso práctico - La formación y el e-learning

  
2.8 Cuestionario: Técnicas de e-learning para apoyar la formación

3 Herramientas para la gestión del desempeño 


  
3.1 Importancia de la evaluación del desempeño

  
3.2 Beneficios de la evaluación

  
3.3 Sistema OpenMet

  
3.4 Cómo funciona OpenMet

4 Herramientas de gestión del talento y conocimiento 


  
4.1 Gestión del talento

  
4.2 Administración del Conocimiento

  
4.3 Ventajas de la Administración del Conocimiento en las organizaciones

  
4.4 Formación subvencionada (e-learning)

  
4.5 Herramientas de gestión del conocimiento

  
4.6 Cuestionario: Herramientas de gestión del talento y conocimiento

5 Nuevas tecnologías aplicadas a la metodología de orientación y formación individualizada 


  
5.1 Valoración del uso eficaz del tiempo

  
5.2 Los ladrones del tiempo

  
5.3 Visión de futuro

  
5.4 Planeación de una presentación

  
5.5 Tipos de presentaciones

  
5.6 Elementos de apoyo en una presentación

  
5.7 Coaching y Mentoring

  
5.8 Herramientas innovadoras de comunicación (I)

  
5.9 Herramientas innovadoras de comunicación (II)

  
5.10 Cuestionario: Nuevas Tecnologías aplicadas a la metodología de orientación y formación individualizada

6 Intranet como herramienta de comunicación interna 


  
6.1 Conceptos

  
6.2 Ventajas que aporta Intranet

  
6.3 Seguridad de las Intranet

  
6.4 Cuestionario: Intranet como herramienta de comunicación interna.

7 Técnicas eficientes en Internet para selección del personal 


  
7.1 Captación y selección

  
7.2 Ventajas de usar Internet en la selección de personal

  
7.3 Distintos métodos de captación y selección en Internet

  
7.4 Ejemplo de proceso de selección por Internet

NNTT APLICADAS A LA GESTIÓN LABORAL Y FISCAL

Duración en horas: 
20

OBJETIVOS DEL CURSO

Las nuevas tecnologías hoy en día se incorporan en todos los procesos empresariales pues aumentan la eficacia, el control, la rapidez y, en definitiva, producen mejoras en el desempeño del trabajo. Si existe un campo de actuación profesional donde estas nuevas tecnologías son prácticamente imprescindibles su utilización, es precisamente en la gestión laboral, fiscal y empresarial, de ahí la necesidad de realizar un curso como el que nos ocupa que le descubra cómo y qué aplicaciones incorporar en estos ámbitos de actividad.

ÍNDICE
1 Aspectos tecnológicos 


  
1.1 Introducción

  
1.2 Otros servicios para intercambiar información

  
1.3 Servicios de telefonía

  
1.4 Cuestionario: Aspectos tecnológicos

2 Inicio de la gestión laboral 


  
2.1 Inicio de la relación laboral

  
2.2 Inscripción de empresas

  
2.3 Documentación a presentar

  
2.4 Formalización del documento de asociación y de la cobertura por incapacidad temporal

  
2.5 Solicitud oficial de inscripción. Instrucciones de cumplimentación del TA.6

  
2.6 Ejemplo de inscripción de nueva empresa

  
2.7 Alta del trabajador en la Seguridad Social (S.S.)

  
2.8 Alta del trabajador de primera colocación. Modelo TA.1

  
2.9 Ejemplo TA.1

  
2.10 Cumplimentación del parte de afiliación TA.2

  
2.11 Ejemplo TA.2

  
2.12 Caso práctico - Primera alta

  
2.13 Cuestionario: Inicio de la gestión laboral

3 Documentos de cotización a la SS 


  
3.1 Documentación de cotización a la SS

  
3.2 Cumplimentación del TC2

  
3.3 Cumplimentación del TC1

  
3.4 Contingencias Generales

  
3.5 Accidentes de Trabajo y Enfermedad Profesional

  
3.6 Otras Cotizaciones

  
3.7 Caso práctico - Documentos de Cotización a la Seguridad Social

  
3.8 Liquidación del IRPF

  
3.9 Cumplimentación del modelo 110

  
3.10 Caso práctico - Modelo 110

  
3.11 Cuestionario: Documentos de cotización a la S.S.

4 Tecnología para la gestión laboral 


  
4.1 Introducción a NominaPlus

  
4.2 La Seguridad Social y la tramitación electrónica

  
4.3 Programas de la Seguridad Social

  
4.4 El Sistema RED

  
4.5 WinSuite32

  
4.6 La firma digital

  
4.7 Uso de la página www.seg-social.es

  
4.8 Web de contenidos legales y jurídicos

  
4.9 Uso de la página del INEM

  
4.10 Cuestionario: Tecnología para la gestión laboral

5 Gestión fiscal 


  
5.1 Gestión fiscal

  
5.2 Modos de liquidar

  
5.3 Tramitación electrónica de impuestos a través de la descarga de programas

  
5.4 Realizar las liquidaciones a través de la Oficina Virtual

  
5.5 Tramitación electrónica de impuestos a través de Modelos y Formularios

  
5.6 Ventajas de la gestión por Internet

5.7 Cuestionario: Gestión fiscal

TELECOMUNICACIONES VOZ IP PARA PYMES

Duración en horas: 
20

OBJETIVOS DEL CURSO

El objetivo de este curso es dar a conocer la tecnología IP, empleada para transmitir mensajes de voz a través de Internet. Skype, uno de los programas más reconocidos para establecer comunicación en tiempo real entre usuarios de Internet, le permitirá un uso profesional en la realización de conferencias y reuniones virtuales en grupo. Además, se abordarán temas relacionados con la seguridad en la red: virus, spam, spywares y además peligros a los que todo usuario de Internet está expuesto, si no conoce cómo atacarlos. El curso incluye simulaciones del programa real por lo que no es imprescindible tenerlo instalado. Además son numerosas las prácticas” paso a paso” descargables (PDF), así como las explicaciones audiovisuales y los cuestionarios.

ÍNDICE
1 Introducción a la telefonía VOZ IP 


  
1.1 Conceptos básicos

  
1.2 Mensajería instantánea Chat

  
1.3 Programas de Voz por IP

  
1.4 Cuestionario: Introducción a la telefonía Voz IP

2 Utilización de la herramienta Skype en la Pyme 


  
2.1 Hardware necesario para ser usuario de Skype

  
2.2 Utilidad de Skype para la Pyme

  
2.3 Descargar Skype

  
2.4 Instalar Skype

  
2.5 Iniciar y cerrar Skype

  
2.6 Práctica simulada - Inicio de sesión con Skype

  
2.7 Cuestionario: Utilización de Skype para una Pyme

3 Establecimiento de comunicación y gestión de contactos 


  
3.1 Agregar contactos

  
3.2 Importar contactos

  
3.3 Eliminar contactos

  
3.4 Establecer una conversación

  
3.5 Práctica simulada - Establecer una conversación

  
3.6 Práctica simulada - Establecer una conversación II

4 Seguridad 


  
4.1 Peligros en la red

  
4.2 Virus

  
4.3 Antivirus

  
4.4 Avast Antivirus

  
4.5 Configuración de Avast

  
4.6 Conociendo el Menú Principal de Avast

  
4.7 Buscando virus

  
4.8 Cuestionario: Seguridad

5 Realización de conferencias o reuniones virtuales en grupo 


  
5.1 Iniciar una conversación múltiple

  
5.2 Añadir un nuevo participante a la conferencia

  
5.3 Perfil de Skype

  
5.4 Configuración

  
5.5 Práctica simulada - Inicie una conferencia virtual

6 Complementación con otras aplicaciones ofimáticas para potenciar el resultado 


  
6.1 Enviar archivos

  
6.2 Recibir archivos

  
6.3 Práctica simulada - Enviar ficheros

7 Introducción a los programas gratuitos en Internet 


  
7.1 Internet y los hackers

  
7.2 Programas gratuitos

8 Factores a considerar como usuario de Internet 


  
8.1 Peligros en la red

  
8.2 Virus

  
8.3 SPAM

  
8.4 Programas PHISHING

  
8.5 SPYWARE

  
8.6 SNIFFER

  
8.7 KeyLogger

9 Búsqueda de información en general 


  
9.1 Conceptos generales

  
9.2 Elementos de un sitio Web

  
9.3 Buscadores Web

9.4 Compresores y descompresores

COACHING - DESARROLLO PROFESIONAL ESTRATÉGICO

Duración en horas: 
10

OBJETIVOS DEL CURSO

Usted puede conseguir con este curso, los conocimientos necesarios para establecer objetivos, indicar los pasos que debe seguir su cliente para conseguirlo e incluso incentivar con métodos tan eficaces como la visualización del éxito, el hecho de ser capaz de llegar a alcanzarlo. Además, tendrá en su poder herramientas de modelado que le ayuden a modificar estados de ánimo, crear nuevas perspectivas sobre modos de actuar, reestructurar ciertos hábitos o hacer que su cliente descubra ciertas cualidades laborales, que ni siquiera han sido desarrolladas al no conocer su existencia. Con unos completos tests y ejercicios prácticos, conseguirá controlar situaciones en las que un coacher eficaz puede establecer soluciones inmediatas.

ÍNDICE
0 Coaching desarrollo profesional estratégico 


1 Introducción 


  
1.1 Coaching

  
1.2 Coacher

  
1.3 Áreas de coaching

  
1.4 PNL

  
1.5 El bucle coaching-modelado

  
1.6 Factores principales coaching-modelado

  
1.7 Cuestionario: Introducción

2 Guiar y cuidar 


  
2.1 Cuidado y guía

  
2.2 El entorno

  
2.3 Psicogeografía

  
2.4 Ámbito psicogeográfico

  
2.5 Cuestionario: Guiar y cuidar

3 Comportamientos 


  
3.1 Introducción

  
3.2 Afirmaciones de un coacher

  
3.3 Herramientas

  
3.4 Cuestionario: Comportamientos

4 Instrucción 


  
4.1 Capacidades cognitivas

  
4.2 Ensayo mental

  
4.3 Aceptar la colaboración

  
4.4 Nivel de respuesta

  
4.5 Metacartografía

  
4.6 Imaginación

  
4.7 Práctica - Vista, oído y movimiento

  
4.8 Cuestionario: Instrucción

5 El mentor 


  
5.1 Introducción

  
5.2 La figura del mentor

  
5.3 Jerarquía de valores

  
5.4 Confianza

  
5.5 Práctica - Jerarquía de valores

  
5.6 Cuestionario: El mentor

6 Patrocinador 


  
6.1 Introducción

  
6.2 Mensajes de patrocinio

  
6.3 Rendimiento

  
6.4 Saber escuchar

  
6.5 Patrocinio grupal

  
6.6 Afirmaciones constructoras

  
6.7 Cuestionario: Patrocinador

7 Modificar situaciones 


  
7.1 Introducción

  
7.2 No saber

  
7.3 Dobles lazos

  
7.4 Niveles de aprendizaje

  
7.5 Supervivencia

7.6 Cuestionario: Modificar situaciones

GESTIÓN DE LIBRERÍAS

Duración en horas: 
10

OBJETIVOS DEL CURSO

Los cambios tecnológicos que ha sufrido el sector de la edición, que han llevado a concebir el libro en diversos formatos y sistemas, y la concentración editorial, así como las innovaciones en los aspectos logísticos de la distribución del libro, también han transformado al mundo de la librería. Los profesionales actuales tienen que adaptarse permanentemente a los cambios y realidades cotidianas. Por ello vemos que cada día resulta más necesario e imprescindible la actualización e innovación de la formación de los libreros españoles e hispanoamericanos, a los que va dirigido el curso de Gestión Moderna de Librerías. Por ello, hemos pensado en la formación de jóvenes libreros que están desarrollando su actividad profesional en las librerías, y otros que están todavía estudiando y pueden estar interesados en el futuro a incorporarse al mundo de la librería. También hemos pensado en los profesionales que trabajan en las librerías con diversas responsabilidades: responsables de librería, de sección, personas emprendedoras que quieren instalar una librería y para cualquier profesional del libre con interés por la actividad y desarrollo de las librerías.

ÍNDICE
0 Presentación 


1 El libro y su legislación en España 


  
1.1 Ley del Libro 9_1975 de 2 de marzo

  
1.2 Impuestos en España_IVA

  
1.3 Precio fijo en la Unión Europea

2 Hablamos del libro 


  
2.1 Aspectos técnicos del libro

  
2.4 Mantener el paso

  
2.5 Primeros giros

3 Creación de una librería 


  
3.1 Análisis sociológico de la zona y su entorno

  
3.2 Modelo de sociedad

  
3.3 Otros aspectos a tener en cuenta

  
3.4 Perfil del futuro librero

4 Herramientas fundamentales para la librería 


  
4.1 Normas de identificación del libro

  
4.2 Clasificación Decimal Universal

  
4.3 Clasificación de la UNESCO

  
4.4 Sector de la edición

  
4.5 SINLI

  
4.6 Sugerencias de cartelería para detrás de la caja

  
4.7 Web de interés para libreros

5 La librería como centro de atracción 


  
5.1 Acceso al libro en las estanterías

  
5.2 El escaparate

  
5.3 La caja de la librería

  
5.4 Cartelería para escaparates

  
5.5 Expositores de editores

  
5.6 Decálogo del buen escaparate
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GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS

Duración en horas: 
60

OBJETIVOS DEL CURSO

El presente curso reúne tanto aspecto de gestión del desempeño del trabajo como aspectos de gestión en el ámbito laboral de las personas que conforman los denominados Recursos Humanos en la actividad empresarial. Así, desde los procesos de selección pasando por técnicas de mejora del rendimiento y toma de decisiones, de motivación en el trabajo, de eficacia en reuniones y presentaciones…hasta llegar a cuestiones operativas sobre la propia gestión de las relaciones empresa-trabajador. Un curso completo y con numerosas prácticas. El curso incluye simulaciones siendo numerosas las prácticas” paso a paso” descargables (PDF), así como las explicaciones audiovisuales y los cuestionarios.
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HABILIDADES DIRECTIVAS COMPLEMENTARIAS
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OBJETIVOS DEL CURSO

El servicio al cliente como política de empresa, es el sentido de este curso imprescindible para personas con responsabilidades que deseen incorporar a sus proyectos empresariales una auténtica filosofía que, junto a procedimientos concretos, tenga a sus clientes presente en toda la actividad empresarial. Conocer a nuestros clientes, el mercado en general, recorrer todas las fases de los procesos que inciden en nuestros clientes desde el “pre” hasta el “post” servicio, detectar los fallos y como tratarlos, los efectos de la tecnología… hasta tocar incluso con algunas consideraciones legales como la Ley de Protección de Datos. Aspectos todos que hay que conocer, dominar y saber aplicarlos.
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PRESENTACIONES ORALES EFICACES
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“La comida entra por los ojos”, de ahí la importancia de una buena presentación que abra los sentidos y el apetito. Abramos también los sentidos y el apetito de nuestros clientes por comprar, nuestros colaboradores por participar de nuestros proyectos y, en general, por despertar el máximo interés a cualquier grupo de personas a las que dirigimos nuestra presentación. Para ello, hay que conocer determinados aspectos técnicos que se desarrollan en este conciso pero interesante curso que le ayudará a saber comunicar mejor sus ideas y proyectos.
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EL USO EFICAZ DEL TIEMPO

Duración en horas: 
6

OBJETIVOS DEL CURSO

¡El tiempo es oro¡…y en el ámbito profesional todavía más que “oro”. Efectivamente, todos nos quejamos de la falta de tiempo pero ¿Sabemos realmente aprovecharlo? ¿Somos conscientes de la cantidad de tiempo que se pierde inútilmente? ¿Sabemos transmitir al entorno profesional que nos rodea como aprovechar al máximo el tiempo para ser más productivos? Este curso le ayudará a conocer las causas del mal uso del tiempo y como utilizarlo más eficazmente.
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El conocimiento de las técnicas para coordinar y participar en las múltiples reuniones que se suelen organizar en el ámbito profesional es imprescindible para conseguir que una reunión sea realmente eficaz. Este curso abre la puerta tanto para la preparación de reuniones como para el desarrollo de las mismas, siempre con un objetivo claro: que las reuniones sean realmente efectivas y transcurran en la atmósfera adecuada.
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DIRECCIÓN Y MOTIVACIÓN DE EQUIPOS

Duración en horas: 
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OBJETIVOS DEL CURSO

Un equipo de trabajo es una entidad social altamente organizada y orientada hacia la consecuencia de una tarea común. La compone un número reducido de personas que adoptan e intercambian roles y funciones con flexibilidad de acuerdo con un procedimiento y que disponen de sus habilidades para manejar su proceso psicoafectivo en un clima de respeto y confianza. Al final, en un entorno profesional, se trata de adoptar la mejor decisión en cada caso con una alta dosis de creencia en lo que se hace ¿Conoce las técnicas que pueden ayudarle a conseguir lo mejor de las personas con las que se relaciona profesionalmente? ¡Ahora tiene la oportunidad¡
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3.7 Planificación y fijación de metas

  
3.8 Estrategias para la fijación de metas

  
3.9 Seleccionar personas adecuadas

  
3.10 Evaluación del equipo

  
3.11 Presentación - Mejorar el rendimiento de un equipo de trabajo

  
3.12 Cuestionario: Mejorar el rendimiento de un equipo de trabajo

4 Toma de decisiones 


  
4.1 Toma de decisiones

  
4.2 Tipos de decisiones

  
4.3 Importancia de la toma de decisiones

  
4.4 Implicaciones en la toma de decisiones

  
4.5 Estilos de dirección

  
4.6 Toma de decisiones. Técnicas para la toma de decisiones en grupo

  
4.7 Presentación - Toma de decisiones

  
4.8 Cuestionario: Toma de decisiones

5 Motivación de equipos de trabajo 


  
5.1 Introducción

  
5.2 Definición de Motivación

  
5.3 Diferencias entre motivación y satisfacción

  
5.4 Teorías y Modelos

  
5.5 Teorías de contenido

  
5.6 Teorías de procesos

  
5.7 Medio Ambiente

  
5.8 Grupos y Equipos

  
5.9 Motivación de Equipos de Trabajo

  
5.10 Conclusiones

  
5.11 Presentación - Motivación de equipos de trabajo

5.12 Cuestionario: Motivación de equipos de trabajo.

TÉCNICAS DE DIRECCIÓN COMERCIAL INMOBILIARIA

Duración en horas: 
20

OBJETIVOS DEL CURSO

Luis C. Folgado de Torres, licenciado en psicología, Master en Marketing y Dirección Comercial…y sobre todo “vendedor”, es formador y autor de numerosas obras relacionadas con el mundo de la venta y, en concreto del curso que nos ocupa: Técnicas de Dirección Comercial Inmobiliaria. Secularmente, las tareas de dirección han sido delegadas en aquellos integrantes de nuestros equipos de venta que han demostrado éxitos como comerciales inmobiliarios, durante un periodo más o menos dilatado de tiempo. Sin embargo, pensamos que no es suficiente haber sabido vender para desarrollar con éxito la tarea de dirección de equipos, con todas las dificultades que ello implica. Sirvan este curso y las actividades formativas a las que complementa, para dotar de las herramientas suficientes a los nuevos delegados de las inmobiliarias que se incorporan a sus puestos. De esta manera, ser delegado de una oficina dejará de ser un reto para convertirse en un paso más de la carrera profesional dentro de su empresa. Y recordad que, a los delegados que hacen las cosas bien, los resultados no tardan en acompañarles.

ÍNDICE
1 Estilos de liderazgo 


  
1.1 Las funciones del Delegado-Director de oficina inmobiliaria

  
1.2 La motivación como concepto

  
1.3 Descripción de los diferentes estilos de liderazgo

  
1.4 Descripción de los cinco estilos eficaces

  
1.5 Los cinco estilos con riesgos de ineficacia

  
1.6 Liderazgo situacional

  
1.7 Cuestionario: Estilos de liderazgo

2 Dirección de equipos comerciales 


  
2.1 Comprender el trabajo en equipo

  
2.2 Definición de equipo de trabajo

  
2.3 Resumen de las diferencias entre equipo de trabajo y grupo de trabajo

  
2.4 Factores de eficacia de un equipo

  
2.5 Frenos al buen funcionamiento de los equipos

  
2.6 El equipo de alto rendimiento

  
2.7 Cuestionario: Dirección de equipos comerciales

3 Motivación de asesores comerciales inmobiliarios 


  
3.1 Generar movimiento en las oficinas

  
3.2 Por qué se desmotivan los asesores comerciales

  
3.3 Recuerda cómo empezó en el mundo de las ventas

  
3.4 Principios de conductismo aplicados a la venta

  
3.5 Consecuencias del reforzamiento y el castigo

  
3.6 El síndrome amotivacional

  
3.7 Qué es lo que motiva a un asesor comercial

  
3.8 Cuestionario: Motivación de asesores comerciales inmobiliarios

4 Supervisión eficaz de asesores comerciales inmobiliarios 


  
4.1 Razones para una supervisión eficaz

  
4.2 Tipos de supervisión

  
4.3 La reunión de primera hora de la mañana como factor de supervisión

  
4.4 Cuestionario: Supervisión eficaz de asesores comerciales inmobiliarios

5 Gestión del tiempo 


  
5.1 Una reflexión sobre el concepto de tiempo

  
5.2 Definición de eficiencia y eficacia

  
5.3 El tiempo necesario para realizar las tareas

  
5.4 El tiempo como recurso

  
5.5 De dónde proviene el problema de la falta de tiempo

  
5.6 Los comportamientos en relación al tiempo

  
5.7 Qué tareas realizamos preferentemente

  
5.8 Cómo empleamos realmente nuestro propio tiempo

  
5.9 Los principios de Pareto y Parkinson

  
5.10 Las leyes de la eficacia

  
5.11 Los objetivos y el tiempo a invertir

  
5.12 Para qué es necesario marcarse unos objetivos

  
5.13 El decálogo para la programación del tiempo

  
5.14 La distribución del tiempo de un delegado de agencia

  
5.15 Cuestionario: Gestión del tiempo

6 Delegación de tareas 


  
6.1 Delegación de decisiones

  
6.2 Aspectos psicológicos de las delegaciones con éxito

  
6.3 Qué tareas hay que delegar

  
6.4 Cuestionario: Delegación de tareas

7 Negociación eficaz 


  
7.1 Introducción

  
7.2 Qué es negociar

  
7.3 Fases de la negociación

  
7.4 Fase de preparación

  
7.5 Fase de desarrollo

  
7.6 Fase de balanceo de conceciones

  
7.7 Fase de conclusiones y acuerdos

  
7.8 Ampliación de la señal

  
7.9 Firma de escrituras

  
7.10 Negociaciones especiales

  
7.11 Lo que nunca debemos hacer mientras negociamos

  
7.12 Cuestionario: Negociación eficaz

8 Anexo I_ Frases que precipitan el cierre 


  
8.1 Frases que precipitan el cierre

9 Anexo II_Principales errores en la comercialización de viviendas 


  
9.1 Errores durante la captación y el peritaje

  
9.2 Errores durante el proceso de venta de la vivienda

  
9.3 Errores en atención telefónica

  
9.4 Errores en tramitación de expedientes y cierre de operaciones

10 Anexo III_Las mejores formas de motivar 


  
10.1 Primera parte_Recompensas informales

10.2 Segunda parte_Recompensas por acciones y logros específico

TÉCNICAS DE VENTA PARA VENDEDORES INMOBILIARIOS

Duración en horas: 
10

OBJETIVOS DEL CURSO

Luis C. Folgado de Torres, licenciado en psicología, Master en Marketing y Dirección Comercial…y sobre todo “vendedor”, es formador y autor de numerosas obras relacionadas con el mundo de la venta y, en concreto del curso que nos ocupa: Metodología de la Gestión Comercial Inmobiliaria. El presente curso de venta Inmobiliaria tiene como objetivo convertir, tras un breve espacio de tiempo formativo, en asesores inmobiliario a quienes, bien perteneciendo al sector desde hace tiempo o como recién incorporados, deseen dar un paso adelante en el camino de la profesionalización. A los formadores que hemos diseñado este curso no nos gusta la teoría y sí el fuego real, en la calle y en la oficina, con las familias que venden y con las que pretenden comprar sus pisos a través de nuestra mediación, con aquellos que llaman por teléfono para preguntar por un cartel y con los que miran los escaparates repletos de producto inmobiliario. Por ello, este curso, al contrario que muchos otros, se escribe desde la realidad más pura de todos los días de trabajo junto a los equipos comerciales. Sirva este curso para compartir esos conocimientos prácticos con vosotros. Sólo así venderemos más viviendas y haremos felices a más familias.

ÍNDICE
1 Captando viviendas 


  
1.1 Introducción

  
1.2 Modalidades de captación

  
1.3 Modalidad de captación telefónica

  
1.4 Modalidad de captación en zona

  
1.5 En la casa del propietario I

  
1.6 En la casa del propietario II

  
1.7 Argumentos de bajada del precio de la vivienda

  
1.8 Argumentos para convencer de la necesidad de firmar la nota de encargo

  
1.9 Argumentos para conseguir la exclusiva

  
1.10 Argumentos a favor de nuetro cartel

  
1.11 Práctica - Práctica sobre la actitud durante la captación

2 Anexo I_Tipos de captación 


  
2.1 Tipos de captación

  
2.2 Objeciones

  
2.3 Revocación de una exclusiva

  
2.4 Modelo de notificación

  
2.5 Cuestionario: Anexo I: Tipos de captación

3 Visitando viviendas 


  
3.1 Visitas sin cliente

  
3.2 Visitas con clientes

  
3.3 Cuadro de resumen de técnicas de venta inmobiliaria

  
3.4 Acercamiento

  
3.5 Calentamiento

  
3.6 Presentación

  
3.7 Tratamiento de objeciones I

  
3.8 Tratamiento de objeciones II

  
3.9 Tratamiento de objeciones III

  
3.10 Tratamiento de objeciones IV

  
3.11 Tratamiento de objeciones V

  
3.12 Tratamiento de objeciones VI

  
3.13 Tratamiento de objeciones VII

  
3.14 Tratamiento de objeciones VIII

  
3.15 Tratamiento de objeciones IX

  
3.16 Tratamiento de objeciones X

  
3.17 Tratamiento de objeciones XI

  
3.18 Cierre

  
3.19 Cuestionario: Visitando viviendas

4 Atendiendo el teléfono 


  
4.1 La atención telefónica I

  
4.2 La atención telefónica II

  
4.3 La atención telefónica III

4.4 Cuestionario: Atendiendo el teléfono

TÉCNICAS DE VENTA PARA VENDEDORES JUNIOR

Duración en horas: 
10

OBJETIVOS DEL CURSO

Luis C. Folgado de Torres, licenciado en psicología, Master en Marketing y Dirección Comercial…y sobre todo “vendedor”, es formador y autor de numerosas obras relacionadas con el mundo de la venta y, en concreto del curso que nos ocupa: Técnicas de Ventas para Vendedores Junior. “Este curso parte de la experiencia en ventas más directa. Durante años he acompañado a más de nueve mil vendedores a realizar sus entrevistas diarias con sus clientes. Y he aprendido mucho, lo demás se lo debo a los cursos que recibí y los libros de venta que leí. Porque, en ocasiones, no hay mejor práctica que una buena teoría”. Este curso se presenta con esa intención. Abordando la práctica y los ejemplos más reales, pero sin salirse de la ortodoxia que debe acompañar a la venta durante todo su proceso. Usted tiene sus propias tácticas y éstas son preciosas, sobretodo cuando se le van añadiendo ideas, procedimientos y técnicas que las mejoran y potencian. No cambie su forma de vender, pero no olvide actualizarse. Esperamos, de corazón, que este curso le ayude.

ÍNDICE
1 La venta como proceso 


  
1.1 Introducción

  
1.2 La venta es un proceso natural

  
1.3 La falacia de la profecía que se acaba cumpliendo a sí misma

  
1.4 Cuestionario: La venta como proceso

2 Tipología de la venta 


  
2.1 Tipología de la venta I

  
2.2 Tipología de la venta II

  
2.3 Tipología de la venta III

  
2.4 Tipología de la venta IV

  
2.5 Cuestionario: Tipología de la venta

3 Técnicas de venta 


  
3.1 Fases de la venta

  
3.2 Pre-acercamiento

  
3.3 Acercamiento

  
3.4 Calentamiento

  
3.5 La presentación

  
3.6 Resolución de objeciones

  
3.7 El cierre I

  
3.8 El cierre II

  
3.9 El cierre III

  
3.10 El cierre IV

  
3.11 El cierre V

  
3.12 El seguimiento

  
3.13 Cuestionario: Técnicas de venta

4 Errores más frecuentes de los vendedores 


  
4.1 No dejar hablar al cliente

  
4.2 Relajar su indumentaria

  
4.3 Revender

  
4.4 Hablar mal de la competencia

  
4.5 Prometer más de lo que podemos prometer

  
4.6 Hablar con imprecisión

  
4.7 Forzar el cierre

  
4.8 No realizar seguimientos

  
4.9 Cuestionario: Errores más frecuentes de los vendedores

5 La planificación de la gestión comercial 


  
5.1 A primera hora

  
5.2 Los temas a abordar

  
5.3 El raport de visita

  
5.4 Cuestionario: La planificación de la gestión comercial

6 Zonas y rutas comerciales 


  
6.1 Zonas y rutas comerciales

7 Psicología del vendedor junior 


  
7.1 Supere el NO

  
7.2 Atienda a sus jefes

  
7.3 La venta es una carrera

  
7.4 Fórmese para ser un gran profesional

  
7.5 Siéntase orgulloso de ser un comercial

  
7.6 La humildad como factor clave del éxito

  
7.7 Cuestionario: Psicología del vendedor junior

8 Un día en la vida de un vendedor junior 


8.1 Un día en la vida de un vendedor junior Ejemplo

TÉCNICAS DE VENTA PARA VENDEDORES SEÑOR

Duración en horas: 
10

OBJETIVOS DEL CURSO

Luis C. Folgado de Torres, licenciado en psicología, Master en Marketing y Dirección Comercial…y sobre todo “vendedor”, es formador y autor de numerosas obras relacionadas con el mundo de la venta y, en concreto del curso que nos ocupa: Técnicas de Ventas para Vendedores Senior. El objetivo de este curso es desterrar de la idea de los vendedores veteranos que, por el solo hecho de poseer experiencia en ventas, ya lo saben todo en este complejo mundo. La experiencia profesional es muy importante a la hora del desempeño de cualquier actividad laboral. Pero cuando se trata de experiencia en el mundo de la venta resulta crucial. La carrera de un vendedor no tiene límites y alcanzar el grado senior representa un paso fundamental para la consecución a medio plazo de un puesto de staff (dirección comercial, jefatura de equipos, jefatura de ventas).

ÍNDICE
1 El valor de la experiencia 


  
1.1 El valor de la experiencia

2 Refrescando la memoria 


  
2.1 Fases de la venta

  
2.2 Pre-acercamiento

  
2.3 Acercamiento

  
2.4 Calentamiento

  
2.5 La presentación

  
2.6 Resolución de objeciones

  
2.7 El cierre I

  
2.8 El cierre II

  
2.9 El cierre III

  
2.10 El cierre IV

  
2.11 El cierre V

  
2.12 Cuestionario: Refrescando la memoria

3 La venta y la anti-venta 


  
3.1 La venta y la anti-venta

  
3.2 Cuestionario: La venta y la anti-venta

4 Formación de equipos de venta 


  
4.1 Tipos de formación en ventas

  
4.2 Claves para una buena formación cuerpo a cuerpo

  
4.3 Claves para otras acciones formativas

  
4.4 Objetivos de la formación de ventas

  
4.5 Cuestionario: Formación de equipos de venta

5 Tipologías de los clientes 


  
5.1 El cliente distante

  
5.2 El cliente abierto

  
5.3 El cliente dudoso

  
5.4 El cliente tímido

  
5.5 El cliente altivo

  
5.6 El cliente puntilloso

  
5.7 El cliente normal

  
5.8 Cuestionario: Tipología de los clientes

6 El seguimiento comercial 


  
6.1 Seguimiento de clientes nuevos

  
6.2 Seguimiento de clientes ya captados

  
6.3 Acciones de apoyo al seguimiento

  
6.4 Seguimientos especiales

  
6.5 Cuestionario: El seguimiento comercial

7 La carrera comercial 


  
7.1 La carrera comercial

  
7.2 Cuestionario: La carrera comercial

8 Supervisión de vendedores 


  
8.1 Tipos de supervisión

  
8.2 Supervisión estadística de la gestión comercial

  
8.3 Supervisión directa

  
8.4 Cuestionario: Supervisión de vendedores

9 Negociación para vendedores senior 


  
9.1 Tipos de negociación

  
9.2 Fase 1ª Prepaparación

  
9.3 Fase 2ª Desarrollo de la negociación

  
9.4 Fase 3ª Balanceo de concesiones

  
9.5 Lo que nunca debemos hacer

  
9.6 Cuando las cosas se pongan difíciles

  
9.7 Negociaciones especiales

  
9.8 Cuestionario: Negociación para vendedores senior

9.9 Cuestionario: Cuestionario de calidad del curso

TÉCNICAS DE VENTAS

Duración en horas: 
20

OBJETIVOS DEL CURSO

“No se vende más el mejor producto o servicio, sino el que mejor se sabe vender”. Esta máxima, en el mundo de la venta, es simplemente una realidad. Por un pequeño error se puede escapar una venta, de ahí la importancia de conocer las técnicas que dentro del marketing se dirigen a conseguir cerrar una venta. Este curso eminentemente práctico, nos descubre todos los aspectos que un profesional de la venta debe dominar desde la planificación, la comunicación, el contacto, la presentación…hasta cómo superar las objeciones o impedimentos que surgen en el proceso de venta.

ÍNDICE
1 Aspectos básicos de la venta 


  
1.1 El proceso de compra-venta

  
1.2 Motivaciones de compra-venta

  
1.3 El vendedor

  
1.4 Personalidad del vendedor

  
1.5 Vídeo Resumen

  
1.6 Aplicaciones Prácticas

  
1.7 Cuestionario: Aspectos básicos de la venta

2 La planificación 


  
2.1 Errores y soluciones

  
2.2 Qué es planificación

  
2.3 Vídeo Resumen

  
2.4 Aplicaciones Prácticas

  
2.5 Cuestionario: La planificación

3 La comunicación 


  
3.1 Fases de la comunicación

  
3.2 Problemas de la comunicación

  
3.3 Personalidades de los actores de la comunicación

  
3.4 Interacción de caracteres

  
3.5 Comportamientos

  
3.6 Vídeo Resumen

  
3.7 Aplicaciones Prácticas

  
3.8 Cuestionario: La comunicación

4 Contacto o aproximación 


  
4.1 El contacto. Métodos de contacto

  
4.2 Ejemplo de contacto o aproximación

  
4.3 Técnica de preguntas

  
4.4 Puntos clave en la etapa de contacto

  
4.5 Orden en el contacto

  
4.6 Vídeo Resumen

  
4.7 Aplicaciones Prácticas

  
4.8 Cuestionario: Contacto o aproximación

5 Presentación y demostración 


  
5.1 La presentación

  
5.2 Presentación efectiva

  
5.3 La demostración

  
5.4 La demostración efectiva

  
5.5 Elementos de demostración

  
5.6 Vídeo Resumen

  
5.7 Aplicaciones Prácticas

  
5.8 Cuestionario: Presentación y demostración

6 Las objeciones I 


  
6.1 Sentido de las objeciones

  
6.2 El vendedor y las objeciones

  
6.3 Tipos de objeciones

  
6.4 Tratamiento de las objeciones

  
6.5 Descripción de objeciones

  
6.6 Vídeo Resumen

  
6.7 Aplicaciones Prácticas

  
6.8 Cuestionario: Las objeciones I

7 Las objeciones II 


  
7.1 Descripción de objeciones

  
7.2 Vídeo Resumen

  
7.3 Aplicaciones Prácticas

8 Técnicas frente a las objeciones 


  
8.1 Normas generales frente a las objeciones

  
8.2 Objeción - apoyo

  
8.3 Descubrir la verdadera objeción

  
8.4 Conformidad y contraataque

  
8.5 Prever la objeción

  
8.6 Retrase la respuesta

  
8.7 Negación de la objeción

  
8.8 Admisión de la objeción

  
8.9 Vídeo Resumen

  
8.10 Aplicaciones Prácticas

  
8.11 Cuestionario: Técnicas frente a las objeciones

9 El cierre de la venta 


  
9.1 Señales del cliente

  
9.2 Técnicas de cierre

  
9.3 Cierres de remate

  
9.4 Vídeo Resumen

  
9.5 Aplicaciones Prácticas

  
9.6 Cuestionario: El cierre de la venta

10 Otros modelos de ventas 


  
10.1 Venta a grupos

  
10.2 Planificación de las ventas

  
10.3 Actuación de participantes

  
10.4 Venta de puerta fría

  
10.5 Normas generales

  
10.6 Teléfono y correo

  
10.7 Vídeo Resumen

10.8 Aplicaciones Prácticas

TELEMARKETING

Duración en horas: 
20

OBJETIVOS DEL CURSO

En este curso comenzaremos por obtener unos conocimientos imprescindibles sobre lo que se denomina Marketing “conjunto de gestiones y técnicas fundadas en el conocimiento del mercado, cuyo objeto es la determinación de una estrategia comercial”. Telemarketing se refiere, por tanto, al uso del teléfono en la estrategia comercial y en la comunicación con el cliente. Este programa formativo es muy completo pues también se analiza la conducta del consumidor, la fidelización y satisfacción del cliente, cómo tratar la reclamación, las técnicas de venta en general así como lo que actualmente se denomina e-marketing y que trata el marketing en Internet.

ÍNDICE
1 Conceptos básicos de marketing 


  
1.1 Introducción

  
1.2 Desarrollo histórico del Marketing

  
1.3 Importancia actual del Marketing

  
1.4 Definición de Marketing

  
1.5 Enfoques empresariales del Marketing

  
1.6 Actividades de Marketing

  
1.7 Marketing MIX

  
1.8 Factores que influyen en el Marketing

  
1.9 Práctica - Las diez realidades del Marketing

  
1.10 Cuestionario: Conceptos básicos de Marketing

2 Administración de clientes 


  
2.1 Definición de CRM

  
2.2 Motivos por los que implantar el CRM

  
2.3 Métodos para la administración de las relaciones con los clientes

  
2.4 Marketing relacional

  
2.5 Finalidad del marketing relacional

  
2.6 Ventajas de su implantación

  
2.7 Expectativas del CRM

  
2.8 Las realidades del CRM

  
2.9 Conclusiones finales

  
2.10 Práctica - Implantación del CRM

  
2.11 Cuestionario: Administración de clientes

3 Telemarketing 


  
3.1 Introducción

  
3.2 Telemarketing

  
3.3 Acciones de venta del telemarketing

  
3.4 Promociones de ventas

  
3.5 Ventajas del telemarketing

  
3.6 Desventajas

  
3.7 Práctica - Contrarrestar las desventajas del telemarketing

  
3.8 Cuestionario: Telemarketing

4 La comunicación y la conducta del consumidor 


  
4.1 La comunicación

  
4.2 La comunicación en la venta

  
4.3 La comunicación oral

  
4.4 Normas para una comunicación efectiva

  
4.5 Normas para hablar correctamente

  
4.6 Lenguaje telefónico

  
4.7 Palabras y expresiones que no deben utilizarse

  
4.8 Expresiones que deben utilizarse

  
4.9 Cuestionario: La comunicación y la conducta del consumidor

5 Fidelización, satisfacción y reclamaciones del cliente 


  
5.1 Introducción

  
5.2 Satisfacción del cliente

  
5.3 Programas de fidelización

  
5.4 Las reclamaciones

  
5.5 Actitud que conviene adoptar frente a una reclamación

  
5.6 Práctica - Grado satisfacción del cliente

  
5.7 Cuestionario: Fidelización y satisfacción del cliente

6 Estudio del cliente 


  
6.1 Introducción

  
6.2 Características y hábitos del consumidor

  
6.3 El consumidor como sujeto de la venta

  
6.4 El comportamiento del consumidor

  
6.5 Necesidades y motivaciones para la compra

  
6.6 Motivación o motivo

  
6.7 Análisis de los diferentes clientes

  
6.8 Segmentación del mercado de consumidores

  
6.9 Maneras de segmentar

  
6.10 Conociendo el comportamiento del consumidor final

  
6.11 Posicionamiento frente a la competencia

  
6.12 Práctica - Comportamiento de compra según su aspecto físico y su carácter

  
6.13 Cuestionario: Estudio de cliente

7 Atención al cliente 


  
7.1 Significados de servicio al cliente

  
7.2 Atención al cliente

  
7.3 Aptitudes positivas para la venta

  
7.4 La acogida y la despedida

  
7.5 Clientes y situaciones difíciles

  
7.6 Costes de un mal servicio al cliente

8 Técnicas de venta 


  
8.1 La venta y el marketing

  
8.2 La planificación de la venta

  
8.3 El producto como elemento de venta

  
8.4 Ciclo de vida del producto

  
8.5 Las objeciones

  
8.6 El vendedor y su actitud

  
8.7 El precio del producto

  
8.8 Técnicas de respuesta

  
8.9 Planificación de una campaña de venta por teléfono

  
8.10 El cierre de la venta

  
8.11 Cuestionario: Técnicas de venta

9 Marketing e Internet 


  
9.1 Introducción

  
9.2 Planificación del e-Marketing

  
9.3 Técnicas para la personalización

  
9.4 Técnicas publicitarias

  
9.5 Intercambio de vínculos y alta en buscadores

  
9.6 Técnicas de Internet para la fidelización

9.7 Práctica - Ampliando horizontes

ATENCIÓN AL CLIENTE

Duración en horas: 
10

OBJETIVOS DEL CURSO

“El cliente, lo más importante”. Sin duda, un buen slogan que, de una forma u otra, muchas empresas lo expresan en sus mensajes publicitarios. Pero “del dicho al hecho…” ¿Se está preparado técnicamente para realmente dar el mejor servicio a nuestros clientes? La respuesta está en este curso que le prepara para dotarle de mayor fluidez en las relaciones interpersonales, conocer mejor a cada tipo de clientes, corregir los fallos, atender las reclamaciones…Un buen servicio a los clientes es hoy en día una ventaja competitiva que diferencia en el mercado.

ÍNDICE
1 Qué significa Servicio al Cliente 


  
1.1 Las motivaciones empresariales

  
1.2 La empresa orientada hacia el cliente

  
1.3 Coste de un mal servicio al cliente

  
1.4 Significados de Servicio al Cliente

  
1.5 Cuestionario: Qué se entiende por servicio al cliente

2 Tipos de clientes 


  
2.1 El cliente en la cadena de abastecimiento

  
2.2 El cliente interno

  
2.3 Organizaciones sin clientes

  
2.4 Cuestionario: Tipos de clientes

3 Tipos de servicios 


  
3.1 Definición de servicio

  
3.2 El servicio al cliente

  
3.3 Las actividades del servicio al cliente

  
3.4 El servicio al cliente y la calidad

  
3.5 El cliente y el consumidor

  
3.6 Empresas que dan servicio al cliente

  
3.7 Ideas para reflexionar - Servicio al Cliente

  
3.8 Cuestionario: Tipos de servicios

4 Fases del servicio al cliente 


  
4.1 Fases

  
4.2 Investigación de mercado

  
4.3 La situación de pre-pedido

  
4.4 La compra y el pedido

  
4.5 El período de tiempo entre el pedido y la entrega

  
4.6 Embalaje y presentación

  
4.7 Exactitud, compleción y adecuación de las entregas

  
4.8 Realización de cobros

  
4.9 Servicio o apoyo posventa

  
4.10 Tratamiento de las reclamaciones

  
4.11 Ideas para reflexionar - Fases del servicio al cliente

  
4.12 Cuestionario: Fases del servicio al cliente

5 Fallos en la atención al cliente 


  
5.1 Atención directa

  
5.2 Actitudes sociales

  
5.3 El argumento sexista

  
5.4 Otros factores

  
5.5 Fallos de la Dirección

  
5.6 Falta de formación

  
5.7 Ausencia de una estructura de personal

  
5.8 Problemas en las relaciones empresariales

  
5.9 Estructura empresarial - monopolios

  
5.10 Ideas para reflexionar - Fallos en la atención al cliente

  
5.11 Cuestionario: Fallos en la atención al cliente

6 Cara a cara. Servir con una sonrisa 


  
6.1 Introducción. Problemas de la atención directa

  
6.2 El respeto como norma

  
6.3 Actuaciones positivas y negativas en el trato cara a cara

  
6.4 Cuándo y cómo empezar

  
6.5 Cómo actuar

  
6.6 Ofrecer información y ayuda

  
6.7 Ideas para reflexionar - La atención directa

  
6.8 Cuestionario: Cara a cara. Servir con una sonrisa

7 Cara a cara. El cliente difícil 


  
7.1 Introducción. Diversidad de clientes

  
7.2 Tenemos los clientes que nos merecemos

  
7.3 El cliente aparentemente difícil

  
7.4 El rechazo visceral

  
7.5 El cliente verdaderamente difícil

  
7.6 Problemas de carácter permanente

  
7.7 La relación imposible

  
7.8 Ideas para reflexionar - El cliente difícil

  
7.9 Cuestionario: Cara a cara. El cliente difícil

8 La carta 


  
8.1 Los efectos de la tecnología

  
8.2 Algunas pautas

  
8.3 Cómo contestar

  
8.4 Cuidar las formas

  
8.5 Cuidar el lenguaje

  
8.6 Rigurosidad

  
8.7 Finalizar la carta. Firma y envío

  
8.8 Ideas para reflexionar - La carta

8.9 Cuestionario: La carta

TÉCNICAS DE NEGOCIACIÓN

Duración en horas: 
6

OBJETIVOS DEL CURSO

Este curso se dirige a cualquier profesional que, dentro de sus actividades, se relaciona con proveedores, empresas, organizaciones… en general, con cualquier persona o entidad con las que interesa alcanzar acuerdos en las mejores condiciones. Las técnicas que, de forma concisa y práctica, se transmiten en este curso son extensibles también a cualquier ejecutivo puesto que, a nivel externo o interno en momentos determinados le serán de gran utilidad para conseguir sus objetivos.

ÍNDICE
1 Técnicas de negociación 


  
1.1 El proceso de negociación

  
1.2 Antes de la negociación

  
1.3 El grupo negociador

  
1.4 La comunicación

  
1.5 Aprender a negociar

  
1.6 Fases de la negociación

  
1.7 Tácticas y trucos

  
1.8 Poderes y habilidades

  
1.9 Negociaciones cooperativa, competitiva y mixta

  
1.10 Concesiones

  
1.11 El tiempo en la negociación

  
1.12 Errores más comunes en una negociación

  
1.13 Supuesto práctico

  
1.14 Cuestionario: técnicas de negociación

1.15 Cuestionario: Cuestionario de calidad del curso

TÉCNICAS DE VENTAS Y NEGOCIACIÓN

Duración en horas: 
30

OBJETIVOS DEL CURSO

Curso completo que reúne los aspectos del marketing que se relacionan directamente con la comunicación tanto con el cliente como entre empresas, organizaciones…Siempre con un fin último: alcanzar el éxito. Sin duda, aprenderá una serie de técnicas que son imprescindibles si sus objetivos se enfocan a cerrar operaciones de compra-venta como: la planificación personal, métodos de contacto, presentación de productos, resolución de objeciones, técnicas de cierre…Culminará su proceso formativo entrando en el plano negociador asimilando conceptos como: la negociación en grupo, tácticas y trucos, errores en la negociación…incluso técnicas de presentaciones orales eficaces.

ÍNDICE
1 Aspectos basicos de la venta 


  
1.1 El proceso de compra-venta

  
1.2 Motivaciones de compra-venta

  
1.3 El vendedor

  
1.4 Personalidad del vendedor

  
1.5 Video Resumen

  
1.6 Aplicaciones Practicas

  
1.7 Cuestionario: Aspectos básicos de la venta

2 La planificacion 


  
2.1 Errores y soluciones

  
2.2 Que es planificacion

  
2.3 Video Resumen

  
2.4 Aplicaciones Practicas

  
2.5 Cuestionario: La planificación

3 La comunicacion 


  
3.1 Fases de la comunicacion

  
3.2 Problemas de la comunicacion

  
3.3 Personalidades de los actores de la comunicacion

  
3.4 Interaccion de caracteres

  
3.5 Comportamientos

  
3.6 Video Resumen

  
3.7 Aplicaciones Practicas

  
3.8 Cuestionario: La comunicación

4 Contacto o aproximacion 


  
4.1 El contacto. Metodos de contacto

  
4.2 Ejemplo de contacto o aproximacion

  
4.3 Tecnica de preguntas

  
4.4 Puntos clave en la etapa de contacto

  
4.5 Orden en el contacto

  
4.6 Video Resumen

  
4.7 Aplicaciones Practicas

  
4.8 Cuestionario: Contacto o aproximación

5 Presentacion y demostracion 


  
5.1 La presentacion

  
5.2 Presentacion efectiva

  
5.3 La demostracion

  
5.4 La demostracion efectiva

  
5.5 Elementos de demostracion

  
5.6 Video Resumen

  
5.7 Aplicaciones Practicas

  
5.8 Cuestionario: Presentación y demostración

6 Las objeciones I 


  
6.1 Sentido de las objeciones

  
6.2 El vendedor y las objeciones

  
6.3 Tipos de objeciones

  
6.4 Tratamiento de las objeciones

  
6.5 Descripcion de objeciones

  
6.6 Video Resumen

  
6.7 Aplicaciones Practicas

  
6.8 Cuestionario: Las objeciones I

7 Las objeciones II 


  
7.1 Descripcion de objeciones

  
7.2 Video Resumen

  
7.3 Aplicaciones Practicas

8 Tecnicas frente a las objeciones 


  
8.1 Normas generales frente a las objeciones

  
8.2 Objecion - apoyo

  
8.3 Descubrir la verdadera objecion

  
8.4 Conformidad y contraataque

  
8.5 Prever la objecion

  
8.6 Retrase la respuesta

  
8.7 Negacion de la objecion

  
8.8 Admision de la objecion

  
8.9 Video Resumen

  
8.10 Aplicaciones Practicas

  
8.11 Cuestionario: Técnicas frente a las objeciones

9 El cierre de la venta 


  
9.1 Señales del cliente

  
9.2 Tecnicas de cierre

  
9.3 Cierres de remate

  
9.4 Video Resumen

  
9.5 Aplicaciones Practicas

  
9.6 Cuestionario: El cierre de la venta

10 Otros modelos de ventas 


  
10.1 Venta a grupos

  
10.2 Planificacion de las ventas

  
10.3 Actuacion de participantes

  
10.4 Venta de puerta fria

  
10.5 Normas generales

  
10.6 Telefono y correo

  
10.7 Video Resumen

  
10.8 Aplicaciones Practicas

11 Tecnicas de negociacion 


  
11.1 El proceso de negociacion

  
11.2 Antes de la negociacion

  
11.3 El grupo negociador

  
11.4 La comunicacion

  
11.5 Aprender a negociar

  
11.6 Fases de la negociacion

  
11.7 Tacticas y trucos

  
11.8 Poderes y habilidades

  
11.9 Negociaciones cooperativa, competitiva y mixta

  
11.10 Concesiones

  
11.11 El tiempo en la negociacion

  
11.12 Errores mas comunes en una negociacion

  
11.13 Supuesto practico

  
11.14 Cuestionario: Técnicas de negociación

12 Presentaciones orales eficaces 


  
12.1 Planificacion de una presentacion

  
12.2 Tipos de presentaciones

  
12.3 El mensaje

  
12.4 Elementos de apoyo

  
12.5 Comunicacion verbal

  
12.6 Comunicacion no verbal

  
12.7 Imagen personal

  
12.8 El miedo escenico

  
12.9 Improvisar

  
12.10 Preguntas del publico

  
12.11 Evaluacion

  
12.12 Supuesto practico

12.13 Cuestionario: Presentaciones orales eficaces

PRINCIPIOS DE MARKETING

Duración en horas: 
10

OBJETIVOS DEL CURSO

El objetivo general del presente curso consiste en describir las diferentes disciplinas de que consta el corpus completo del marketing, de manera que el alumno distinga entre las diferentes herramientas marketinianas para poder así combinarlas hasta conseguir resultados. Como quiera que el marketing actual resulta muy extenso, este curso podrá, además, ayudar al alumno a elegir una especialidad dentro del ámbito general. Así podrá ubicarse en el marketing propio del sector en el que pretende su aplicación práctica, mediante posteriores cursos de marketing especializados.

ÍNDICE
0 Prólogo 


1 Las 4P del marketing-mix 


  
1.1 Descripción de las 4P del marketing-mix

  
1.2 Precio

  
1.3 Distribución

  
1.4 Promoción

  
1.5 Producto

  
1.6 Cuestionario: Las 4P del marketing-mix

2 El comportamiento del consumidor 


  
2.1 El concepto necesidad como base del mercado

  
2.2 La escala de las necesidades

  
2.3 Consumismo, consumerismo y otras actitudes de compra

  
2.4 Compra compulsiva y compra impulsiva

  
2.5 Movimientos consumersitas

  
2.6 Comercio solidario

  
2.7 Compras para la salud

  
2.8 Grupos emergentes de compra

  
2.9 Aventureros y conservadores

  
2.10 Cuestionario: El comportamiento del consumidor

3 El producto 


  
3.1 Concepto de producto

  
3.2 Ciclo de vida del producto

  
3.3 Reposicionamiento del producto

  
3.4 Obsolescencia planificada

  
3.5 Estacionalidad

  
3.6 Productos diferenciados y productos de competencia perfecta

  
3.7 Producto puro y producto añadido

  
3.8 Competencia directa y producto sustitutivos

  
3.9 La importancia de la marca

  
3.10 Gama y línea de producto

  
3.11 Cuestionario: El producto

4 Promoción 


  
4.1 El concepto promoción

  
4.2 La publicidad

  
4.3 Tipos de soporte publicitario

  
4.4 Principios de percepción aplicados a la publicidad

  
4.5 Los efectos de la publicidad

  
4.6 Cuestionario: Promoción

5 El precio 


  
5.1 El valor de las cosas

  
5.2 El precio y la demanda

  
5.3 El precio psicológico

  
5.4 La fórmula del precio

  
5.5 El punto muerto del beneficio

  
5.6 La fijación del precio

  
5.7 El precio de mercado

  
5.8 El beneficio final

  
5.9 La flexibilidad de la demanda

  
5.10 Cuestionario: El precio

6 La distribución 


  
6.1 La distribución en la actualidad

  
6.2 Producir y distribuir just in time

  
6.3 Las grandes superficies

  
6.4 El merchandising en las grandes superficies

  
6.5 El packaging

6.6 La PLV

MANUAL DEL EDITOR - LA MODERNA INDUSTRIA EDITORIAL

Duración en horas: 
10

OBJETIVOS DEL CURSO

Manuel Pimentel (Sevilla, 1961), ingeniero, ex ministro dimisionario, novelista, poeta y editor, tiene publicado el Manual del Editor. En él se plasma su propia experiencia frente a una editorial. Consejos, reflexiones, datos…en definitiva, enseñar la parte interna del oficio de un editor a aquellas personas que, amantes del mundo del libro, deciden gestionar una editorial. El presente curso extrae de la obra de este destacado autor, aquellos aspectos que se centran en transmitir los conocimientos esenciales sobre la materia que se trata, dotándola de elementos multimedia propios de un producto e-learning (teleformación). Al realizar el curso esperamos que usted consiga conocer los factores positivos y negativos que para el desarrollo de una actividad empresarial en el terreno editorial son necesarios. Le recomendamos que, una vez complete el curso, proceda a la lectura del libro, ello le dará la visión completa que el autor ha querido reflejar en su obra.

ÍNDICE
0 Presentación 


1 Qué es un editor 


  
1.1 Introducción

  
1.2 Qué es un editor

  
1.3 Qué es una editorial

  
1.4 Tipos de editoriales

  
1.5 Cuestionario: Qué es un editor

2 La editorial actual 


  
2.1 Introducción

  
2.2 Principales tendencias que caracterizan al panorama editorial actual

  
2.3 Principales tendencias que caracterizan al panorama editorial actual 2

  
2.4 Principales tendencias que caracterizan al panorama editorial actual 3

  
2.5 Está muerto el libro

  
2.6 Cuestionario: La editorial actual

3 Crear una editorial 


  
3.1 Introducción

  
3.2 Programa editorial

  
3.3 Capacidad de producción

  
3.4 La distribución

  
3.5 Estudio económico-financiero

  
3.6 Cuestionario: Crear una editorial

4 Funciones y oficios I 


  
4.1 Introducción

  
4.2 Editorial

  
4.3 Producción

  
4.4 Cuestionario: Funciones y oficios I

5 Funciones y oficios II 


  
5.1 Distribución y Comercial

  
5.2 Distribución y Comercial 2

  
5.3 Cuestionario: Funciones y oficios II

6 Gestión de equipos humanos 


  
6.1 Órganos de gestión y coordinación

  
6.2 Cronograma de funciones

  
6.3 Cuestionario: Gestión de equipos humanos

7 Gestión económica del libro 


  
7.1 Ingresos

  
7.2 Ventas y devoluciones

  
7.3 Venta bruta y venta neta-Coste de la distribución-Descuento medio

  
7.4 Gastos generales

  
7.5 Costes directos

  
7.6 Derechos de autor

  
7.7 Estructura de costos. Cálculo del margen por libro

  
7.8 Determinación del Precio de Venta al Público

  
7.9 Cálculo del porcentaje de tirada necesario para que el libro entre en rentabilidad

8 Gestión presupuestaria 


  
8.1 Elaboración de presupuestos

  
8.2 Control Presupuestario

  
8.3 La Gestión de tesorería

9 Los socios necesarios 


  
9.1 Relación entre editor y autor

  
9.2 Protocolo básico de relación de la editorial con los autores

  
9.3 Agentes Literarios

  
9.4 Directores de Colección

  
9.5 Distribuidoras

  
9.6 Libreros

  
9.7 Medios de Comunicación

  
9.8 Bancos

  
9.9 Otros editores

  
9.10 Bibliotecas

  
9.11 Administraciones

  
9.12 Cuestionario: Los socios necesarios

10 La propiedad intelectual 


  
10.1 Gestión de la propiedad intelectual

  
10.2 ISBN

  
10.3 Cuestionario: La propiedad intelectual

11 La editorial del futuro 


  
11.1 Combinar lo global con lo local

  
11.2 Reforzar su papel como gestor de derechos

  
11.3 La editorial como agitador y gestor cultural

  
11.4 Nuevas redes de distribución. Internet ayudará a las ventas del fondo

  
11.5 Las librerías reforzarán su papel como dinamizadores culturales y centros de ocio

  
11.6 La editorial como actor en complejos productos multimedia

  
11.7 Mayor demanda de temas específicos. Profundización en los nichos del mercado lector

  
11.8 Teleformación

11.9 Caso prático - Crear tu editorial

TÉCNICAS DE BÚSQUEDA Y MEJORA DE EMPLEO

Duración en horas: 
10

OBJETIVOS DEL CURSO

“Buscar trabajo, es un trabajo”. Efectivamente, encontrar el mejor trabajo cada vez más no es producto de la casualidad. Igualmente si su interés se centra en mejorar en su actividad profesional deberá conocer de qué forma conseguir su objetivo. En ambos casos es necesario conocer una serie de técnicas de planificación y de comunicación en la propia entrevista de trabajo. Este curso le ayudará a alcanzar, de forma práctica, sus expectativas laborales.

ÍNDICE
1 El trabajo 


  
1.1 El trabajo

  
1.2 Cuestionario: El trabajo

2 El Currículum Vitae 


  
2.1 Los diez principios básicos

  
2.2 Tres formas de redactarlo

  
2.3 El Currículum paso a paso

  
2.4 Un buen ejemplo de Currículum

  
2.5 El Currículum europeo

  
2.6 Cuestionario: El Currículum Vitae

3 La carta de presentación 


  
3.1 Características imprescindibles

  
3.2 La carta de presentación paso a paso

  
3.3 Ejercicio práctico - Carta de presentación

4 El Plan de acción 


  
4.1 Introducción

  
4.2 Mailing

  
4.3 La gestión telefónica

  
4.4 La red de contactos

  
4.5 Ejercicio práctico - Plan de acción

5 Entrevista de trabajo 


  
5.1 Introducción

  
5.2 Tipos de entrevistas

  
5.3 Técnicas de entrevistas

  
5.4 Preguntas que puedes y debes hacer a tu interlocutor

  
5.5 Once reglas de oro para la entrevista

  
5.6 Veinticinco formas de echar a perder tu entrevista

  
5.7 Ejercicio práctico - Lista de comprobación post-entrevista

  
5.8 Cuestionario: Entrevista de trabajo

6 El trabajo por cuenta ajena 


  
6.1 Requisitos de acceso a un empleo privado

  
6.2 Ventajas e inconvenientes del empleo privado

  
6.3 Listado de las profesiones más demandadas en España

  
6.4 Cómo se formaliza un contrato de trabajo

  
6.5 Modalidades de contratación más usuales

  
6.6 Cuestionario: El trabajo por cuenta ajena

7 Los cargos en las empresas 


  
7.1 Departamento de Recursos Humanos

  
7.2 Departamento Financiero

  
7.3 Departamento Comercial

  
7.4 Departamento de Marketing

  
7.5 Departamento de Relaciones Públicas y Publicidad

  
7.6 Departamento de Asesoría Jurídica

  
7.7 Departamento de Organización e Informática

  
7.8 Departamento de Fabricación

  
7.9 Departamento de Logística

  
7.10 Departamento Técnico

  
7.11 Cuestionario: Los cargos en las empresas

8 Autoempleo 


  
8.1 Trabajo por cuenta propia

8.2 Trabajo asociado

VITICULTURA, ENOLOGÍA Y CATA

Duración en horas: 
10

OBJETIVOS DEL CURSO

Manuel Mª López Alejandre, hijo y nieto de bodegueros, ha dedicado su vida profesional al mundo del vino. Es autor de más de diez textos relacionados con la enología y, en concreto, de la magnífica obra: viticultura, enología y cata. El presente curso, extraído de la obra de este destacado autor, consigue introducir al alumno en el maravilloso mundo del vino, desde un rigor de profesional experto, pero con un estilo divulgativo y pedagógico que lo pone al alcance de cualquier interesado. A lo largo de su temario, podrá conocer su origen mitológico; se adentrará en los viñedos, en sus variedades y en las enfermedades que pueden perjudicar a la calidad de la uva; en las distintas formas de elaboración de crianza; aprenderá a diagnosticar las posibles alteraciones que el vino pueda sufrir; conocerá los distintos tipos de vinos y sus zonas productoras; entrará en la apasionante aventura de la cata y sabrá como cuidarlos y servirlos. Le recomendamos que, una vez complete el curso, proceda a la lectura del libro, ello le dará la visión completa que el autor ha querido reflejar en su obra.

ÍNDICE
0 Presentación 


1 La vid y el vino 


  
1.1 Introducción

  
1.2 La vid

  
1.3 La poda

  
1.4 Accidentes, plagas y enfermedades de la vid

  
1.5 Principales variedades de viníferas

  
1.6 Las variedades españolas más conocidas

  
1.7 Variedades internacionales más conocidas

  
1.8 Cuestionario: La vid y el olivo

2 Elaboración del vino 


  
2.1 Introducción

  
2.2 El lagar

  
2.3 Las levaduras

  
2.4 El desfangado y la corrección de los mostos

  
2.5 La chaptalización y la desacidificación

  
2.6 Dos milenarias prácticas enológicas - el soleo y el enyesado

  
2.7 El anhídrido sulfuroso

  
2.8 Los depósitos de fermentación

  
2.9 Tipos de fermentación

  
2.10 Otros tipos de fermentación

  
2.11 Cuestionario: Elaboración del vino

3 Los vinos espumosos 


  
3.1 Introducción

  
3.2 El vino base

  
3.3 Denominaciones

  
3.4 Espumoso de fermentación en botella y granvás

  
3.5 Los vinos de aguja

  
3.6 Vinos espumosos gasificados

  
3.7 Cuestionario: Los vinos espumosos

4 Arquetipos de crianza 


  
4.1 Introducción

  
4.2 El sistema andaluz para la crianza de los vinos tradicionales

  
4.3 Comienza la crianza

  
4.4 La crianza oxidativa

  
4.5 El sistema de criaderas y soleras

  
4.6 La crianza de blancos y tintos

  
4.7 La fermentación y crianza de vinos blancos en barrica

  
4.8 La crianza en botella

  
4.9 Cómo y cuánto tiempo puede guardarse la botella

  
4.10 Cuestionario: Arquetipos de crianza

5 Accidentes y enfermedades de los vinos 


  
5.1 Introducción

  
5.2 Las quiebras

  
5.3 Las enfermedades

  
5.4 La clarificación y estabilización de los vinos

  
5.5 La clarificación con bentonita y con productos de origen orgánico - los encolados

  
5.6 La refrigeración

  
5.7 La filtración

  
5.8 El embotellado

  
5.9 Cuestionario: Accidentes y enfermedades de los vinos

6 La cata de vinos 


  
6.1 Introducción

  
6.2 La Enología y la Cata

  
6.3 La copa

  
6.4 Otros recipientes para catar

  
6.5 Orden de la cata

  
6.6 La cata visual

  
6.7 La cata olfativa

  
6.8 El vino en la copa

  
6.9 La fase gustativa

  
6.10 Denominaciones comunes

  
6.11 Las sensaciones táctiles

  
6.12 Orden y temperatura de cata

  
6.13 Qué entendemos por chambrer

  
6.14 La decantación

  
6.15 Cuidados y servicio del vino

6.16 Cuestionario: La cata de vinos

