	DENOMINACION
	CONTENIDO
	OBJETIVOS
	AREA

	FACTURACION Y ALMACEN + FACTURAPLUS 
	MÓDULO 1: LA EMPRESA Y SU ORGANIZACIÓN

TEMA 1. La empresa

TEMA 2. Estructura y organización de la empresa

MÓDULO 2: PROCESO DE COMPRAVENTA Y SUS DOCUMENTOS

TEMA 3. Proceso de compraventa

TEMA 4. Relación de Proveedores

TEMA 5. Documentos previos a la factura

TEMA 6. El impuesto del IVA y el RE

TEMA 7. La factura

TEMA 8. Tratamiento de la factura

MÓDULO 3: EL ALMACÉN

TEMA 9. Gestión de Existencias

TEMA 10. El inventario

MÓDULO 4: DOCUMENTOS RELACIONADOS CON LA TESORERÍA

TEMA 11. Medios de pago al contado

TEMA 12. Medios de pago a crédito

MÓDULO 5: FACTURACIÓN: CASOS PRÁCTICOS

TEMA 13. Casos prácticos sin R.E.

TEMA 14. Casos prácticos con R.E.

ANEXO. FACTURAPLUS

ANEXO. TECNICAS DE GESTION Y HABILIDADES DE DIRECCION
	Distinguir los distintos tipos de empresas, según su forma

jurídica.

♦ Aprender lo importante que es para una empresa tener una

estructura organizativa, para su buen funcionamiento.

♦ Aprender qué es el proceso de compraventa.

♦ Conocer cómo se cumplimentan: el pedido, el albarán y la

factura.

♦ Conocer la importancia que tiene para una empresa la

gestión de existencias.

♦ Diferenciar qué tipo de stocks existen en un almacén.

♦ Estudiar qué es un inventario y sus tipos.

♦ Aprender a cumplimentar las fichas de almacén.

♦ Conocer cómo cumplimentar: el recibo, los cheques, la

letra de cambio y el pagaré.

♦ Conocer cómo se transmiten la letra de cambio y el pagaré.
	ADMINISTRACION Y OFICINAS

	FC FREEHAND 10
	U.D.1 Introducción a FreeHand MX

U.D.2  Operaciones Básicas

U.D.3. Dibujar formas básicas

U.D.4 Trazos y relleno de objetos

U.D.5. Establecer reglas, retículas y líneas guías

U.D.6. Manipulación de objetos

U.D.7. Dibujar con las herramientas lineales

U.D.8. Opciones de visualización de documentos

U.D.9 Configuración e Impresión de un documento

U.D.10. La ayuda

U.D.11. Dar formas

U.D.12. Texto

U.D.13. Adaptar textos a trayectos y objetos

U.D.14. Gestión de los objetos del dibujo

U.D.15. Mezclas y siluetas

U.D.16. Lentes, transparencias y sombras

U.D.17. Imágenes digitales

U.D.18. Trabajar en 3D
	♦ Distinguir los diferentes elementos de funcionamiento de

Freehand 10.

♦ Saber utilizar las distintas herramientas de dibujo y

trazados.

♦ Saber utilizar las distintas herramientas para seleccionar,

bloquear y desbloquear objetos.

♦ Conocer los pasos a seguir para mover, girar, escalar,

inclinar y reflejar los objetos en Freehand.

♦ Conocer el uso de las capas, cómo crearlas, cómo

eliminarlas, cómo bloquearlas, cómo combinarlas, etc.

♦ Conocer la barra de herramientas xtras y la barra de

herramientas operaciones xtras.

♦ Guardar archivos de Freehand en otros formatos y

convertir un documento de Freehand en un documento

HTML.

♦ Saber seleccionar el dispositivo de Impresión y la

configuración del mismo y conocer como configurar una

Impresora Postscript.
	DISEÑO GRAFICO

	DIRECCION COMERCIAL Y HABILIDADES DIRECTIVAS 
	MÓDULO 1: Comunicación 

TEMA 1. La Comunicación 

1.1  El Proceso de Comunicación

1.2  La Estructura del Mensaje

1.3  Fuentes de Información

1.4  Barreras en la Comunicación

1.5  Canales, Medios, Flujos y Redes

1.6  Consejos Prácticos para Mejorar la Comunicación

TEMA 2. La Comunicación en la Empresa 

2.1  Las cuatro P’s de la Comunicación

2.2  La Comunicación Oral

2.3  La Comunicación Escrita

2.4  La Comunicación Verbal Directa

2.5  La Comunicación Verbal Indirecta

TEMA 3. La Comunicación No Verbal 

3.1  El Lenguaje No Verbal

3.2  El Lenguaje Corporal

3.3  La Sonrisa

3.4  El Miedo

3.5  Nuestra Imagen

MÓDULO 2: Dirección de Grupos 

TEMA 4. La Dirección de Reuniones 

4.1  La Autoestima en la Comunicación a Grupos

4.2  Presentaciones en Público

4.3  El Entorno de Reuniones

4.4  El Protocolo

 TEMA 5. Los Grupos de Trabajo 

5.1  El Comportamiento en la Organización

5.2  Estilos Directivos

5.3  La Comunicación Interna de la Empresa

5.4  La Delegación

 TEMA 6. La Negociación 

6.1  Factores que Debemos Dominar

6.2  La Asertividad

6.3  La Empatía

6.4  La Escucha Activa

6.5  La Persuasión

6.6  Tratamiento de Quejas y Objeciones

MÓDULO 3: Capacidades Directivas 

TEMA 7. El Liderazgo 

7.1  Introducción al Liderazgo

7.2  Teorías de Liderazgo

7.3  Enfoques de Contingencia

 TEMA 8. La Motivación en el Trabajo 

8.1  Ideas Generales de Motivación

8.2  La Postura Personal

8.3  Teorías de la Motivación

8.4  Técnicas para Motivar

PLAN DE MARKETING: DISEÑO Y PUESTA EN MARCHA 

TEMA 9. El Empleo del Tiempo 

9.1  Programar el Tiempo de Comunicación

9.2  La Precisión a la Hora de Comunicar 

9.3  Los Imprevistos
	♦ 
Conocer en qué consiste el proceso de comunicación, así como los distintos tipos que podemos analizar, para llegar a conocer de una forma más completa el mensaje. 

♦ 
Saber cómo guiar los distintos grupos a través de la comunicación verbal, escrita, presentaciones, protocolo, o la comunicación interna de la empresa. 

♦ 
Desarrollar algunas habilidades como la asertividad, empatía, escucha activa, persuasión o tratamiento de quejas y objecciones. 

♦ 
Conocer las bases del liderazgo o motivación, así cómo la gestión eficiente del tiempo como capacidades necesarias del directivo.
	HABILIDADES DIRECTIVAS


	TECNICAS ADMINISTRATIVAS DE OFICINA 
	MÓDULO 1: LA EMPRESA Y LA COMUNICACIÓN

TEMA 1. La empresa, los flujos de información y la actividad

TEMA 2. La comunicación y la empresa

TEMA 3. La comunicación oral y escrita en la empresa

TEMA 4. Estructura y organización interna de la empresa

MÓDULO 2: DOCUMENTOS RELACIONADOS CON LA EMPRESA

TEMA 5. Los impresos y documentos

TEMA 6. Documentos relacionados con la compra-venta

TEMA 7. Documentos relacionados con la tesorería

TEMA 8. Libros de registro

MÓDULO 3: LA CONTABILIDAD Y LA EMPRESA

TEMA 9. La Contabilidad general

TEMA 10. Principios básicos de Contabilidad

TEMA 11. El Plan General de Contabilidad

TEMA 12. Compras y ventas.

TEMA 13. El Impuesto sobre el Valor Añadido

TEMA 14. Demás gastos e ingresos del ejercicio

MÓDULO 4: OPERACIONES FINANCIERAS

TEMA 15. Interés simple. Operaciones financieras a interés simple.

TEMA 16. El interés compuesto. Operaciones financieras a interés compuesto.

MÓDULO 5: LA FISCALIDAD EN LA EMPRESA

TEMA 17. El sistema fiscal

TEMA 18. Impuestos que gravan la actividad

MÓDULO 6: CONTRATOS DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL. EL SALARIO

TEMA 19. El contrato de trabajo

TEMA 20. La Seguridad Social

TEMA 21. El salario. Cumplimentación del recibo de salarios.

TEMA 22. Las retenciones al trabajador

TEMA 23. La incapacidad temporal

TEMA 24. Gastos de personal

MÓDULO 7: LA CORRESPONDENCIA. LA CORRESPONDENCIA OFICIAL

TEMA 25. Proceso de la correspondencia. La correspondencia oficial

TEMA 26. La correspondencia comercial

TEMA 27. El archivo. Clasificación. Sistemas de archivo
	La empresa: definición, estructuras y organigramas. 

♦ El proceso de compraventa: impresos y documentos relacionados.

 ♦ Conocer los documentos relacionados con la tesorería y con la administración.

Identificar los libros de registros voluntarios y obligatorios.
	ADMINISTRACION Y OFICINAS

	CREACION DE PAGINAS WEB 
	MÓDULO 1: PRIMEROS PASOS EN LA CREACIÓN DE PÁGINAS WEB.

TEMA 1. Introducción a la Web

TEMA 2. Iniciar y finalizar FrontPage

TEMA 3. El editor

MÓDULO 2: FORMATO

TEMA 4. Plantillas

TEMA 5. Formato de texto I

TEMA 6. Formato de texto II

TEMA 7. Listas y Tareas

TEMA 8. Trabajar con tablas

TEMA 9. Otras opciones de tabla

MÓDULO 3: IMÁGENES

TEMA 10. Símbolos, gráficos e imágenes

TEMA 11. Control de la imagen

MÓDULO 4: VINCULACIÓN

TEMA 12. Creación de vínculos

TEMA 13. Los mapas de imagen

MÓDULO 5: OPCIONES AVANZADAS

TEMA 14. Trabajar con marcos

TEMA 15. Opciones multimedia

TEMA 16. Publicar una Web

MÓDULO 6: INTRODUCCIÓN AL HTML

TEMA 17. Introducción

TEMA 18. Primeros pasos

MÓDULO 7: HTML BÁSICO

TEMA 19. Formato de texto

TEMA 20. Propiedades del texto

TEMA 21. Listas

TEMA 22. Enlaces

TEMA 23. Imágenes

TEMA 24. Tablas

MÓDULO 8: HTML AVANZADO

TEMA 25. Tablas avanzadas

TEMA 26. Formularios

TEMA 27. Marcos

TEMA 28. Marcos avanzados

TEMA 29. Multimedia

TEMA 30. Transferir una página al sitio web
	El objetivo de este curso es que el alumno conozca de la forma más sencilla, cómoda y práctica, los conocimientos básicos para la creación y administración de  sitios Webs con el programa Microsoft FrontPage 2000 además de conocer las posibilidades del funcionamiento y manejo del lenguaje HTML 4.0. El alumno será capaz de crear, diseñar y administrar un sitio Web, insertándole imágenes, utilizando los hipervínculos, aplicando fondos de pantalla y marcas de agua, creando mapas de imágenes, marcos de páginas y un gran abanico de opciones multimedia que dará un aspecto atractivo al sitio Web. Nos proponemos que el alumno mediante el lenguaje HTML 4.0 sepa identificar la estructura básica de una página Web, lo que le permitirá crear y sobre todo modificar las que ya tenga a un nivel profesional, haciendo uso de formularios, marcos y perfeccionando el manejo de las tablas.
	DISEÑO GRAFICO

	DESARROLLO  DE RECURSOS HUMANOS 
	TEMA 1.  EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO

TEMA 2. FORMACIÓN

TEMA 3. POLÍTICA RETRIBUTIVA Y SISTEMAS DE COMPENSACIÓN

TEMA 4. COMUNICACIÓN

TEMA 5. LIDERAZGO Y MOTIVACIÓN

TEMA 6. SELECCIÓN DE PERSONAL, PROCESOS PREVIOS

TEMA 7. RECLUTAMIENTO

TEMA 8. PRESELECCIÓN Y PRUEBAS

TEMA 9. LA ENTREVISTA

TEMA 10. INCORPORACIÓN A LA EMPRESA
	El objetivo del presente curso es capacitar al alumno para gestionar el desarrollo de los recursos humanos de la empresa para lograr una mejora permanente del desempeño de los empleados y una mayor eficiencia y eficacia de la organización, así como establecer las bases necesarias para desarrollar un óptima estrategia de Selección de Personal que permita incorporar a la empresa al candidato potencialmente adecuado.Conocerá y sabrá fomentar las habilidades de liderazgo, sabrá utilizar la motivación para orientar hacia los objetivos de la empresa y para satisfacer las necesidades de  desarrollo personal y profesional. Con este curso, el alumno terminará dominado las técnicas para desarrollar un efectivo análisis de los puestos de trabajo y podrá determinar el perfil del puesto
	HABILIDADES DIRECTIVAS

	DISEÑO ASISTIDO POR ORDENADOR AUTOCAD 2006 
	MÓDULO 1: PRIMEROS PASOS

 TEMA 1. Introducción 

 TEMA 2. El entorno de trabajo 

TEMA 3. Buscar información 

MÓDULO 2: CONCEPTOS BÁSICOS 

TEMA 4. Archivos de Autocad 

 TEMA 5. El sistema de coordenadas 

 TEMA 6. Ayudas al dibujo en 2d 

 MÓDULO 3: DIBUJO EN 2D 

 TEMA 7. Entidades en 2d (i) 

 TEMA 8. Las Capas 

 TEMA 9. Edición de objetos (i) 

 TEMA 10. Edición de objetos (ii) 

TEMA 11. Entidades en 2d (ii) 

TEMA 12. Edición de objetos (iii)
	AL FINALIZAR EL CURSO, EL PARTICIPANTE OBTENDRA LOS CONOCIMIENTOS NECESARIOS PARA REALIZAR DISEÑOS LINEALES , DIBUJOS EN DOS Y EN TRES DIMENSIONES Y PLANOS. EN DEFINITIVA, UTILIZARA EL DIBUJO TÉCNICO APLICADO AL DISEÑO DE PIEZAS DE MECÁNICA, ARQUITECTURA, ELECTRÓNICA, ETC., MEDIANTE LA APLICACIÓN AUTOCAD 2002
	DISEÑO GRAFICO

	DISEÑO GRAFICO MACROMEDIA (FLASH 5.O Y FREEHAND 10) 
	MÓDULO 1: PRIMEROS PASOS EN MACROMEDIA FLASH

TEMA 1. Introducción a Macromedia Flash

TEMA 2. Creación de una película I

TEMA 3. Creación de una película II

MÓDULO 2: DIBUJAR EN FLASH

TEMA 4. Dibujo

TEMA 5. Color

MÓDULO 3: OBJETOS

TEMA 6. Trabajar con objetos I

TEMA 7. Trabajar con objetos II

TEMA 8. Texto

TEMA 9. Símbolos e instancias

TEMA 10. Capas

MÓDULO 4: CREACIÓN DE PELÍCULAS ANIMADAS

TEMA 11. Animaciones I

TEMA 12. Animaciones II

MÓDULO 5: ACTIONSCRIPT

TEMA 13. Creación de animaciones interactivas

TEMA 14. El lenguaje ActionScript

TEMA 15. Objetos de ActionScript

TEMA 16. Interacción básica con ActionScript

TEMA 17. Obteniendo información

MÓDULO 6: SONIDOS

TEMA 18. Sonidos

MÓDULO 7: PREPARAR LA PELÍCULA PARA SU PUBLICACIÓN

TEMA 19. Publicar y exportar una película I

TEMA 20. Publicar y exportar una película II

MÓDULO 8: CONCEPTOS BÁSICOS EN FREEHAND

TEMA 21. Familiarizarse con FreeHand 10

MÓDULO 9: GESTIÓN DE DOCUMENTOS

TEMA 22. Abrir, importar y guardar

TEMA 23. Personalizar el documento

MÓDULO 10: COMENZAR A DIBUJAR

TEMA 24. Dibujar formas y objetos

TEMA 25. Crear y editar trazados

MÓDULO 11: TRANSFORMACIÓN DE OBJETOS

TEMA 26. Trabajar con objetos

MÓDULO 12: ORGANIZAR EL PROYECTO

TEMA 27. Organización del trabajo

TEMA 28. Las Capas

MÓDULO 13: EL COLOR Y LOS TIPOS DE RELLENO

TEMA 29. Administración del color

MÓDULO 14: EDICIÓN Y FORMATO DE TEXTO

TEMA 30. Introducir texto

TEMA 31. Modificar un texto

MÓDULO 15: LOS EFECTOS ESPECIALES

TEMA 32. Aplicar efectos especiales

MÓDULO 16: PUBLICAR Y EXPORTAR

TEMA 33. Exportar documentos

MÓDULO 17: CARACTERÍSTICAS DE IMPRESIÓN

TEMA 34. Imprimir un documento
	El objetivo del presente curso es capacitar al alumno en el diseño gráfico aplicado a la web, usando para ello dos de las herramientas de la tecnología Macromedia más utilizadas y que más están creciendo en el mercado de Internet: Flash y Freehand. Con Flash el alumno realizará presentaciones multimedia en la red de forma profesional, haciendo uso para ello de distintos tipos de animación,   transformaciones de forma y espectaculares efectos. Manejará las distintas herramientas de dibujo, texto y párrafos, también podrá aplicar efectos a los objetos así como importar mapas de bits y símbolos. Nos proponemos que el alumno sepa distinguir y usar las distintas partes de la Línea de tiempo, llegando a conocer la sintaxis de ActionScript, tipos de datos, estructuras, funciones y objetos. Además, podrá importar sonidos para la película y configurará las opciones en el Panel Sonido. Aprenderá los pasos que debe seguir para generar y publicar una película en la web. Con Freehand el alumno utilizará las distintas herramientas de dibujo y trazados. Logrará aplicar efectos y transformaciones a los objetos: bloquear, desbloquear, mover, girar, escalar, inclinar, reflejar, etc. Conocerá el uso de las capas, cómo crearlas, eliminarlas, bloquearlas, combinarlas, etc. Aprenderá las operaciones Xtras y su barra de herramientas. Guardará archivos de Freehand en otros formatos, convertirá un documento de Freehand en un documento HTML y sabrá como configurar una impresora Postscript. En definitiva, proporcionaremos al alumno de unos conocimientos sólidos que le permitirán utilizar estas potentes herramientas de creación de contenidos multimedia para sitios web, animaciones, presentaciones multimedia, juegos, etc.
	DISEÑO GRAFICO

	DISEÑO Y ANIMACION WEB 
	DREAMWEAVER MX

MÓDULO 1: primeros pasos 

MÓDULO 2: creación de páginas Web 

MÓDULO 3: elementos de maquetación

MÓDULO 4: elementos reutilizables 

MÓDULO 5: programación y formularios

FLASH

MÓDULO 1: primeros pasos 

MÓDULO 2: dibujar en Flash 

MÓDULO 3: objetos 

MÓDULO 4: creación de películas animadas 

MÓDULO 5: ActionScript 

MÓDULO 6: sonidos 

MÓDULO 7: Preparar la película para su publicación
	El alumno al finalizar la acción formativa podrá diseñar y crear sus propias paginas web,mediante macromedia dreameaver mx. Asimismo podrá dotar a sus páginas de animaciones, videos y otras opciones multimedias con Macromedia Flash
	DISEÑO GRAFICO

	GESTION Y EVALUACION MEDIOAMBIENTAL (ISO 14001/EMAS) 
	TEMA 1. Introducción y conceptos básicos sobre la normativa

aplicable

TEMA 2. Procedimiento administrativo de Evaluación de Impacto

Ambiental

TEMA 3. Factores Ambientales

TEMA 4. Evaluación y valoración de Impactos Ambientales

TEMA 5. Medidas preventivas y correctoras

TEMA 6. Programa de vigilancia Ambiental
	♦ Establecer el marco legal relativo a la Evaluación de

Impacto Ambiental.

♦ Conocer el procedimiento administrativo de la Evaluación

de Impacto Ambiental.

♦ Determinar el contenido de un Estudio de Impacto

Ambiental.

♦ Identificar los factores ambientales.

♦ Adquirir los conocimientos básicos necesarios para poder

identificar y evaluar los impactos ambientales.

♦ Describir los métodos de evaluación y valoración de

impactos ambientales.

♦ Definir el tipo de medidas para la reducción de impactos.

♦ Especificar el contenido de un programa de Vigilancia

Ambiental.
	CALIDAD/MEDIO AMBIENTE

	MARKETING INTERNACIONAL 
	MARKETING INTERNACIONAL

Tema 1: 
Fundamentos.

Tema 2: 
La Selección de los Mercados.

Tema 3: 
Misión.

Tema 4: 
Política Internacional de Producto.

Tema 5: 
Política Internacional de Distribución.

Tema 6: 
Política Internacional de Promoción.

Tema 7: 
Política Internacional de Precio.

Tema 8: 
Comercio Internacional.

Tema 9: 
Internacionalización de Empresas.

Tema 10:
Internet y los Negocios en la Red.

Tema 11:
El Marketing on-line y la Publicidad en la Red.
	
	COMERCIO

	SISTEMAS DE GESTION DE CALIDAD (ISO 9001:2000) 
	TEMA 1. Introducción a la calidad y los sistemas de gestión de la

calidad

TEMA 2. Introducción a las normas ISO 9000: antecedentes,

principios y marco actual

TEMA 3. Sistemas de gestión de calidad: Norma UNE-EN-ISO

9001:2000

TEMA 4. Normalización, acreditación y certificación

TEMA 5. Documentación de los sistemas de gestión de calidad
	♦ Introducir los conceptos básicos de calidad y en todo lo

relacionado con los Sistemas de Gestión de la Calidad y

conocer en profundidad el estándar internacional ISO

9001:2000

♦ Conocer los mecanismos de certificación basados en la

UNE-EN ISO 9001:2000

♦ Presentar la documentación que debe acompañar a un

Sistema de Gestión de la Calidad
	CALIDAD/MEDIO AMBIENTE

	3D STUDIO MAX R4
	Modelado

 Entorno de 3D Studio MAX

 Iniciar una escena

 Creación de objetos

 Objetos geométricos básicos

 Seleccionar objetos

 Otras formas de selección

 Transformar objetos

 Alineación y ajustes

 Copias y matrices

 Los modificadores I

 Los modificadores II

 Los modificadores III

 Formas spline

 Modificar splines

 Editar splines

 Modelando con subobjetos

 Objetos de composición

 Objetos solevados I

 Objetos solevados II

 Objetos NURBS I

 Objetos NURBS II

 Luces, cámaras y materiales

 Iluminación de escenas

 Iluminación global

 Instalación de cámaras

 Materiales I

 Materiales II

 Materiales III

 Materiales IV

 Materiales V

 Representación y animación

 Representación de escenas

 Representación de animaciones

 Animación

 Edición de la animación

 Cinemática I

 Cinemática II

 Cinemática III

 Cinemática IV

 Postprod. / efectos especiales

 Entornos y atmósferas

 Sistemas de partículas

 Efectos especiales I

 Efectos especiales II

 Creación de ambientes
	EL ALUMNO AL FINALIZAR LA ACCION FORMATIVA, APRENDERA A DISEÑAR Y CREAR MUNDOS Y ANIMACIONES VIRTUALES AL OBJETO DE PODER PROMOCIONAR Y PUBLICITAR ALGUN SERVICIO O PRODUCTO DENTRO DE LA ACTIVIDAD PROFESIONAL DE SU EMPRESA
	DISEÑO GRAFICO

	ADOBE PHOTOSHOP 7,0
	MATERIALES ADICIONALES 

  Manual de Photoshop 7.0 

  Ejercicios Prácticos Resueltos Módulo 1 Parte 1 

  Ejercicios Prácticos Resueltos Módulo 1 Parte 2 

  Ejercicios Prácticos Resueltos Módulo 1 Parte 3 

  Ejercicios Prácticos Resueltos Módulo 1 Parte 4 

  Ejercicios Prácticos Resueltos Módulo 2 

  EDICIÓN DE IMÁGENES 

  Entorno de Photoshop 7 

  Obtener imágenes 

  Los modos de color 

  El proceso de producción 

  Trabajar con Photoshop 

  Dibujar con Photoshop I 

  Dibujar con Photoshop II 

  Pintar con Photoshop 

  Rellenos y degradados 

  Corregir el color y el tono 

  Seleccionar 

  Edición y retoque 

  Canales y máscaras 

  Imágenes con capas I 

  Imágenes con capas II 

  Texto en las imágenes 

  Automatizar tareas 

  Filtros I 

  Filtros II 

  Escanear e imprimir 

  IMÁGENES PARA LA WEB 

  Diseño de páginas Web 

  Tablas y mapas de imagen 

  Rollovers 

  Crear animaciones 

  Optimizar imágenes para la Web
	Curso de edición de imágenes utilizando la aplicación Adobe Photoshop 7.0. El curso se divide en dos partes: en la primera se estudian las técnicas de edición y retoque de imágenes con Photoshop; en la segunda parte se trabaja en Adobe ImageReady, un complemento de Photoshop dirigido a la optimización y creación de imágenes para la Web.
	DISEÑO GRAFICO

	ADOBE PREMIERE 5.1
	Introducción a Premiere

Configurar el proyecto

Adquisición de medios

 Otros métodos de captura

 Edición de vídeo

 Edición de clips

 Edición de proyectos

 Edición de un programa

 Reorganizar clips

 Transiciones

 Trabajo y edición de audio

 Creación de títulos

 Superposición y composición

 Animación de un clip

 Filtros de Vídeo

 Exportación

ANEXO.TECNICAS DE GESTION Y HABILIDADES DE DIRECCION
	Al finalizar la acción formativa, el alumno, conocerá las técnicas para la captura y el montaje de películas en distintos formatos y para distintos medios (ordenador, televisión, cine, Internet). El curso enseña distintas técnicas de montaje y creación de películas y la realización de efectos como fundidos, transparencias, animación de imágenes, así como la edición de audio y la exportación final de la película.
	DISEÑO GRAFICO

	MACROMEDIA DIRECTOR 8
	 Materiales 

  Macromedia Director 8 

  Introducción a Director 

  Creación de la película 

  El reparto 

  Los gráficos bitmap 

  Herramientas de dibujo 

  Tramas, tintas y gradientes 

  Formas vectoriales 

  Texto en las películas 

  Propiedades del texto 

  La ventana Score 

  Trabajando con sprites 

  Colocación de sprites 

  Aplicar transformaciones 

  Animación I 

  Animación II 

  Animación III 

  Transiciones y tempo 

  Multimedia 

  Importar otros objetos 

  Interactividad 

  Películas en Internet 

  Publicación y exportación 

  El lenguaje Lingo 

  Elementos de programación 

  Sentencias de control 

  Control de sprites 

  Interactividad con Lingo 

  Sonido y películas 

  Internet y Lingo 

  Padres, hijos y abuelos
	Curso que trata sobre la creación de animaciones multimedias interactivas mediante la aplicación Director 8 para mostrarlas en páginas web de Internet, presentaciones, demostraciones, publicidad, etc.
	DISEÑO GRAFICO

	MACROMEDIA FIREWORKS MX
	Fireworks MX 

  Introducción a Fireworks 

  Creación de documentos 

  Dibujo de objetos 

  Edición de objetos 

  Edición de objetos (II) 

  Establecer colores 

  Uso de texto 

  Mapas de bits 

  Mapas de bits (II) 

  Mezclas, máscaras y efectos 

  Zonas interactivas y divisiones 

  Botones, rollovers y menús 

  Creación de animaciones 

  Optimizar y exportar 

  Automatización y HTML
	Curso que estudia la aplicación Fireworks MX, especializada en la edición y creación de imágenes dirigidas a la Web. Con Fireworks es sencillo optimizar las imágenes y conseguir otros elementos gráficos que se encuentran en las páginas web, como mapas de imagen, animaciones, rollovers, etc.
	REDES E INTERNET

	COMERCIO ELECTRÓNICO
	
	
	REDES E INTERNET

	HERR. PARA LA INVESTIGACIÓN MERCADOS
	Introducción al curso 

  Módulo 1: El mercado 

  Módulo 2: La demanda 

  Módulo 3: El consumidor 

  Módulo 4: Aspectos del comportamiento del consumidor 

  Módulo 5: Técnicas cuantitativas y cualitativas de investigación de mercado
	El curso pretende que el alumno conozca las diferentes técnicas de investigación que existen para estudiar y analizar su mercado y su potencial consumidor.
	COMERCIO

	ARABE 
	Tell me More es el primer método de aprendizaje de idiomas basado en el Recomocimiento de voz.

Esta colección en CD-ROM está centrada no sólo en el estudio del árabe Moderno, sino que también introduce diferentes dialectos árabes. Los matices tanto de la lengua hablada (comprensión y pronunciación) como de la lengua escrita ( expresión escrita y gramática) se dominan fácilmente usando este software.

Incluye interfaz en Inglés americano y Francés.

Tell me More® Árabe introduce el árabe estándar utilizado en periódicos, emisiones de televisión y el usado entre los que hablan árabe de diferentes nacionalidades. Al mismo tiempo, también ofrece una introducción a dialectos como el egipcio,yemenita,argelino y marroquí.

400 HORAS DE APRENDIZAJE con más de 2500 EJERCICIOS

Diálogos Interactivos y Vídeos Culturales

Use su ordenador para conversar de una manera interactiva y perfeccionar su pronunciación, con más de 2.200 frases y 30.000 palabras relacionadas con temas de la vida cotidiana. Los diálogos están diseñados para ayudar al estudiante a ampliar su conocimiento con respeto a culturas árabes diferentes, a la vez que refuerza su vocabulario.

Más de 5.000 ejercicios

Mejore su aprendizaje con 11 tipos de actividades diferentes escritas y orales:

·
Asociación de Palabras 

·
Asociación de Imagen/Palabra 

·
La Palabra correcta 

·
Orden de las palabras 

·
Rellenar los huecos 

·
Frase Misteriosa 

·
Dictado 

·
Práctica de Gramática 

·
Crucigramas 

·
Práctica de Frases 

·
Ejercicios de Fonética 

Gramática y Vocabulario

·
Consultar 200 reglas de gramática y conjugación presentados de una manera clara y concisa. 

·
Enriquecer su vocabulario con un glosario con pronunciación, que contiene más de 4.300 palabras. 

UN PROGRAMA PEDAGÓGICO ÚNICO

Dos modos de trabajo distintos proporcionan un método de estudio simple que se adapta a cada necesidad:

·
El Modo Libre le permite seleccionar las actividades y los ejercicios a su libre elección, dándole la libertad de crear sus propias lecciones. 

·
El Modo Guiado ofrece un plan predefinido de trabajo. Usted puede seguir su evolución utilizando la Tabla de Progresión. 

Aprenda más sobre el árabe y la cultura árabe.

Numerosos diálogos y vídeos hacen el estudio más fácil y agradable. La diversidad cultural del mundo árabe es ilustrada usando situaciones tomadas de la vida tradicional y diaria.

TECNOLOGÍA DE VANGUARDIA

Reconocimiento de Voz

Usando la tecnología de reconocimiento de voz, Tell me More ® es capaz de reconocer lo que usted dice, evalúa su pronunciación y corrige sus errores. Con la ayuda del gráfico de vozy la curva del tono fundamental, usted puede mejorar su pronunciación y entonación.

Ejercicios fonéticos y animaciones en 3D también facilitarán el estudio de la pronunciación correcta de los 29 fonemas árabes, incluyendo Hamza, Baa ’ y Waaw.

Detección Automática de Errores de Pronunciación: S.E.T.S. ®

Tell me More ® señala los errores de pronunciación dentro de una frase gracias a su tecnología S.E.T.S exclusivo (Spoken Error Tracking System).

VÍDEOS MPEG

Mejore su comprensión oral y su conocimiento de la cultura árabe con vídeos a pantalla completa que cubren una amplia variedad de temas y extractos de documentales. 

Como en el resto de productos de la colección Tell me More ®, Tell me More Árabe ® utiliza la tecnología más avanzada con el fin de hacer el estudio más fácil y agradable. 

Lenguas Enseñadas:

·
Árabe estándar 

·
Árabe dialectal (Egipcio, yemenita, argelino y marroquí). 

¡Exclusivo!

Cuaderno de ejercicios escritos Arabes

Auriculares incluidos

Dos niveles:

·
Principiante sin nociones & Principiante: Adquiera las nociones básicas y aprenda a hacerse entender en situaciones cotidianas. 

·
Intermedio & Avanzado: Revise y amplie desde el árabe básico hasta alcanzar un nivel de conversación. 

 REQUISITOS TÉCNICOS 

Configuración Mínima

·
PC o compatible: Pentium ® 333MHz o equivalente 

·
Windows ® XP Home Edition 

·
XP Profesional, 2000 o 2003 (incluyen configuración para idioma árabe) 

·
128MB RAM 

·
70MBdisponibles en el disco duro 

·
unidad CD-ROM 8X 

·
800x600 tarjeta de 65.536 colores 

·
tarjeta de sonido 16bits compatible con Windows 

·
micrófono y altavoces o auriculares. 

Configuración Recomendada

·
PC o compatible: Pentium ® 650MHz o equivalente 

·
Windows ® XP Home Edition , XPProfesional, 2000 o 2003 (incluyen configuración parao el idioma árabe) 

·
256MB de RAM 

·
140MB disponibles en el disco duro 

·
unidad CD-ROM 24x 

·
1024x768 tarjeta gráfica 16 millones colores (24 bits) 

·
Tarjeta sonido 16bits compatible con Windows®, micrófono y altavoces o auriculares.
	
	IDIOMAS

	CHINO 
	
	
	IDIOMAS

	ACCESS 2003 EXPERTO
	 Access 2003 Experto 

  Objetos OLE 

  Macros y módulos 

  El lenguaje SQL 

  El lenguaje SQL (II) 

  Consultas específicas y filtros 

  Documentos web 

  Exportar a XML 

  Importar desde XML
	Curso en el que se estudian conceptos avanzados en el manejo de Access. Desde la posibilidad de incorporar imágenes u objetos creados en otras aplicaciones hasta el papel del lenguaje SQL, la facilidad para crear documentos que sean adecuados para la Web o el propósito del lenguaje XML.
	OFIMATICA

	EXCEL 97 / 2003 DIFERENCIAS
	
	
	OFIMATICA

	PUBLISHER 2000
	
	
	DISEÑO GRAFICO

	CÓMO DIRIGIR EQUIPOS DE TRABAJO
	1. CARACTERISTICAS

1,1 ¿GRUPOS O EQUIPOS?

1,2 BENEFICIOS/INCONVENIENTES

1,3 CLASIFICACION

2, ORGANIZACIÓN

2,1 ASIGNAR ROLES

2,2 FIJAR NORMAS

2,3 PLANIFICAR EL TRANAJO

3, EL EQUIPO EN ACCION

3,1, MEJORAR LADINAMICA

3,2 TECNICAS A APLICAR
	El participante, al finalizar la acción formativa, dispondrá de los conocimientos necesarios para dirigir el trabajo en equipo, fomentanto la creatividad y las relaciones profesionales entre los mismos y sabiendo definir las tareas de cada miembro del equipo de trabajo asi como efectuar el seguimiento adecuado.
	HABILIDADES DIRECTIVAS

	BORLAND C++BUILDER 5.0
	 Borland C++ Builder 5 

  Introducción a C++ Builder 

  El entorno de desarrollo 

  Programar en C++ Builder 

  Menús y barras de herramientas 

  Cuadros de diálogo 

  Cuadros de diálogo (II) 

  Controles básicos 

  Controles básicos (II) 

  Fundamentos de programación 

  Fundam. de programación (II) 

  Tipos definidos por el usuario 

  Punteros 

  Estructuras de control 

  Funciones 

  Prog. orientada a objetos 

  Prog. orientada a objetos (II) 

  Herencia 

  Aplicaciones de bases de datos 

  Acceso a bases de datos 

  Moverse por la base de datos 

  Modificar la base de datos 

  Mejorar el acceso a la BD 

  Consultas 

  Informes 

  Excepciones 

  Trabajar con archivos 

  Aplicaciones MDI 

  Finalizar la aplicación
	Curso de desarrollo de aplicaciones Windows utilizando el entorno de programación Borland C++ Builder 5. Se estudian las particularidades del lenguaje C++, así como su sintaxis; sus características de desarrollo rápido de aplicaciones Windows y cómo acceder a bases de datos.
	PROGRAMACION

	BORLAND DELPHI 5.0
	Introducción a Delphi

El entorno de desarrollo

Programar en Delphi

Menús y barras de herramientas

Cuadros de diálogo

Cuadros de diálogo (II)

Controles básicos

Controles básicos (II)

Fundamentos de programación

Fundam. de programación (II)

Tipos definidos por el usuario

Estructuras de control

Funciones y procedimientos

Prog. orientada a objetos

Prog. orientada a objetos (II)

Herencia

Aplicaciones de bases de datos

Acceso a bases de datos

Moverse por la base de datos

Modificar la base de datos

Mejorar el acceso a la BD

Consultas

Informes

Excepciones

Trabajar con archivos

Aplicaciones MDI

Finalizar la aplicación a bases de datos.
	El alumno aprenderá a  desarrollar  aplicaciones Windows utilizando el entorno de programación Borland Delphi 5. Conocerá las particularidades del lenguaje Delphi, así como su sintaxis; sus características de desarrollo rápido de aplicaciones Windows y cómo acceder
	PROGRAMACION

	VISUAL BASIC .NET
	 Materiales Adicionales 

  Ejercicios Prácticos 

  El lenguaje Visual Basic .NET 

  Introducción a .NET 

  Entorno Integrado de Desarrollo 

  Fundamentos de programación 

  Fundamentos de programación (II) 

  Matrices y estructuras de control 

  Procedimientos 

  Pensar en objetos 

  Pensar en objetos (II) 

  Herencia 

  Interfaces y espacios de nombres 

  Tipos de datos como clases 

  Aplicaciones Windows 

  Introducción 

  Formularios 

  Trabajar con menús 

  Barras de herramientas 

  Cuadros de diálogo 

  Controles básicos 

  Controles básicos (II) 

  Características gráficas de .NET 

  Características gráficas (II) 

  Características gráficas (III) 

  Eventos de ratón y teclado 

  Aplicaciones MDI 

  Excepciones 

  Acceso a bases de datos 

  Introducción 

  El lenguaje SQL 

  Introducción a ADO .NET 

  Conjuntos de datos 

  Conjuntos de datos (II) 

  Conjuntos de datos (III) 

  Actualizar el conjunto de datos 

  Estructura del DataSet 

  Programar el DataSet 

  Objetos Command y DataReader 

  Crystal Reports 

  Crystal Reports (II) 

  Proyectos de instalación
	Curso de desarrollo de aplicaciones utilizando la tecnología de programación Microsoft .NET. El lenguaje utilizado es Visual Basic .NET, cuyas particularidades se estudian en la primera parte del curso. Después el curso se centra en la construcción de aplicaciones Windows y finalmente estudia en profundidad el acceso a bases de datos utilizando la tecnología ADO .NET.
	PROGRAMACION

	VISUAL J++6.0
	  El lenguaje Java 

  Introducción 

  El entorno Visual J++ 

  Pensar en objetos 

  Pensar en objetos (II) 

  Herencia 

  Variables y constantes 

  Expresiones 

  Arrays y estructuras de control 

  Strings y arrays de objetos 

  Clases abstractas y paquetes 

  Programar para la Web 

  Introducción a los applets 

  Dibujar y añadir color 

  Fuentes, imágenes y sonidos 

  Crear animación 

  Elementos de interfaz de usuario 

  Responder a los eventos 

  Comunicar Java y la página Web 

  Un applet completo 

  Programar para Windows 

  Programación visual 

  Formularios y cuadros de diálogo 

  Trabajar con menús 

  Barras de herramientas 

  Controles básicos 

  Otros controles 

  Consultar bases de datos
	Curso de desarrollo de aplicaciones dirigidas a la Web y aplicaciones Windows utilizando el entorno de desarrollo Microsoft Visual J++ 6.0. El curso consta de tres partes: en la primera se estudia el lenguaje de programación Java; en la segunda parte aprenderá a crear applets, es decir, aplicaciones que se ejecutan en el marco de una página web; finalmente, se muestra cómo crear aplicaciones Windows utilizando las características de programación visual de Microsoft Visual J++ 6.0.
	PROGRAMACION

	LINUX AVANZADO
	  Instalación de software 

  Instalación de software (II) 

  Usuarios y grupos 

  Usuarios y grupos (II) 

  Trabajar con cuentas de usuario 

  Permisos de archivos y directorios 

  Temas avanzados sobre permisos 

  Tareas programadas
	el alumno aprendera a utilzar de forma avanzada el sistema operativo de software libre LINUX, como opcion para la gestión informatizada dentro del entorno laboral
	SISTEMAS OPERATIVOS

	LINUX BÁSICO
	Linux Básico 

  Instalación 

  El escritorio KDE 

  Trabajar en el escritorio 

  Personalizar el escritorio 

  Explorar el sistema de archivos 

  El explorador Konqueror 

  Copiar, mover y borrar archivos 

  Configurar impresoras 

  Editores de texto 

  Acceso telefónico a Internet 

  Konqueror como navegador web 

  Konqueror como navega. web (II) 

  Correo electrónico con KMail 

  Opciones avanzadas de KMail 

  Multimedia 

  Comprimir/descomprimir archivos 

  El entorno GNOME 

  Configuración de GNOME 

  El explorador Nautilus 

  Herramientas para Internet
	Desarrollar las habilidades necesarias para el dominio del sistema operativo de manera que resuelvan los problemas complejos que le surjan, además de conocer herramientas avanzadas que supongan un ahorro de tiempo en el trabajo diario.
	SISTEMAS OPERATIVOS

	LINUX EXPERTO
	 Linux Experto 

  Introducción a las redes 

  Topologías de red 

  Cables y tarjetas de red 

  Ejemplos de redes 

  Protocolos de red 

  Configuración básica de red 

  El servicio DHCP 

  Resolución de nombres 

  Configurar el servicio DNS 

  Configurar el servicio DNS (II) 

  El sistema de archivos NFS 

  El sistema de archivos NFS (II) 

  Compartir recursos con Windows
	El curso se centra en la configuración correcta de una red con Linux, estudiando los distintos servicios que en ella podemos encontrar, como el servicio DHCP, DNS, NFS, Samba, etc.
	SISTEMAS OPERATIVOS

	WINDOWS 2000 SERVER
	FUNDAMENTOS DE REDES 

  Introducción a las redes 

  Topologías de red 

  Cables y tarjetas de red 

  Ejemplos de redes 

  Protocolos de red 

  WINDOWS SERVER 2003 

  Instalación 

  Configuración básica de red 

  Crear un dominio 

  El servicio DHCP 

  Servicios de nombres WINS y DNS 

  Introducción a Active Directory 

  Administración de usuarios 

  Adaptando el sistema 

  Grupos de usuarios 

  Directiva de grupo 

  Directiva de grupo (II) 

  Compartir recursos en la red 

  Características avanzadas de NTFS 

  Administración de Active Directory 

  Mantenimiento del sistema 

  Servicios de Internet (IIS)
	El curso se divide en dos partes. En la primera de ellas se introducen los conceptos fundamentales sobre redes, tanto referentes a aspectos físicos como de aplicación u organización. En la segunda parte se estudia cómo implementar un dominio de Windows Server 2003, estudiando las características de este tipo de red, así como las herramientas administrativas que proporciona este sistema operativo de red.
	SISTEMAS OPERATIVOS

	WINDOWS SERVER 2003
	Materiales

Fundamentos de redes

Introducción a las redes

Topologías de red

Cables y tarjetas de red

Ejemplos de redes

Protocolos de red

Windows Server 2003

Instalación

Configuración básica de red

Crear un dominio

El servicio DHCP

Servicios de nombres WINS y DNS

Introducción a Active Directory

Administración de usuarios

Adaptando el sistema

Grupos de usuarios

Directiva de grupo

Directiva de grupo (II)

Compartir recursos en la red

Características avanzadas de NTFS

Administración de Active Directory

Mantenimiento del sistema

Servicios de Internet (IIS)
	El alumno deberá conocer y podrá trabajar con los contenidos de las dos partes fundamentales del curso. En la primera de ellas se introducen los conceptos fundamentales sobre redes, tanto referentes a aspectos físicos como de aplicación u organización. En la segunda parte se estudia cómo implementar un dominio de Windows Server 2003, estudiando las características de este tipo de red, así como las herramientas administrativas que proporciona este sistema operativo de red.
	SISTEMAS OPERATIVOS

	SISTEMA OPERATIVO WINDOWS 2000
	Tema 1.- Principios Básicos.

¿Qué es un Ordenador? ¿Cómo Trabaja un Ordenador? Periféricos. Guardar la Información. Entrar a Windows Millennium y a Windows 2000. Movernos por el Sistema: el Ratón. El Teclado. Salir de Windows Millennium y de Windows 2000.

Tema 2.- Aspecto de Windows: el Escritorio.

¿Qué es el Escritorio? Iconos y Objetos del Escritorio. Organizar los Iconos del Escritorio. Active Desktop.

Tema 3.- La Barra de Tareas.

Introducción. El Botón Inicio. La Barra de Tareas. Funcionamiento de la Barra de Tareas.

Tema 4.- Ventanas, Cuadros de Diálogo y Menús.

Componentes y Propiedades de una Ventana. Tamaño y Posición de una Ventana. Trabajar con varias Ventanas a la vez. Los Cuadros de Diálogo. Los Menús.

Tema 5.- La Ayuda de Windows.

Introducción. Cómo Utilizar la Ayuda. ¿Qué es esto?

Tema 6.- Configuración del Escritorio.

Fondo. Protector de Pantalla. Apariencia. Efectos. Configurar el Active Desktop. Configuración.

Tema 7.- El Explorador de Windows.

Carpetas y Archivos. ¿Qué  es el  Explorador de Windows? Elementos del Explorador. Como  movernos por el Explorador. Funciones del Explorador. Operaciones Avanzadas. Búsqueda de Archivos. Aspecto y Propiedades de las Carpetas.

Tema 8.- Accesos Directos e Iconos del Escritorio.

Los Accesos Directos. Mi PC. La Papelera de Reciclaje. Internet Explorer. Mis sitios  de Red.

Tema 9.- El Panel de Control (I).

¿Qué es el Panel de Control? Agregar nuevo Hardware. Agregar o Quitar Programas. Configuración Regional. Usuarios. Fecha y Hora
.

Tema 10.- Anexo: Cuentas de Usuario en Windows 2000

Introducción. Grupos de Usuarios. Derechos de Usuario. Creación de Cuentas de Usuario. Permisos.

Tema 11.- El Panel de Control (II).

Fuentes. Opciones de Accesibilidad. Sistema. Sonidos y Multimedia. Teclado y Mouse. Configuración del Sistema en Windows 2000.

Tema 12.- Impresoras.

Cómo Instalar una Impresora. Imprimir un Documento.

Tema 13.- Accesorios de Windows.

Calculadora. Paint. Bloc de Notas. Wordpad. Ventana de MS-DOS.

Tema 14.- Herramientas del Sistema.

Introducción. Copia de Seguridad. Desfragmentar un Disco. Scandisk. Asistente para Mantenimiento. Tareas Programadas. Información del Sistema. Visor del Portapapeles.

Tema 15.- Multimedia.

¿Qué es Multimedia? El Control de Volumen. La Grabadora de Sonidos. El Reproductor de Windows Media. El Reproductor de CD. El Reproductor Multimedia.

Tema 16.- Cuando algo no Funciona Bien.

El Ordenador se Bloquea ¿qué hago? Lentitud del Ordenador.
	Desarrollar las habilidades necesarias para el dominio del sistema operativo de manera que resuelvan los problemas complejos que le surjan, además de conocer herramientas avanzadas que supongan un ahorro de tiempo en el trabajo diario.
	SISTEMAS OPERATIVOS

	SISTEMA OPERATIVO WINDOWS XP 
	Tema 1.- Primeros Pasos con Windows.

Principios Básicos: ¿Qué es un Ordenador? ¿Cómo Trabaja un Ordenador? Periféricos. Guardar la Información. Iniciar Windows Xp. Movernos por el Sistema: el Ratón. El Teclado. Reiniciar y Apagar el Equipo. Activar la Copia de Windows Xp. Aspecto de Windows: El Escritorio: ¿Qué es el Escritorio? Iconos y Objetos del Escritorio. Organizar los Iconos del Escritorio. Active Desktop. La Barra de Tareas: Introducción. El Botón Inicio. La Barra de Tareas. Funcionamiento de la Barra de Tareas. Ventanas, Cuadros de Diálogo y Menús: Componentes y Propiedades de una Ventana. Tamaño y Posición de una Ventana. Trabajar con varias Ventanas a la vez. Los Cuadros de Diálogo. Los Menús. La Ayuda de Windows: Introducción. Cómo Utilizar la Ayuda ¿Qué es esto?. Información General del Sistema.

Tema 2.- Manejo de Archivos y Configuración del Escritorio.

Personalizar el Escritorio: Establecer el Fondo del Escritorio. Protectores de Pantalla. Establecer la Apariencia de las Ventanas. Establecer los Efectos Visuales. Mostrar una Página Web en el Escritorio. Temas en el Escritorio. Configuración de Pantalla. Organización de Ficheros: El Explorador de Windows: Carpetas y Archivos. ¿Qué es el Explorador de Windows? Elementos del Explorador. Cómo Movernos por el Explorador. Gestión de Archivos: Funciones del Explorador. Propiedades Archivo, Carpeta y Unidad. Operaciones con Disquetes. Búsqueda de Archivos. Aspecto y Opciones de las Carpetas. Accesos Directos e Iconos del Escritorio: Los Accesos Directos. Mi PC. La Papelera de Reciclaje. Mis Sitios de Red. Mis Documentos, mis Imágenes y mi Música.

Tema 3.- Configuración de Windows.

El Panel de Control (I): ¿Qué es el Panel de Control? Agregar nuevo Hardware. Agregar o Quitar Programas. Configuración Regional. Fecha y Hora. El Panel de Control (II): Fuentes. Opciones de Accesibilidad. Sistema. Sonidos y Multimedia. Teclado y Mouse. Configuración del Sistema. Impresoras: Cómo Instalar una Impresora. Imprimir un Documento.

Tema 4.- Otros Elementos de Windows.

Accesorios de Windows: Calculadora. Paint. Bloc de Notas. Wordpad. Símbolo del Sistema. Accesibilidad. Herramientas del Sistema. Introducción: Copia de Seguridad. Desfragmentación del Disco. Comprobación de Errores. Liberador de Espacio en Disco. Restaurar Sistema. Multimedia: ¿Qué es Multimedia? El Control de Volumen. La Grabadora de Sonidos. El Reproductor de Windows Media. Cuando algo no Funciona Bien: El Ordenador se Bloquea ¿Qué hacer? Lentitud del Ordenador.
	Desarrollar las habilidades necesarias para el dominio del sistema operativo de manera que resuelvan los problemas complejos que le surjan, además de conocer herramientas avanzadas que supongan un ahorro de tiempo en el trabajo diario.
	SISTEMAS OPERATIVOS

	SISTEMA OPERATIVO WINDOWS XP AVANZADO 
	Tema 1.- Utilidades.

Gestión Avanzada (I): Accesos Directos en la Barra de Inicio. Asociar Extensiones. Ejecutar Archivos con un Perfil Definido. Gestión Avanzada (II): Ficheros y Carpetas Comprimidos. Trabajar con Varios Idiomas. Index Server.

Tema 2.- Administración de Windows XP.

Proteger el Equipo: Cifrado de Archivos. Permisos de Seguridad para Imprimir. Seguridad y Administración (I): Control de Accesos. Usuarios y Grupos Locales. Crear y Modificar Cuentas de Usuarios Locales. Crear y Modificar Perfiles de Usuario. Directivas de Grupos. Seguridad y Administración (II): Plantillas de Seguridad. Configuración y Análisis de Seguridad. Configuración de Seguridad Local. Visor de Sucesos. Intellimirror. Administración de Equipos: Administrador de Dispositivos. Medios de Almacenamiento Extraíbles. Administración de Discos.

Tema 3.- Redes.

Aspectos Básicos: ¿Qué es una Red? Asignar una Letra de Unidad. Configurar el Equipo para Utilizar Archivos sin Conexión. Windows Update. Conexiones a Escritorio Remoto. Hyperterminal.

Tema 4.- Conexiones

Conectar una Red Doméstica o de Oficina. Conectar una Red Remota Mediante Conexión Telefónica. Conectar a una Red Privada Virtual. Conectar Directamente a Otro Equipo.
	Desarrollar las habilidades necesarias para el dominio del sistema operativo de manera que resuelvan los problemas complejos que le surjan, además de conocer herramientas avanzadas que supongan un ahorro de tiempo en el trabajo diario.
	SISTEMAS OPERATIVOS

	INTERNET
	Tema 1.- Internet Básico. Nociones Básicas de Internet.

Introducción ¿Qué es Internet? ¿Qué Necesita para Conectarse a Internet? El Proveedor de Servicios de Internet (ISP). Configuración de una Conexión a Internet.WWW. La Telaraña Mundial. Introducción. Servicios de Internet. Descripción de una Página Web. Acceder al Servicio World Wide Web. Protocolo HTTP. Identificación de los Recursos mediante el URL.

Tema 2.- Navegar en Internet.

Microsoft Internet Explorer. Introducción. La Ventana de Internet Explorer. Navegar por la Red Utilizando Internet Explorer. Imprimir y Guardar Información El Botón Búsqueda Favoritos. Direcciones de Interés. Nestcape Navigator y Otros Navegadores. Diferencias y Similitudes con Microsoft Internet. El Navegador: Netscape Navigator. La Navegación con Netscape. Otros Navegadores. Direcciones de Interés.

Tema 3.- Comunicación en Internet.

Correo Electrónico (E-Mail). Introducción. Funcionamiento del Correo Electrónico. Correo Web. Parámetros Necesarios para el Envío de Mensajes. Direcciones de Interés. Grupos de Noticias (News): Introducción. Grupos de Debate. News. News en el Web. Foros. Netiquette. Normas de Conducta en la Red. Direcciones de Interés

Tema 4.- Internet Avanzado. Búsquedas en Internet.

Direcciones de Internet: Protocolo de Internet. TCP/IP. Servicio DNS. Dominios. El Lenguaje de Hipertexto: HTML. Direcciones de Interés. Buscadores en Internet: Introducción. Buscadores por Índices Temáticos y Motores de Búsqueda. Metabuscadores. Buscadores Temáticos. Otros Buscadores. Direcciones de Interés. Buscar en Internet: Cómo Buscar. Páginas de Descarga. Direcciones de Interés

Tema 5.- Servicios Avanzados.

Transferencia de Archivos. Servicio FTP: Intercambio de Archivos con FTP. Transferencia de Archivos con WS_FTP ¿Qué son las FAQ? Direcciones de Interés. Comunicación Avanzada. Programas Clientes de Correo Electrónico
211. Programas Clientes de News
233. Direcciones de Interés 263.

Tema 6.- Seguridad y Privacidad.

Seguridad en Internet: Introducción a la Seguridad de la Información. Virus y Antivirus. Consejos sobre el Correo Electrónico. Cortafuegos. Direcciones de Interés. Privacidad en Internet: Cifrado de Correo y Firma Digital. PGP (Pretty Good Privacy). Cookies. Navegar Anónimamente. Direcciones de Interés

Tema 7.- Internet Doméstico. Conversar en Internet. 

El Chat. Definición de IRC. Entrando en Comunicación. Chats en el Web. Direcciones de Interés. Conversación en Directo: IRC. El Programa Cliente MIRC. Uso de MIRC. Direcciones de Interés.

Tema 8.- Intercambio de Archivos. 

Descargar y Compartir Archivos. Programas Gestores de Descargas. Compartiendo Archivos. Programas Peer To Peer. Direcciones de Interés.

Tema 9.- Mensajería en Internet. 

Mensajería: ¿Qué es la Mensajería Instantánea? Microsoft Windows Messenger. Netscape/AOL Instant Messenger. Direcciones de Interés.
	Desarrollar las habilidades necesarias para el manejo de Internet de manera que resuelvan los problemas complejos que le surjan, además de conocer herramientas avanzadas que supongan un ahorro de tiempo en el trabajo diario.
	REDES E INTERNET

	INTERNET Y COMERCIO ELECTRÓNICO
	Tema 1.- Introducción a Internet.

¿Qué es Internet? ¿Qué Necesita para Conectarse a Internet? El Proveedor de Servicios Internet. Configuración de una Conexión a Internet en Windows.

Tema 2.- WWW. La Telaraña Mundial.

Introducción. Servicios de Internet. Descripción de una Página Web. Acceder al Servicio World Wide Web. El Protocolo http. Identificación de los Recursos mediante el URL.

Tema 3.- Qué es y Cómo Funciona un e-negocio.

Introducción. Ventajas Económicas. Productos que se Venden en la Red. ¿Cuál puede ser mi Producto a Vender?

Tema 4.- El Sitio Web.

El Sitio Web. Negocios Virtuales Abierto 24 horas los 365 días del año. Diseño eficaz del sitio Web. Dónde Hospedarse. Nombres de Dominio.

Tema 5.- Cómo Cobrar en el e-negocio.

Introducción. Modalidades de Pago. Cobrar en Línea: Transacciones Seguras con Tarjetas de Crédito. Cómo Funcionan las Transacciones en Línea. Cómo Implementar la Modalidad de Pago.

Tema 6.- Temas de Importancia.

Los Programas Afiliados. Quiénes Visitarán su Sitio Virtual. Contadores de Visitas. Libros de Visitas o guest books.

Tema 7.- Plan de Negocios.

Plan de Negocios. Análisis de Fortaleza, Oportunidades y Debilidades. Estructura y Presentación de un Plan de Negocios. Plan de Negocios. Ejemplo de un Plan de Negocios. Plan de Negocios – Aspectos Financieros. Determinación de Precios. Punto de Equilibrio – Rentabilidad. Plan de Negocios. Flujo de Fondos (Cash Flow). Proyectos de Inversión.
	Aprovechar las ventajas de Internet para ampliar su negocio tradicional y ver las posibilidades para abrir nuevos mercados.
	REDES E INTERNET

	PROCESADOR DE TEXTOS WORD 2000
	Tema 1.- Introducción a Word 2000.

¿Qué es Microsoft Word? La Ventana del Programa. La Barra de Herramientas. Los Menús. Entrar y Salir del Programa.

Tema 2.- Operaciones Básicas.

Cerrar y Crear Nuevos Documentos. Guardar un Documento. Abrir un Documento. Desplazarse por un Documento. Modificaciones al Texto. Trabajar con Varios Documentos. Vista Preliminar. Imprimir un Documento.

Tema 3.- Visualización del Documento: el Menú Ver.

Diferentes Formas de Ver un Documento en Word. Mapa del Documento. La Opción Barras de Herramientas. Pantalla Completa y Zoom.

Tema 4.- La Ayuda de Word.

Introducción. La Ayuda de Office 2000. El Ayudante de Office. ¿Qué es esto?

Tema 5.- Funciones Básicas de Trabajo.

Selección de un Bloque de Texto. Copiar y Mover Bloques de Texto. Tipos de Letra. Búsqueda y Sustitución de Palabras y Frases.

Tema 6.- Formato de Texto.

Alineación y Justificación. Espaciado entre Párrafos, Líneas y Caracteres. Sangrado. Tabulaciones. Viñetas y Párrafos Numerados. Bordes y Sombreado de Texto. Letra Capital y Convertir Mayúsculas a Minúsculas. Creación de Columnas.

Tema 7.- Formato de Página y Documento.

Configurar Página. Secciones y Saltos. Encabezados y Pies de Página. Numeración de Páginas. Autoformatos. Notas a Pie de Página y Finales. Comentarios.

Tema 8.- Herramientas de Escritura.

Corregir Ortografía y Gramática. Opciones del Corrector Ortográfico. Sinónimos. Insertar Campos Especiales. Otras Características de Word.

Tema 9.- Tablas.

Crear y Dibujar una Tabla. Cambio de Posición y Tamaño de la Tabla. Desplazamientos por la Tabla y Selección de Celdas. Manipulación del Contenido de Celdas. Cambio de Dimensiones de Celdas. Insertar y Eliminar Filas o Columnas. Sangría y Alineación de Celdas. Unir y Dividir Celdas. Bordes y Sombreados de Tablas. Trabajos Matemáticos con Tablas.

Tema 10.- Gráficos e Imágenes.

WordArt. Insertar y Eliminar Imágenes. La Barra de Herramientas Imagen. Situar Imágenes en una Página. La Barra de Herramientas Dibujo.

Tema 11.- Automatización de Tareas.

Plantillas. Estilos. Utilizar Asistentes. Macros. Fecha y Hora.

Tema 12.- Cartas, Sobres y Etiquetas.

Crear un Archivo de Datos. Añadir, Eliminar y Buscar Registros. Importar Datos. Crear un Archivo de Formularios. Combinar Correo. Crear Formularios de Sobres. Crear Formularios de Etiquetas. Crear Sobres y Etiquetas Individuales. Asistente para Cartas, Etiquetas y Sobres.
	Desarrollar las habilidades necesarias para gestionar documentos de texto de manera que resuelvan los problemas complejos que le surjan, además de conocer herramientas avanzadas que supongan un ahorro de tiempo en el trabajo diario.
	OFIMATICA

	PROCESADOR DE TEXTOS WORD 2002
	Tema 1.- Introducción a Word XP

¿Qué es Microsoft Word? La Ventana del Programa. La Barra de Herramientas. Los Menús. Entrar y Salir del Programa.

Tema 2.- Operaciones Básicas.

Cerrar y Crear Nuevos Documentos. Guardar un Documento. Abrir un Documento. Desplazarse por un Documento. Modificaciones al Texto. Trabajar con Varios Documentos. Vista Preliminar. Imprimir un Documento.

Tema 3.- Visualización del Documento: el Menú Ver.

Diferentes Formas de Ver un Documento en Word. Mapa del Documento. La Opción Barras de Herramientas. Pantalla Completa y Zoom.

Tema 4.- La Ayuda de Word.

Introducción. La Ayuda de Office XP El Ayudante de Office. ¿Qué es esto?

Tema 5.- Funciones Básicas de Trabajo.

Selección de un Bloque de Texto. Copiar y Mover Bloques de Texto. Tipos de Letra. Búsqueda y Sustitución de Palabras y Frases.

Tema 6.- Formato de Texto.

Alineación y Justificación. Espaciado entre Párrafos, Líneas y Caracteres. Sangrado. Tabulaciones. Viñetas y Párrafos Numerados. Bordes y Sombreado de Texto. Letra Capital y Convertir Mayúsculas a Minúsculas. Creación de Columnas.

Tema 7.- Formato de Página y Documento.

Configurar Página. Secciones y Saltos. Encabezados y Pies de Página. Numeración de Páginas. Autoformatos. Notas a Pie de Página y Finales. Comentarios.

Tema 8.- Herramientas de Escritura.

Corregir Ortografía y Gramática. Opciones del Corrector Ortográfico. Sinónimos. Insertar Campos Especiales. Otras Características de Word.

Tema 9.- Tablas.

Crear y Dibujar una Tabla. Cambio de Posición y Tamaño de la Tabla. Desplazamientos por la Tabla y Selección de Celdas. Manipulación del Contenido de Celdas. Cambio de Dimensiones de Celdas. Insertar y Eliminar Filas o Columnas. Sangría y Alineación de Celdas. Unir y Dividir Celdas. Bordes y Sombreados de Tablas. Trabajos Matemáticos con Tablas.

Tema 10.- Gráficos e Imágenes.

WordArt. Insertar y Eliminar Imágenes. La Barra de Herramientas Imagen. Situar Imágenes en una Página. La Barra de Herramientas Dibujo.

Tema 11.- Automatización de Tareas.

Plantillas. Estilos. Utilizar Asistentes. Macros. Fecha y Hora.

Tema 12.- Cartas, Sobres y Etiquetas.

Crear un Archivo de Datos. Añadir, Eliminar y Buscar Registros. Importar Datos. Crear un Archivo de Formularios. Combinar Correo. Crear Formularios de Sobres. Crear Formularios de Etiquetas. Crear Sobres y Etiquetas Individuales. Asistente para Cartas, Etiquetas y Sobres.
	Desarrollar las habilidades necesarias para gestionar documentos de texto de manera que resuelvan los problemas complejos que le surjan, además de conocer herramientas avanzadas que supongan un ahorro de tiempo en el trabajo diario.
	OFIMATICA

	HOJA DE CÁLCULO EXCEL 2000
	Tema 1.- Introducción a Excel 2000.

¿Qué es Microsoft Excel 2000? Entrar y Salir del Programa. La Ventana de Microsoft Excel. La Barra de Herramientas. Los Menús. El Concepto de Hoja de Cálculo. Introducción de Datos.

Tema 2.- Operaciones Básicas.

Cerrar y Crear nuevos Libros de Trabajo. Guardar el Libro de Trabajo. Abrir un Libro de Trabajo. Movernos por Excel. Los Datos de Excel. Vista Preliminar. Impresión de Hojas de Cálculo.

Tema 3.- Gestión de Hojas.

Selección de Hojas de Cálculo. Mover y Copiar Hojas de Cálculo. Insertar y Eliminar Hojas de Cálculo. Modificar el Número Inicial de Hojas en Nuevos Libros de Trabajo. Emplear Datos de otras Hojas. Formato de Fila y Columna. Ocultar y Mostrar Hojas en Excel.

Tema 4.- Comandos Básicos de Edición.

Selección de Celdas. Copiar y Mover Bloques. Modificación de Datos. Comandos Deshacer y Repetir. Insertar y Eliminar Celdas. Repetición de Caracteres. El Botón Autosuma.

Tema 5.- Visualización de los Libros de Trabajo.

Formas de Ver una Hoja de Cálculo. Visualización de las Barras de Herramientas. Vistas Personalizadas. Pantalla Completa y Zoom. Visualización del Libro y de las Hojas. Gestión de Ventanas.

Tema 6.- La Ayuda de Excel.

Introducción. La Ayuda de Office. El Ayudante de Office. ¿Qué es esto?

Tema 7.- Formato de Texto.

Alineación de Datos. Tipos de Letra. Aplicar Tramas y Colores. Bordes y Sombreado de Celdas. Sangrado.

Tema 8.- Formatos de la Hoja.

Nombres para Bloques de Celdas. Relleno Automático de Datos. Celdas de Referencia Relativa y Absoluta. Comentarios de Celdas.

Tema 9.-Formatos de la Hoja (II).

Formato de Datos Numéricos. EL EURO. Formatos Condicionales. Protección de Datos. Libros Compartidos y Protección. Eliminar Formatos. Creación de Esquemas.

Tema 10.- Formato de la Hoja de Cálculo.

Configurar Página. Encabezado y Pies de Página. Saltos de Página. Autoformatos. Validación de datos.

Tema 11.- Herramientas más Útiles en Excel.

Búsqueda y Reemplazo Automático de Datos. Autocorreción. Ordenaciones. Autocalcular. Mapas Geográficos. Otras características de Excel.

Tema 12.- Fórmulas y Funciones (I).

Crear Fórmulas. La Barra de Fórmulas. Valores de Error. Calcular Subtotales. Definición de Función. Rango de Funciones. Funciones Estadísticas y Matemáticas. Funciones Financieras. La Función EUROCONVERT. Funciones de Información.

Tema 13.- Fórmulas y Funciones (II).

Funciones de Fecha y Hora. Funciones de Cadena. Funciones Lógicas. Funciones de Búsqueda y de Referencia.

Tema 14.- Creación de Gráficos.

WordArt. Insertar y Eliminar Imágenes. La Barra de Herramientas de Imagen. Situar Imágenes en una Hoja de Cálculo. La Barra de Herramientas Dibujo. Organigramas. Edición de Gráficos Matemáticos. Asistente para Gráficos. Modificación de un Gráfico. Agregar y Eliminar Datos. Formatos de las Series. Gráficos 3D.

Tema 15.- Bases de Datos.

Definición. Creación de una Base de Datos. Añadir, Eliminar y Ordenar Datos en una Base. Localización de Registros. Extracción de Registros. BASES DE DATOS. Tablas de Hipótesis. Aplicar varias Fórmulas a un Conjunto Datos. Resúmenes Estadísticos.

Tema 16.- Automatización de Tareas.

Plantillas. Estilos. Macros.
	Desarrollar las habilidades necesarias para gestionar las hojas de cálculo de manera que resuelvan los problemas complejos que le surjan, además de conocer herramientas avanzadas que supongan un ahorro de tiempo en el trabajo diario.
	OFIMATICA

	HOJA DE CÁLCULO EXCEL 2002/XP
	Tema 1.- Introducción a Excel 2002.

¿Qué es Microsoft Excel? Entrar y Salir del Programa. La Ventana de Microsoft Excel. El Concepto de Hoja de Cálculo. Introducción de Datos.

Tema 2.- Operaciones Básicas

Cerrar y Crear Nuevos Libros de Trabajo. Diversas Formas de Guardar los Libros. Abrir un Libro de Trabajo. Desplazamiento por la Hoja de Cálculo. Los Datos de Excel. Vista Preliminar e Impresión.

Tema 3.- Trabajar con Celdas

¿Cómo Seleccionar Varias Celdas? Copiar y Mover Bloques. Modificación de Datos. Comandos Deshacer y Repetir. Búsqueda y Reemplazo de Datos. Insertar y Eliminar Celdas. Repetición de Caracteres. El Botón Autosuma.

Tema 4.- Formato de Texto y Hojas de Cálculo

Tipos de Letra. Alineación de Datos. Sangrado Configurar Página. Encabezados y Pies de Página. Saltos de Página. Autoformatos y Estilos. Validación de Datos.

Tema 5.- Uso de Nombres y Referencias Externas

Selección de Hojas de Cálculo. Mover y Copiar Hojas de Cálculo. Insertar y Eliminar Hojas de Cálculo. Generalidades  de las  Hojas de Cálculo. Uso de Nombres. Cómo Activar y Utilizar Etiquetas Inteligentes.

Tema 6.- La Ayuda de Excel

Introducción. La Ayuda de Office. El Ayudante de Office. Rrápida de Soluciones.

Tema 7.- Visualización de los Libros de Trabajo

Formas de Ver una Hoja de Cálculo. Visualización de las Barras de Herramientas. Vistas Personalizadas. Pantalla Completa y Zoom. Visualización del Libro y de las Hojas. Gestión de Ventanas

Tema 8.- Trabajando con Excel.

Formatos de la Hoja: Relleno Automático de Celdas. Celdas de Referencia Relativa, Absoluta y Mixta. Formato de Datos Numéricos. Formatos Adicionales. Protección de Datos. Libros Compartidos. Comentarios. Creación de Esquemas. Herramientas más Útiles en Excel: Autocorrección. Ordenaciones. Autocalcular. Otras Características de Excel. Fórmulas y Funciones (I): Crear Fórmulas. Localización de Errores en las Fórmulas. Calcular Subtotales. Rango de Funciones. Funciones  Estadísticas y Matemáticas.  Funciones Financieras. La Función Euroconvert. 

Funciones de Información. Fórmulas y Funciones (II). Funciones de Fecha y Hora. Funciones de Cadena. Funciones Lógicas. Funciones de Búsqueda y Referencia. Creación de Gráficos: WordArt. Insertar y Eliminar 

Imágenes. La Barra de Herramientas Imagen. Situar Imágenes en una Hoja de Cálculo. La Barra de Herramientas Dibujo. Diseño de Diagramas y Organigramas. Edición de Gráficos. Asistente para Gráficos. Modificación de un Gráfico. Agregar y Eliminar Datos. Gráficos 3D.

Tema 9.- Tareas Avanzadas.

Bases de Datos: Definición. Creación de una Base de Datos. Añadir, Eliminar y Ordenar Datos en una Base. Localización de Registros. Extracción de Registros. Criterios de Selección y Tablas: Tablas de Hipótesis. Aplicar varias Fórmulas a un Conjunto de Datos. Resúmenes Estadísticos. Automatización de Tareas: Plantillas. Macros.
	Desarrollar las habilidades necesarias para gestionar las hojas de cálculo de manera que resuelvan los problemas complejos que le surjan, además de conocer herramientas avanzadas que supongan un ahorro de tiempo en el trabajo diario.
	OFIMATICA

	BASE DE DATOS ACCESS 2000
	Tema 1.- Introducción a Access 2000.

Manejo de las Bases de Datos. Creación de Bases de Datos. Organización de las Bases de Datos. Ventana de Base de Datos. Abrir y Cerrar una Base de Datos.

Tema 2.- Manejo de Tablas.

Introducción. Abrir y Cerrar una Tabla. Creación de una tabla. Asistente para la Creación de Tablas. Introducir, Eliminar y Organizar los Campos de una Tabla. Añadir, Modificar y Eliminar Registros. ¿Cómo nos desplazaremos por una Tabla? ¿Qué es un Índice? ¿Qué es un Campo Clave? Imprimir una Tabla.

Tema 3.- Relación entre Tablas.

Introducción. Tipos de Relaciones. ¿Cómo Podremos Crear una Ración? Integridad Referencial.

Tema 4.- La Ayuda de Access.

Introducción. La Ayuda en Office 2000. El Ayudante de Office. ¿Qué es esto?

Tema 5.- Crear Formularios.

Introducción. Crear un Formulario. Formularios con Gráficos. Autoformularios. ¿Cómo nos Desplazaremos en un Formulario?

Tema 6.- Diseño de un Formulario.

La Utilización de los Controles. Creación de Controles Dependientes. Creación de Controles Independientes y Calculados. Mover, Cambiar el Tamaño y Alinear los Controles de un Formulario. Propiedades de los Controles. Personalización de un Formulario. Propiedades de un Formulario. Secciones.

Tema 7.- Los Subformularios.

Introducción. Creación de un Subformulario.

Tema 8.- Expresiones en Formularios.

Introducción. El Uso de las Expresiones. Añadir Número de Página. Cálculos Aritméticos. Cálculo del Total en un Grupo de Registros.

Tema 9.- Consultas.

Introducción. Consultas con el Asistente. Consultas de Selección. Consultas de Tablas de Referencias Cruzadas. Consultas de Acción. Consultas de Parámetros. Trabajos Matemáticos con Consultas. Propiedades en las Consultas.

Tema 10.- Informes.

Introducción. Creación de Informes. Autoinformes. Informes para Etiquetas Postales. Desplazamiento a través de Informes. Ordenación, Agrupación y Clasificación de Datos.

Tema 11.- Herramientas más Útiles de Access.

Búsqueda de Datos. Reemplazo Automático de Datos. Eliminación de Elementos de la Ventana de Base de Datos. 

Cambiar de Nombre a los Elementos de una Base de Datos. Sistemas de Protección de Datos. Formatos para las Tablas. Importar y Exportar Tablas. Vista Preliminar.        

Tema 12.- Macros con Access 2000.

Introducción. Creación de una Macro. Agregar Acciones y Establecer Argumentos. Ejecución y Modificación de Macros.
	Desarrollar las habilidades necesarias para gestionar las bases de datos de manera que resuelvan los problemas complejos que le surjan, además de conocer herramientas avanzadas que supongan un ahorro de tiempo en el trabajo diario.
	OFIMATICA

	BASE DE DATOS ACCESS 2002
	Tema 1.- Introducción y Descripción de Access 2002.

Conceptos Previos: ¿Que es una Base de Datos? Requisitos del Sistema. Entrar y Salir de Access 2002. Configuración de los Parámetros: Descripción de la Ventana de la Aplicación. Uso de Teclado o Ratón. El Panel de Tareas. Modificar la Forma de Presentación de una Barra de Herramientas. La Ventana de la Base de Datos. Cambiar el Modo de Visualización. Modificar las Propiedades de una Base de Datos. Trabajar con una Base de Datos Existente: Abrir una Base de Datos Existente.  Creación de una Base de Datos. Modificar un Registro en una Base de Datos. Guardar y Cerrar una Base de Datos. La Ayuda de Access: Introducción. La ayuda en Office XP. El Ayudante de Office. ¿Qué es Esto?

Tema 2.- Creación de una Base de Datos.

Nociones Básicas en un Gestor de Bases de Datos: Bases de Datos Relacionales. Tablas. Campos: Tipos y Aplicación. Registros. Campos Clave. Manejo Básico de Bases de Datos en Access 2002: Diseñar y Planificar una Base de Datos. Crear y Guardar una Tabla con Campos y Atributos. Asistente para la Creación de Tablas. Introducir o Eliminar Datos en una Tabla. Modificar los Atributos de Presentación de una Tabla. Modificar los Atributos de los Campos. Visualización de los Datos Introducidos: Visualización de Todos los Registros Completos o Seleccionando Campos. Movernos por una Tabla y Seleccionar Registros. Búsquedas según Valor de Campo. Reemplazo de Datos. Impresión. Ordenación de una base de datos: Creación de una base de datos ordenada. Criterios  de Ordenación. Problemática de las Bases de Datos Ordenadas. Relación entre Tablas. Tipos de Relaciones. ¿Cómo Podemos Crear una Relación? Integridad Referencial.

Tema 3.- Consultas y condiciones.

Conceptos Previos: Qué son las Consultas. ¿Cuando se Utilizan las Consultas? Tipos de Consultas. Propiedades de las Consultas. Operaciones Básicas: Crear una Consulta Simple. Asistente para Consultas. Guardar una Consulta. Importar y Exportar Consultas. Cómo Afinar Consultas. Parámetros Utilizados en  la Consulta de Selección. Añadir o Eliminar Campos de Consulta. Consultas de Tablas de Referencias Cruzadas. Consultas de Acción. Consultas de Parámetros. Utilizar Consultas para Realizar Operaciones Matemáticas. 

Tema 4.- Utilización de Formularios.

Creación de Formularios: ¿Qué es un Formulario? Abrir y Cerrar un  Formulario. Crear un Formulario  Sencillo. Introducir Datos en la Base Utilizando Formularios. Los  Controles del Formulario. Cambiar Colocación de Objetos en Presentación del Formulario. Propiedades del Formulario. Modificación del Diseño del Formulario: Dar Formato al Texto. Personalización de un  Formulario. Cambiar el Color de Fondo en el Diseño de un Formulario. Formularios con Gráficos. Secciones. Subformularios y Expresiones en Formularios ¿Qué es un Subformulario?

Creación de un Subformulario. ¿Qué son las Expresiones? El Uso de las Expresiones. Añadir Número de Página. Cálculos Aitméticos. Calcular el Total en un Grupo de Registro.

Tema 5.- Informes.

Creación de Informes: ¿Qué son los Informes? Estudio Previo y Creación. Abrir, Cerrar y Guardar un Informe. Modificar  Informes. Crear y Personalizar Encabezados y Pies de Página. Ordenación, Agrupación y Clasificación de Datos. Informes a Partir de Varias Bases de Datos. Etiquetas.

Tema 6.- Elementos Complementarios en Acces 2002.

Las Herramientas de Access 2002: Eliminación de Elementos de una Base de Datos y Renombrado. Sistemas de Protección de Datos. Formatos Para las Tablas. Importar y Exportar Tablas. Vista Preliminar. Macros en Access 2002: Introducción. Creación de una Macro. Agregar Acciones y Establecer Argumentos. Ejecución y Modificación de Macros.
	Desarrollar las habilidades necesarias para gestionar las bases de datos de manera que resuelvan los problemas complejos que le surjan, además de conocer herramientas avanzadas que supongan un ahorro de tiempo en el trabajo diario.
	OFIMATICA

	PRESENTACIONES POWERPOINT 2000
	Tema 1.- Introducción a PowerPoint.

¿Qué es PowerPoint? Elementos que Componen una Presentación. Entrar y Salir del Programa. La Ventana de PowerPoint. La Barra de Herramientas. La Barra de Menús.

Tema 2..- Operaciones Básicas.

Crear y Guardar las Presentaciones. Cerrar y Abrir la Presentación Existente. Insertar y Eliminar una Diapositiva. Desplazamiento a través de las Diapositivas. Modos de Visualización.

Tema 3.- Creación de Presentaciones.

Asistente para Autocontenido. Plantillas. Cambiar Apariencia de la Presentación. Paleta de Colores. Fondos para Diapositivas. Ejecución de una Presentación. Imprimir Presentaciones.

Tema 4.- Formato del Texto.

Tipos de Letra. Alineación, Justificación y Espacio entre Líneas. Cambio de Mayúsculas a Minúsculas. Reemplazar Tipo de Letra Automáticamente. Formatos de Cuadros de Texto. Modificaciones al Texto. Efectos Especiales: WordArt.

Tema 5.- Imágenes en Diapositivas.

Insertar y Eliminar Imágenes de las Diapositivas. La Barra de Herramientas de Imagen. Situar Imágenes en la Diapositiva. La Barra de Herramientas Dibujo.

Tema 6.- La Ayuda de PowerPoint.

Introducción. La Ayuda de Office 2000. El Ayudante de Office. ¿Qué es esto?

Tema 7.- Creación de Presentaciones Avanzadas.

Inserción de Sonidos. Inserción de Videoclips. Gráficos. Inserción de Tablas de Word y Excel. Inserción de Fecha y Hora. Animación. Organigramas.

Tema 8.- Formatos de Diapositivas.

Configurar Página. Encabezados, pies y Numeración de Diapositivas. Comentarios. Recoger y Aplicar Propiedades. Zoom. Presentación de Funciones en Pantalla.

Tema 9.- Otras Herramientas para las Presentaciones.

Creación de las Notas para el Orador. Transiciones. Configurar Presentaciones. Presentaciones Personalizadas. Presentaciones Portátiles. Botones de Acción. Búsqueda Rreemplazo Automático de Datos. Macros.
	Desarrollar las habilidades necesarias para la creación de presentaciones de manera que resuelvan los problemas complejos que le surjan, además de conocer herramientas avanzadas que supongan un ahorro de tiempo en el trabajo diario.
	INFORMATICA APLICADA

	PRESENTACIONES POWERPOINT 2002
	Tema 1.- Nociones Básicas de PowerPoint.

Introducción a PowerPoint ¿Qué es PowerPoint? Elementos que Componen una Presentación. Entrar y Salir del Programa. La Ventana de PowerPoint. La Barra de Herramientas. La Barra de Menús. Operaciones Básicas: Crear una Presentación. Guardar una Presentación. Abrir y Cerrar una Presentación Existente. Modos de Visualización. Trabajar con Diapositivas: Insertar y Eliminar Diapositivas. Desplazamiento a través de una Diapositiva. Copiar una Diapositiva. Mover Diapositivas. Reglas, Cuadrículas y Guías. Diapositivas Patrón. Creación de Presentaciones: Crear una Presentación con el Asistente. Crear una Presentación mediante Plantillas. Cambiar la Apariencia de la Presentación. Paleta de Colores. Fondos de Diapositivas. Ejecución de una Presentación. Imprimir Presentaciones.

Tema 2.- Trabajar con OBJ., TXT. E IMG.

Gestión de Objetos: Seleccionar y Mover Objetos. Copiar Objetos. Distancia entre Objetos y Modificaciones de Tamaño. Girar y Voltear. Alinear, Distribuir y Ordenar Objetos. Formato de objetos. Eliminar Objetos. Trabajar con Texto: Insertar y Modificar Texto. Tipos de Letra. Alineación, Justificación y Espaciado entre Caracteres. Cambio de Mayúsculas a Minúsculas. Formato del Texto. Efectos Especiales: WordArt. Numeración y Viñetas. Corrector Ortográfico. Imágenes en Diapositivas: Insertar Imágenes. Formato de la Imagen. La Barra de Herramientas Imagen. Cómo Trabajar con nuestros Propios Dibujos. La Ayuda de PowerPoint: Introducción. La Ayuda en Office XP. El Ayudante de Office. ¿Qué es esto?

Tema 3.- PowerPoint Avanzado.

Creación de Presentaciones Avanzadas: Inserción de Sonidos. Inserción de Videoclips. Gráficos. Inserción de Tablas y otros Documentos. Inserción de Fecha y Hora. Inserción de Organigramas. Animaciones. Transiciones. Formatos para Diapositivas: Configurar Página. Encabezados, Pies y Numeración de Diapositivas. Comentarios. Presentación de Funciones en Pantalla. Otras Herramientas para las Presentaciones: Creación de Notas para el Orador. Configurar Presentaciones. Presentaciones Personalizadas. Presentaciones Portátiles. Botones de Acción. Búsqueda y Reemplazo Automático de Datos. Macros. Crear un Álbum de Fotografías. Enviar una Presentación para Revisión.
	Desarrollar las habilidades necesarias para la creación de presentaciones de manera que resuelvan los problemas complejos que le surjan, además de conocer herramientas avanzadas que supongan un ahorro de tiempo en el trabajo diario.
	INFORMATICA APLICADA

	OFIMATICA XP 
	Tema 1.- Word XP.

Introducción a Word XP: ¿Qué es Microsoft Word XP? Entrar y Salir del Programa. La Ventana de Microsoft Word. Composición y Descripción del Teclado. Operaciones Básicas: Introducir Texto. Cerrar y Crear Nuevos Documentos. Diferentes Formas de Guardar un Documento. Abrir uno o varios Documentos. Desplazarse por un Documento. Vista Preliminar e Impresión. Trabajar con Varios Documentos. Funciones Básicas de Trabajo: Selección de un Bloque de Texto. Copiar, Mover y Borrar Bloques de Texto. Tipos de Letra. Búsqueda y Sustitución de Palabras Clave. Deshacer, Rehacer y Repetir. Formateado de Texto (I): Alineación y Justificación. Espaciado entre Párrafos Líneas y Caracteres. Tipos de Sangrado. Tabulaciones. Viñetas y Párrafos Enumerados. Formateado de Texto (II): Bordes y Sombreado de Texto. Letra Capital y Convertir Mayúsculas a Minúsculas. Creación de Columnas. Copiar Formato. División de Palabras y Guiones.

Tema 2.- Excel XP.

Introducción a Excel XP: ¿Qué es Microsoft Excel? Entrar y Salir del Programa. La Ventana de Microsoft Excel. El Concepto de Hoja de Cálculo. Introducción de Datos. Operaciones Básicas: Cerrar y Crear nuevos Libros de Trabajo. Diversas Formas de Guardar los Libros. Abrir un Libro de Trabajo. Desplazamiento por la Hoja de Cálculo. Los Datos de Excel. Vista Preliminar Impresión. Trabajar con Celdas: ¿Cómo Seleccionar varias Celdas? Copiar y Mover Bloques. Modificación de Datos. Comandos Deshacer y Repetir. Búsqueda y Reemplazo de Datos. Insertar y Eliminar Celdas. Repetición de Caracteres. El Botón Autosuma. Formatos de la Hoja: Relleno Automático de Celdas. Celdas de ReferenciaRelativa, Absoluta y Mixta. Formato de Numéricos. Formatos Condicionales. Protección de Datos. Libros Compartidos y Protección. Comentarios. Creación de Esquemas.

Tema 3.- Access XP.

Conceptos Previos: ¿Qué es Access XP? ¿Que es una Base de Datos? Requisitos del Sistema. Entrar y Salir de Access XP. Configuración de los Parámetros. Descripción de la Ventana de la Aplicación. Uso de Teclado o Ratón. El Panel de Tareas. Modificar la Forma de Presentación de una Barra de Herramientas. La Ventana de la Base de Datos. Cambiar el Modo de Visualización. Modificar las Propiedades de una Base de Datos. Trabajar con una Base de Datos Existente: Abrir, Crear, Modificar, Guardar y Cerrar una base de datos existente. Consultas: Qué son las Consultas. ¿Cuando se Utilizan las Consultas? Tipos de Consultas. Propiedades de las Consultas. Consultas Básicas: Crear una Consulta Simple. Asistente para Consultas. Guardar una Consulta. Importar y Exportar Consultas. Creación de Informes: ¿Qué son los Informes? Estudio Previo y Creación. Abrir, Cerrar y Guardar un Informe. Modificar Informes. Crear y Personalizar Encabezados y Pies de Página. Ordenación, Agrupación y Clasificación de Datos. Informes a Partir de Varias Bases de Datos. Etiquetas.

Tema 4.- PowerPoint XP.

Introducción a PowerPoint: ¿Qué es PowerPoint? Elementos que Componen una Presentación. Entrar y Salir del Programa. La Ventana de PowerPoint. La Barra de Herramientas. La Barra de Menús. Operaciones Básicas: Crear una Presentación. Guardar una Presentación. Abrir y Cerrar una Presentación Existente. Modos de Visualización. Trabajar con Diapositivas: Insertar y Eliminar Diapositivas. Desplazamiento a Través de una Diapositiva. Copiar una Diapositiva. Mover Diapositivas. Reglas, Cuadrículas y Guías. Diapositivas Patrón. Creación de Presentaciones: Crear una Presentación con el Asistente: Crear una Presentación Mediante Plantillas. Cambiar la Apariencia de la Presentación. Paleta de Colores. Fondos de Diapositivas. Ejecución de una Presentación. Imprimir Presentaciones. Gestión de Objetos: Seleccionar y Mover Objetos. Copiar Objetos. Distancia entre Objetos y Modificaciones de Tamaño. Girar y Voltear. Alinear, Distribuir y Ordenar Objetos. Formato de Objetos. Eliminar Objetos. Trabajar con Texto: Insertar y Modificar Texto. Tipo de Letra. Alineación, Justificación y Espacio entre Líneas. Cambio de Mayúsculas a Minúsculas. Formatos de Cuadro de Texto. Efectos Especiales: Word Art. Numeración y Viñetas. Corrector Ortográfico. Imágenes en Diapositivas: Insertar Imágenes. Formato de la Imagen. La Barra de Herramientas Imagen. Cómo Trabajar con nuestros Propios Dibujos.
	Crear y elaborar documentos, formatos, numeración, viñetas, ... Crear presentaciones, efectos especiales, plantillas, barra de herramientas, ... Trabajar con datos, auto listados, rangos, funciones, formato de hojas de calculo, edición de datos, ... Crear  bases de datos relacionales, creación y utilización de tablas, relaciones de tablas, trabajo con campos, trabajo con datos, ...
	OFIMATICA

	INTERNET BAJO LINUX
	Tema 1.- Introducción a Linux.

Introducción al Ordenador: Evolución del Hardware. Historia de la Informática Personal. El Ordenador. Periféricos. La CPU. La Memoria Principal. Software. Sistemas Operativos. Programas para el Usuario. Instalación de Red Hat Linux: 8.0. Introducción a Linux. Principales Distribuciones. Características Destacables. Consideraciones Previas a la Instalación. Instalación de Red Hat 8.0. El Escritorio. El Escritorio (I): Conceptos Previos: Modo Texto y Modo Gráfico. Entrada al Sistema. Elementos de Escritorio. Trabajo con Ventanas. Configuración Básica del Escritorio. Directorios y Archivos en el Escritorio. Papelera. El Escritorio (II): Gestión de Ficheros. Elementos de la Pantalla del Gestor de Ficheros Konqueror. Operaciones con Ficheros y Directorios. Utilidades Básicas: Visores: Introducción. Programas de Visualización de Ficheros PDF. Programas de Visualización de Imágenes. Utilidades Básicas: otros: Kwrite. La Calculadora Kcalc. El Programa de Pintura

Tema 2.- Acceso a Internet con Linux.

Conceptos Previos: Conceptos Básicos de Redes TCP IP. ¿Que es Internet? Distintos Servidores en Internet. Configuración del Acceso a Internet: Dispositivos de Acceso a Internet. Configuración de Conexión a Internet. Utilidades de Internet: Navegación con Mozilla: Introducción. El Entorno de Mozilla. Navegando con Mozilla. Imprimir y Guardar Información. Marcadores. Utilidades de Internet: Búsqueda de Información: Los Buscadores. ¿Cómo Buscar? Herramientas de Conexión en Internet: el Correo Electrónico: Introducción. El Correo Electrónico. Correo Electrónico a través de Página Web. Expresión de Emociones en el Lenguaje Escrito. Listas de Correo. Otras Herramientas de Comunicación por Internet: Usenet. News Vía web: groups.google.com. Comunicación Escrita en Tiempo Real: IRC. El Cliente de IRC Xchat.
	Desarrollar las habilidades necesarias para el manejo de internet de manera que resuelvan los problemas complejos que le surjan, además de conocer herramientas avanzadas que supongan un ahorro de tiempo en el trabajo diario.
	REDES E INTERNET

	SISTEMA OPERATIVO LINUX
	Tema 1.- Introducción a Linux. 

Introducción al Ordenador: Evolución del Hardware. Historia de la Informática Personal. El Ordenador. Periféricos. La CPU. La Memoria Principal. Software. Sistemas Operativos. Programas para el Usuario. Instalación de Red Hat Linux: 8.0: Introducción a Linux. Principales Distribuciones. Características Destacables. Consideraciones Previas a la Instalación. Instalación de Red Hat 8.0. El Escritorio. El escritorio (I): Conceptos Previos: Modo Texto y Modo Gráfico. Entrada al Sistema. Elementos de Escritorio. Trabajo con Ventanas. Configuración Básica del Escritorio. Directorios y Archivos en el Escritorio. Papelera. El Escritorio (II): Gestión de Ficheros. Elementos de la Pantalla del Gestor de Ficheros Konqueror. Operaciones con Ficheros y Directorios. Utilidades Básicas: Visores: Introducción. Programas de Visualización de Ficheros PDF. Programas de Visualización de Imágenes. Utilidades Básicas: otros: Kwrite. La Calculadora Kcalc. El Programa de Pintura.

Tema 2.- Utilidades Avanzadas en Linux.

Herramientas Multimedia: Sonido: Introducción. Reproducción de CDs de Música. El Reproductor de Mp3 y Ogg Vorbis XMMS. El Reproductor de Vídeo Xine. Otras Utilidades: el Organizador Korganizer: Korganizer. Introduciendo Nuevos Eventos. Tareas Pendientes. Otras Opciones. Configuración de Dispositivos: Idioma. El Ratón. Impresoras. Configuración de la Red. Administración del Sistema: Instalación de Programas. Gestión de Usuarios. Contraseña. Activación y Desactivación de Servicios. Gestión de Discos. Aspectos sobre Seguridad: Nivel de Seguridad. Autenticación. Actualizaciones Mediante Red Hat Network. Registros del Sistema. Guardian del Sistema. Otras Funciones de Administración Básica del Sistema: Configuración del Arranque. Elección del Servidor de Correo. Montaje de Unidades. Asociaciones de Ficheros. Personalización Avanzada de Entorno. Fecha y Hora. Datos Personales y Fotografía. Otras Utilidades: Trabajos de Impresión. Grabación de CD's. Pequeñas Utilidades.
	Desarrollar las habilidades necesarias para el dominio del sistema operativo de manera que resuelvan los problemas complejos que le surjan, además de conocer herramientas avanzadas que supongan un ahorro de tiempo en el trabajo diario.
	SISTEMAS OPERATIVOS

	PROCESADOR DE TEXTOS BAJO LINUX
	Tema 1.- Introducción a OpenOffice.org Escritor

Introducción. Entrar y Salir del Programa. La Ventana del Programa.

Tema 2.- Operaciones Básicas.

Introducir Texto. Cerrar y Crear Nuevos Documentos. Diferentes Formas de Guardar un Documento. Abrir uno o Varios Documentos. Desplazarse por un Documento. Vista Preliminar e Impresión.

Tema 3.- La Barra de Herramientas.

Introducción. Tablas y Campos de Código. Insertar Objetos y Funciones de Dibujo. Formularios y Autotexto. Cursor Directo Revisión Ortográfica. Otras Herramientas
.

Tema 4.-La Ayuda del Escritor.

Introducción. La Ayuda en OpenOffice.org. El Ayudante. Ayuda Activa y Ayuda Emergente.

Tema 5.- Funciones Básicas de Trabajo.

Selección de un Bloque de Texto. Copiar, Mover y Borrar Bloques de Texto. Tipos de Letra. Búsqueda y Sustitución de Palabras Clave. Deshacer y Restaurar.

Tema 6.- Formato de Texto.

Alineación y Justificación. Espaciado entre Párrafos, Líneas y Caracteres. Tipos de Sangrado. Tabulaciones. Viñetas y Párrafos Enumerados. Bordes y Sombreado de Texto. Iniciales y Convertir Mayúsculas a Minúsculas. Creación de Columnas.
	Desarrollar las habilidades necesarias para gestionar documentos de texto de manera que resuelvan los problemas complejos que le surjan, además de conocer herramientas avanzadas que supongan un ahorro de tiempo en el trabajo diario.
	OFIMATICA

	HOJA DE CÁLCULO BAJO LINUX
	Tema 1.- Introducción a Calc.

¿Qué es OpenOffice.org Calc? Entrar y Salir del Programa. La Ventana de Calc. El Concepto de Hoja de Cálculo. Introducción de Datos.

Tema 2.- Operaciones Básicas.

Cerrar y Crear Nuevos Documentos. Diversas Formas de Guardar los Documentos. Abrir un Documento. Desplazamiento por la Hoja de Cálculo. Los Datos de Calc. Vista Preliminar e Impresión.

Tema 3.- Gestión de Hojas.

Selección de Hojas de Cálculo. Mover y Copiar Hojas de Cálculo. Insertar y Eliminar Hojas de Cálculo. Formato de Fila y Columna. Ocultar y Mostrar Hojas de Cálculo.

Tema 4.- Comandos Básicos de Edición.

¿Cómo Seleccionar Varias Celdas? Copiar y Mover Bloques. Modificación de Datos. Comandos Deshacer y Repetir. Búsqueda y Reemplazo de Datos. Insertar y Eliminar Celdas. El Botón Suma.

Tema 5.- Visualización de los Documentos.

Formas de ver una Hoja de Cálculo. Visualización de las Barras de Símbolos. Pantalla Completa y Escala. Visualización del Documento y de las Hojas.

Tema 6.- La Ayuda de Calc.

Introducción. La Ayuda en OpenOffice.org. El Ayudante. Ayuda Activa y Ayuda Emergente. Ayuda Contextual.

Tema 7.- Formato de Texto.

Alineación de Datos. Tipos de Letra y Color. Bordes y Sombreados de Celdas. Sangrado.

Tema 8.- Formatos de la hoja (I).

Nombres para Bloques de Celdas. Relleno Automático de Datos. Celdas de Referencia Absoluta y Relativa. Emplear Datos de otras Hojas. Notas en las Celdas.

Tema 9.- Formatos de la Hoja (II).

Formatos de Datos Numéricos. Formateado Condicional. Protección de Datos. Eliminar Formatos. Creación de Esquemas.

Tema 10.- Formato de la Hoja de Cálculo.

Configuración Página. Encabezados y Pies de Página. Saltos de Página. AutoFormatos. Validación de Datos.
	Desarrollar las habilidades necesarias para gestionar las hojas de cálculo de manera que resuelvan los problemas complejos que le surjan, además de conocer herramientas avanzadas que supongan un ahorro de tiempo en el trabajo diario.
	OFIMATICA

	PRESENTACIONES BAJO LINUX
	Tema 1.- Nociones Básicas de Impresión de OpenOffice.

Introducción a OpenOffice.Org Impress ¿Qué es OpenOffice.Org Impress? Elementos que Componen una Presentación. Entrar y Salir del Programa. La Ventana de Impresión de OpenOffice.Org Impress. La Barra de Símbolos. La Barra de Menús. Operaciones Básicas: Crear una Presentación. Guardar una Presentación. Abrir y Cerrar una Presentación existente. Modos de Visualización. Trabajar con Páginas: Insertar y Eliminar Páginas. Desplazamiento a Través de una Página. Copiar una Página. Mover Páginas. Reglas y Cuadrículas. Creación de Presentaciones: Crear una Presentación con el Autopiloto. Crear una Presentación mediante Plantillas. Paleta de Colores. Fondos para Diapositivas. Ejecución de una Presentación. Imprimir Presentaciones.

Tema 2.- Trabajar OBJ., TXT. E IMG.

Gestión de Objetos: Seleccionar y Mover Objetos. Copiar Objetos. Modificaciones Directas de tamaño de Objetos. Rodar. Alinear, Distribuir y Ordenar Objetos. Eliminar Objetos. Trabajar con Texto: Insertar y Modificar Texto. Tipos de Letra. Alineación, Justificación y Espacio entre Caracteres. Cambio de Mayúsculas a Minúsculas. Formatos del Campo de Texto. Efectos Especiales: Efectos 3D. Numeración y Viñetas. Corrector Ortográfico. Imágenes en Diapositivas: Insertar Imágenes. Formato de la Imagen. Cómo Trabajar con Nuestros Propios Dibujos. La Ayuda de Impresión: Introducción. La Ayuda de OpenOffice.org. El Ayudante. Ayuda Activa y Ayuda Emergente. Ayuda Contextual.
	Desarrollar las habilidades necesarias para realizar presentaciones de manera que resuelvan los problemas complejos que le surjan, además de conocer herramientas avanzadas que supongan un ahorro de tiempo en el trabajo diario.
	DISEÑO GRAFICO

	GRÁFICOS BAJO LINUX
	Tema 1.- Operaciones Básicas con Dibujos.

Introducción a Dibujos de OpenOffice.org: ¿Qué es Dibujos de OpenOffice.org? Entrar y Salir de Dibujos de OpenOffice.org. La Ventana de Dibujos OpenOffice.org. La Barra de Menús. Las Barras de Símbolos. Las Ventanas Flotantes. La Barra de Herramientas. Operaciones Básicas con Dibujos: Cerrar y Crear Dibujos Nuevos. Abrir Archivos Existentes. Guardar Dibujos. Trabajar con Páginas. Dibujar y Editar Formas Básicas: Las Herramientas Rectángulo y Elipse. Seleccionar y Transformar Objetos. Operaciones con Elementos. Comandos Deshacer y Restaurar.

Tema 2.- Trabajar con Objetos.

Contorno y Relleno de Objetos: Contorno de Objetos. Relleno de Objetos. Manipulación de Objetos: El Comando Posición y Tamaño. Fijar el Orden de los Objetos. Agrupar y Desagrupar Objetos. Alinear, Distribuir y Reflejar Objetos. Dibujar con las Herramientas Lineales: La Barra Desplegable Curvas. La Barra Desplegable Líneas y Flechas. Controlar los Ajustes de los Objetos Bézier. Conectar Líneas y Objetos.

Tema 3.- Otras Funciones de Dibujos.

Visualización, Configuración e Impresión de un Documento. Modos de Visualización. Configuración de las Páginas de un Documento. Impresión de un Documento. Trabajar con Texto: Insertar y Modificar Texto.Tipos de Letra. Alineación, Justificación y Espaciado entre Caracteres. Cambiar de Mayúsculas a Minúsculas. Formato del Texto. Efectos Especiales: Efectos 3D. Numeración y Viñetas. Corrector Ortográfico. La Ayuda de OpenOffice.org: Introducción. La Ayuda en OpenOffice.org. El Ayudante. Ayuda Activa y Ayuda Emergente. Ayuda Contextual.
	Desarrollar las habilidades necesarias para la creación de gráficos de manera que resuelvan los problemas complejos que le surjan, además de conocer herramientas avanzadas que supongan un ahorro de tiempo en el trabajo diario.
	DISEÑO GRAFICO

	OFÍMATICA BAJO LINUX : OPENOFFICE
	Tema 1.- Procesador de Textos Bajo Linux.

Introducción a OpenOffice.org Escritor: Introducción. Entrar y Salir del Programa. La Ventana del Programa. Operaciones Básicas: Introducir Texto. Cerrar y Crear nuevos Documentos. Diferentes Formas de Guardar un Documento. Abrir uno o varios Documentos. Desplazarse por un Documento. Vista Preliminar e Impresión. La Barra de Herramientas: Introducción. Tablas y Campos de Código. Insertar Objetos y Funciones de Dibujo. Formularios y Autotexto. Cursor Directo y Revisión Ortográfica. Otras Herramientas. La Ayuda del Escritor: Introducción. La Ayuda en OpenOffice.org. El Ayudante. Ayuda Activa y Ayuda Emergente. Funciones Básicas de Trabajo: Selección de un Bloque de Texto. Copiar, Mover y Borrar Bloques de Texto. Tipos de Letra. Búsqueda y Sustitución de Palabras Clave. Deshacer y Restaurar. Formato de Texto: Alineación y Justificación. Espaciado entre Párrafos, Líneas y Caracteres. Tipos de Sangrado. Tabulaciones. Viñetas y Párrafos Enumerados. Bordes y Sombreado de Texto. Iniciales y Convertir Mayúsculas a Minúsculas. Creación de Columnas.

Tema 2.- Hoja de Cálculo Bajo Linux.

Introducción a Calc: ¿Qué es OpenOffice.org Calc? Entrar y Salir del Programa. La Ventana de Calc. El Concepto de Hoja de Cálculo. Introducción de Datos. Operaciones Básicas. Cerrar y Crear nuevos Documentos. Diversas Formas de Guardar los Documentos. Abrir un Documento. Desplazamiento por la Hoja de Cálculo. Los Datos de Calc. Vista Preliminar e Impresión. Gestión de Hojas: Selección de Hojas de Cálculo. Mover y Copiar Hojas de Cálculo. Insertar y Eliminar Hojas de Cálculo. Formato de Fila y Columna. Ocultar y Mostrar Hojas de Cálculo. Comandos Básicos de Edición: ¿Cómo Seleccionar varias Celdas? Copiar y Mover Bloques. Modificación de Datos. Comandos Deshacer y Repetir. Búsqueda y Reemplazo de Datos. Insertar y Eliminar Celdas. El Botón Suma. Visualización de los Documentos. Formas de ver una Hoja de Cálculo. Visualización de las Barras de Símbolos. Pantalla Completa y Escala. Visualización del Documento y de las Hojas. La Ayuda de Calc: Introducción. La Ayuda en OpenOffice.org. El Ayudante. Ayuda Activa y Ayuda Emergente. Ayuda Contextual. Formato de Texto: Alineación de Datos. Tipos de Letra y Color. Bordes y Sombreados de Celdas. Sangrado. Formatos de la Hoja (I): Nombres para Bloques de Celdas. Relleno Automático de Datos. Celdas de Referencia Absoluta y Relativa. Emplear Datos de otras Hojas. Notas en las Celdas. Formatos de la Hoja (II): Formatos de Datos Numéricos. Formateado Condicional. Protección de Datos. Eliminar Formatos. Creación de Esquemas: Formato de la Hoja de Cálculo: Configuración Página. Encabezados y Pies de Página. Saltos de Página. AutoFormatos. Validación de Datos.

Tema 3.- Presentación Bajo Linux.

Nociones Básicas de Impresión de OpenOffice. Introducción a OpenOffice.Org Impress: ¿Que es OpenOffice.OrgImpress? Elementos que Componen una Presentación. Entrar y Salir del Programa. La Ventana de Impresión de OpenOffice.Org Impress. La Barra de Símbolos. La barra de Menús. Operaciones Básicas: Crear una 

Presentación. Guardar una Presentación. Abrir y Cerrar una Presentación Existente. Modos de Visualización. Trabajar con Páginas: Insertar y Eliminar Páginas. Desplazamiento a Través de una Páginas. Copiar una Página. Mover Páginas. Reglas y Cuadrículas. Creación de Presentaciones: Crear una Presentación con el Autopiloto. Crear una Presentación Mediante Plantillas. Paleta de Colores. Fondos para Diapositivas. Ejecución de una Presentación. Imprimir Presentaciones.

Tema 4.- Trabajar con Obj. Txt. E Img.

Gestión de objetos: Seleccionar y Mover Objetos. Copiar Objetos. Modificaciones Directas de Tamaño de Objetos. Rodar. Alinear, Distribuir y Ordenar Objetos. Eliminar Objetos. Trabajar con Texto: Insertar y Modificar Texto. Tipos de Letra. Alineación, Justificación y Espacio entre Caracteres. Cambio de Mayúsculas a Minúsculas. Formatos del Campo de Texto. Efecto Especiales: Efectos 3D. Numeración y Viñetas. Corrector Ortográfico. Imágenes en Diapositivas: Insertar Imágenes. Formato de la Imagen. Cómo Trabajar con Nuestros Propios Dibujos. La Ayuda de Impresión: Introducción. La Ayuda de OpenOffice.org. El Ayudante. Ayuda Activa y Ayuda Emergente. Ayuda Contextual.

Tema 5.- Gráficos Bajo Linux.

Operaciones Básicas con Dibujos. Introducción a Dibujos de OpenOffice.org: ¿Qué es Dibujos de OpenOffice.org?. Entrar y Salir de Dibujos de OpenOffice.org. La Ventana de Dibujos OpenOffice.org. La Barra de Menús. Las Barras de Símbolos. Las Ventanas Flotantes. La Barra de Herramientas. Operaciones Básicas con Dibujos: Cerrar y Crear Dibujos Nuevos. Abrir Archivos Existentes. Guardar Dibujos. Trabajar con Páginas. Dibujar y Editar Formas Básicas: Las Herramientas Rectángulo y Elipse. Seleccionar y Transformar Objetos. Operaciones con Elementos. Comandos Deshacer y Restaurar.

Tema 6.- Trabajar con Objetos.

Contorno y Relleno de Objetos: Contorno de Objetos. Relleno de Objetos. Manipulación de Objetos. El Comando Posición y Tamaño. Fijar el Orden de los Objetos. Agrupar y Desagrupar Objetos. Alinear, Distribuir y Reflejar Objetos. Dibujar con las Herramientas Lineales: La barra Desplegable Curvas. La Barra Desplegable Líneas y Flechas: Controlar los ajustes de los Objetos Bézier. Conectar Líneas y Objetos.

Tema 7.- Otras Funciones de Dibujos. 

Visualización, Configuración e Impresión de un Documento: Modos de Visualización. Configuración de las Páginas de un Documento. Impresión de un Documento. Trabajar con Texto: Insertar y Modificar Texto. Tipos de Letra. Alineación, Justificación y Espaciado entre Caracteres. Cambiar de Mayúsculas a Minúsculas. Formato del Texto. Efectos Especiales: Efectos 3D. Numeración y Viñetas. Corrector Ortográfico. La Ayuda de OpenOffice.org: Introducción. La Ayuda en OpenOffice.org. El Ayudante. Ayuda Activa y Ayuda Emergente. Ayuda Contextual.
	Desarrollar las habilidades necesarias para crear textos, hojas de cálculo, presentaciones y gráficos de manera que resuelvan los problemas complejos que le surjan, además de conocer herramientas avanzadas que supongan un ahorro de tiempo en el trabajo diario.
	OFIMATICA

	DISEÑO DE PÁGINAS HTML
	Tema 1.- Introducción a la WWW.

¿Qué es Internet? El Servidor. La Casa de una Página Web ¿Cómo Funciona Internet? Tipos de Páginas Web.

Tema 2.- Introducción al HTML.

¿Qué es el HTML? Requisitos para el Diseño de una Página Web. Versiones del HTML. Abrir y Guardar Páginas HTML. Estructura de un Documento en HTML.

Tema 3.- Operaciones Básicas.

Fondos de Página. Introducir Texto. Caracteres Especiales. Insertar Imágenes en una Página Web. Listas.

Tema 4.- Marcos, Tablas y Enlaces.

División de Páginas con Marcos: Tablas. Hiperenlaces. Mapas.

Tema 5.- Estilos y Capas.

Hojas de Estilo. Clases. Propiedades de las Hojas de Estilo. Capas.

Tema 6.- Formularios.

¿Qué es un Formulario? Introducir Formularios en un Documento HTML. Otros Elementos de un Formulario.

Tema 7.- Elementos Avanzados Para la Web.

Introducir Sonidos en un Documento HTML. GIF Animados. Applet.

Tema 8.- Trucos para Mejorar tu Pagina Web. Javascript.

Introducción al JavaScript. Cargar Varios Frames con un Único Enlace. Personalizar la Barra de Estado. Limitar el Acceso a una Página por Medio de un Password. Abrir una Ventana Dimensionable. Redireccionamiento Automático de las Páginas. Cambiar las Imágenes de un Enlace.

Tema 9.- Últimos Pasos, Subir la Página al Servidor.

Normas Para el Correcto Diseño de una Página Web. Subir la Página al Servidor. Contadores. Dar de Alta la Página en los Servidores.
	Desarrollar las habilidades necesarias para el diseño de páginas HTML de manera que resuelvan los problemas complejos que le surjan, además de conocer herramientas avanzadas que supongan un ahorro de tiempo en el trabajo diario.
	REDES E INTERNET

	FRONTPAGE
	Tema 1.- Primeros  Pasos con FrontPage.

Introducción a Frontpage ¿Qué es FrontPage? Entrar y Salir de FrontPage. La Ventana de FrontPage. La Barra de Herramientas. Los Menús. Operaciones Básicas. Crear una Página utilizando Plantillas. Mi Primera Web. Abrir y Cerrar una Página Web. Buscar Páginas. Imprimir.

Tema 2.- Elemento Básicos de FrontPage.

Hipervínculos: Introducción. Crear Hipervínculos. Marcadores. Dar Formato a un Hipervínculo. Organizar los Hipervínculos. Mejorar la Presentación del Texto. Cambiar la Fuente. Dar Formato a un Párrafo. Incluir Comentarios. Cuidar la Ortografía. Añadir Caracteres Especiales y la Fecha y Hora. Buscar y Reemplazar. La Ayuda de Frontpage. Introducción. La Ayuda de Office. El Ayudante de Office. ¿Qué es esto? Decorar la Web con Imágenes: Introducción. Añadir una Imagen. La Barra de Herramientas Imágenes. Decorar el Fondo de la Web. La Barra de Herramientas Dibujo. ¿Cómo Guardo ahora la Web?

Tema 3.- Estructurar Páginas.

Incluir Tablas. Aspectos Generales y Definiciones. Crear y Dibujar Tablas. Manipular Tablas. Dar Formato a las Tablas. Mejorar la Presentación de una Tabla. Componentes Web ¿Qué son los Componentes Web? Efectos Dinámicos. Contador de Visitas. Galería de Fotografías. Contenido Incluido. Barra de Vínculos. Tablas de Contenido. Controles Avanzados. Marcos y Bordes: Introducción. Tipos de Marcos. Página Principal. Hipervínculos en Marcos. Marcos Flotantes. Bordes Compartidos. Temas.

Tema 4.- FrontPage Avanzado.

Efectos DHTML: Introducción. Transiciones de Página. Efectos a Hipervínculos de Texto. Presentación de Texto: Listados y Esquemas. Efectos sobre Imágenes. Formularios: ¿Qué es un Formulario? Elementos de un Formulario. Creación de Formularios. Propiedades de los Formularios. Formularios de Búsqueda. Elementos multimedia: utilización: Archivos de Sonido. Añadir Sonido a la Web. Archivos de Vídeo. Añadir Vídeo a la Web. Publicación de una página Web. Introducción. Publicar la Página Web. Mantenimiento. Glosario de términos
	Desarrollar las habilidades necesarias para el diseño de páginas Web, de manera que resuelvan los problemas complejos que le surjan, además de conocer herramientas avanzadas que supongan un ahorro de tiempo en el trabajo diario.
	REDES E INTERNET

	DREAMWEAVER
	Tema 1.- Comenzar con Dreamweaver.

Aspectos Básicos de Dreamweaver: ¿Qué es Dreamweaver? Entrar y Salir del Programa. El Área de Trabajo de Dreamweaver. Planificar y Configurar un Sitio. Planificación y Diseño de Sitios. Utilizar Dreamweaver para Configurar un Nuevo Sitio. La Ventana del Sitio. Trabajar con Dreamweaver: La Paleta de Objetos. El Panel de Propiedades. Trabajar con las Propiedades de Texto. Controlar las Propiedades de las Imágenes, Editar HTML en Dreamweaver. Hiperenlaces y Anclas. Abrir y Guardar Documentos HTML. Crear y Configurar las Propiedades de un Documento: Crear y Configurar Documentos. Seleccionar Elementos en la Ventana de Documento. Utilizar guías Visuales en el Proceso de Diseño. Ver y Editar el Contenido de la Sección HEAD. Automatizar Tareas.


Tema 2.- Elementos Básicos de Diseño.

Celdas y Tablas: Celdas y Tablas de Disposición. Aplicar formatos a las Celdas y Tablas de Disposición. Configurar las Preferencias de la Vista Disposición. Insertar Tablas para Presentar Contenido. Aplicar Formato a Tablas y Celdas. Otras Acciones con las Tablas. Utilización de Marcos: Introducción. Creación de Marcos. Seleccionar y Guardar Marcos o Conjuntos de Marcos. Propiedades de Marcos y Conjuntos de Marcos. Controlar el Contenido del Marco con Vínculos. Formularios: ¿Qué es un Formulario? Creación de Formularios. Elementos y Configuración de un Formulario.Plantillas y Librerías: Creación de Plantillas. Crear la Composición de Elementos en la Plantilla. Crear Páginas a Partir de una Plantilla. Modificar una Plantilla. Bibliotecas: Reutilizar Fragmentos de una Página. Crear y Configurar un Elemento de Biblioteca. Colocar Elementos de Biblioteca en un Documento. Realizar Modificaciones en un Elemento de Biblioteca. Elementos de Biblioteca y Comportamientos.

Tema 3.- Características Avanzadas.

Comportamientos, Eventos y Acciones: Introducción. Imágenes de Sustitución. Barra de Navegación. Comportamientos, Eventos y Acciones. Usar Capas Dinámicas: Capas y Código HTML. Trabajar con Capas. Configurar las Propiedades de una Capa. Usar Tablas y Capas para Diseño. Crear Animaciones: Introducción. Líneas de Tiempo. Crear una Animación. Sugerencias para Crear Animaciones con Líneas de Tiempo. La Publicación: Desarrollar y Explotar. Definición del Sitio. Transferir el Sitio. Comprobación del Sitio. Glosario de Términos.
	Desarrollar las habilidades necesarias para el diseño de páginas Web, de manera que resuelvan los problemas complejos que le surjan, además de conocer herramientas avanzadas que supongan un ahorro de tiempo en el trabajo diario.
	REDES E INTERNET

	JAVASCRIPT
	Tema 1.- Primeros Pasos.

Introducción: ¿Qué es JavaScript? El lenguaje JavaScript. Diferencias entre Java y JavaScript. Sintaxis JavaScript: Inserción de Código. Elementos Básicos: ¿Cuáles son los Elementos Básicos? Tipos de Datos. Variables. Literales. Comentarios. Operadores. Términos reservados

Tema 2.- Estructuras y Funciones. 

Estructuras de Control. Qué son las Estructuras de Control. Estructuras Condicionales. Estructuras Repetitivas. Funciones en JavaScript y Depuración de Código: Definición de Función. Funciones Predefinidas. Funciones Recursivas. Depuración de Código. Arrays en JavaScript : Definición de Array. Creación, Manejo y Propiedades de los Arrays. Tipos de Arrays: Asociativos y Multidimensionales.

Tema 3.- Objetos y Eventos.

Objetos en JavaScript: Definición, Propiedades y Métodos. Estructuras de Manejo de Objetos. El Modelo de Objetos del Documento. Los Objetos del Navegador. Objetos predefinidos de JavaScript. Objetos Definidos por el Usuario. Eventos en JavaScript : Qué son los Eventos. Lista de Eventos. Manejadores de Eventos.

Tema 4.- Entorno Gráfico y Aplicaciones.

Frames en JavaScript : Definición. Cómo usar los Frames en JavaScript. Configuración del Interface: Menús de Navegación. Hojas de Estilo (CSS). Mensajes de Alerta y Barra de Estado. Tratamiento de Imágenes. Aplicaciones Dinámicas: Formularios. Validación de Formularios. Cookies.
	Desarrollar las habilidades necesarias para la programación de manera que resuelvan los problemas complejos que le surjan, además de conocer herramientas avanzadas que supongan un ahorro de tiempo en el trabajo diario.
	PROGRAMACION

	FLASH
	Tema 1.- Primeros Pasos en el Flash 5.

Introducción: ¿Qué es Flash 5? Abrir y Cerrar el Programa. Interfaz de Flash 5. La Barra de Menús. La Barra de Herramientas. La Línea de Tiempo. El Área de Trabajo. La Barra de Estado. Operaciones Basicas: Creación de Objetos. Seleccionar Objetos. Mover, Copiar y Cortar Objetos. Crear Grupos y Borrar Objetos. Modificación de Objetos: Modificar los Lados de un Objeto. Girar Objetos. Escalar Objetos. Redimensionar Objetos. Dibujar y Colorear: Trazo y Relleno. Herramientas de Dibujo. Herramientas de Pintura. Herramientas de Selección.

Tema 2.- Texto, Capas y Sonidos.

Texto: La Herramienta de Texto. El Ancho del Campo de Texto y Color del Texto. Modificación del Tipo de Letra. Operaciones con los Párrafos. Capas: ¿Qué son las Capas? ¿Cómo Crear una Capa? Asignarle un Nombre a la Capa. Operaciones con las Capas. Crear una Capa Máscara. Sonidos: Importar Sonidos a Flash. El Panel de Sonidos de Flash. Insertar un Sonido. Editar un Sonido. Formatos de Audio (MP3 y WAV).

Tema 3.- Símbolos, Gráficos y Objetos.

Símbolos ¿Qué es un Símbolo? ¿Cómo Crear los Símbolos? Bibliotecas. Instancias: ¿Cómo Modificar una Instancia? Panel Propiedades de Instancia. Panel Efectos de Instancia. Gráficos: ¿Qué es un Gráfico? Tipo de Gráficos. Crear un Gráfico y Ver sus Propiedades. Introducir un Mapa de Bits y un Archivo Vectorial. Exportar Objetos como Mapa de Bits o como Animación. Objetos: Colocar Objetos: Panel Alinear. Panel Info. Los Grupos.

Tema 4.- Clips de Películas y Botones.

Clips de Película: ¿Qué es un Clips de Película? Crear un Clip de Película y Ver sus Propiedades. Importar y Exportar Clips de Película. Otros Usos de las Movie Clips. Botones: ¿Qué es un Botón? ¿Cómo Crear un Botón? Botones de Texto (la Zona Activa). Como Incluir un Clip en un Botón. Acciones en los Botones. Incluir un Sonido en un Botón.

Tema 5.- Animaciones y Efectos sobre Animaciones.

Animaciones: Introducción. Interpolación de Movimiento (I). Interpolación de Movimiento (II). Animación de Texto y Líneas. Interpolación Mediante Guía. Animaciones Fotograma a Fotograma. Transformaciones de Forma: Interpolación por Forma. Transformar Textos. Consejos de Forma. Efectos sobre Animaciones: Efectos sobre la Interpolación de Movimiento. Efectos sobre el Símbolo Interpolado. Efecto Brillo, Tinta y Alfa. Interactividad Básica. Acciones. Acciones en Fotogramas. Otras Acciones. Llamando a URL. Cargar un Archivo .swf en una Película.
	Desarrollar las habilidades necesarias para la creación animaciones de manera que resuelvan los problemas complejos que le surjan, además de conocer herramientas avanzadas que supongan un ahorro de tiempo en el trabajo diario.
	DISEÑO GRAFICO

	DIRECTOR
	Tema 1.- Director Para Principiantes.

Conceptos Previos: ¿Qué es Director? Requisitos Mínimos para Instalar Director. ¿Cómo se Crean las Películas en Director? Entrar y Salir de Director. La Ventana de la Aplicación. Las Ventanas Principales de Director y el Escenario. Conceptos Previos para la Creación de una Película. El reparto: Introducción. Los Miembros del Reparto. La Ventana del Reparto. Bibliotecas de Reparto. La Partitura y los Sprites: La Ventana de la Partitura. Personalizar la Ventana de la Partitura. Preferencias de la Ventana de la Partitura. Preferencias del Sprite. Más Opciones del Sprite y de la Partitura. Otros Controles de Director: El Panel de Control. La Paleta de Herramientas. El Inspector de Sprites. Primeras Animaciones: Tipos de Animaciones. Creación de Animaciones con el Método de Grabación "Paso a Paso". Diseñar Animaciones Mediante la Grabación en "Tiempo Real". Técnicas de Grabación "Espacio a Tiempo" y "Reparto a Tiempo". Método de Intercalación. Creación de Animaciones Trabajando Directamente con Sprites. Grabar, Guardar y Exportar Animaciones.

Tema 2.- Director para Usuarios Medios.

Diseñar Presentaciones con Director: Cómo Planificar Presentaciones y Diseñar Pantallas. Un Buen Diseño: los Pilares de la Presentación. Elementos para Diseñar Pantallas. Presentaciones Lineales y No Lineales: Introducción a las Presentaciones Lineales. Cómo Crear una Presentación Lineal. Ajustar el Tiempo. Presentaciones No Lineales: Incluir Botones. Presentaciones No Lineales: Crear un Menú. Perfeccionar las Presentaciones. Visualizar una Presentación: Introducción. Crear un Proyector. Crear una Película Shockwave.

Tema 3.- Director Multimedia: Imagen.


Trabajar con Imágenes en Director: Introducción. Tipos de Imágenes. Las Paletas. Importar Imágenes. Propiedades de los Miembros de la Imagen. Papel Cebolla. Cómo Trabajar con Vídeos Digitales. Controles. La Ventana "Paint". Introducción. Herramientas de Selección y Herramientas Punto de Registro. Borrador, Mano, Lupa, Cuentagotas y Cubo de Pintura. Herramientas Texto, Lápiz, Aerógrafo y Pincel. Herramientas Arco, Líneas y Formas. Tablas de Colores, Gradientes, Patrones y Ajustes del Grosor de Línea. Tintas de la Ventana Paint. Ajustar las Preferencias de la Ventana Paint. Barra de Herramientas Efectos. Imágenes Vectoriales: Introducción. Miembros Formas. Miembros Vector: la Ventana de Edición. Propiedades de las Formas Vectoriales. Cómo Trabajar con Formas Vectoriales.

Tema 4.- Director Multimedia: Texto.

Introducir Texto en Director. Introducción. Miembros de Texto. Edición de Texto. Importar Texto. Opciones. Inspector de texto. Modificar la fuente y configurar el párrafo. Otros elementos para introducir: Miembros de campo. Distinción entre miembros de campo y de texto. Utilizar miembros fuente.

Tema 5.- Director Multimedia: Sonido y Vídeo.

Añadir Sonidos a Director: Formatos de Archivos de Sonido. Profundidad de Bits y Frecuencia. Miembros de Sonido Internos y Externos. Sonidos en Formato Shockwave. Cómo Utilizar los Sonidos en Director. Incluir Vídeos en Director: Tipos de Vídeo Digital. Importar Vídeos Digitales y Definir sus Parámetros. Cómo Trabajar con Vídeos Digitales. Controles. Otros Miembros Multimedia: Botones. Casillas de Verificación y Botones de Opción. Miembros Paleta. Cursores. Imágenes Animadas y Otros Miembros Agregados Mediante Xtras.

Tema 6.- Director para usuarios avanzados.

Planear Correctamente un Proyecto:  Planificar Correctamente el Proyecto. Recopilar la Información. Organizar el Trabajo. Establecer las Preferencias de un Proyecto. Otros Complementos de Director. Sprites y Fotogramas: El Canal Tempo de la Partitura. Transiciones. Tinta del Sprite. Mezcla, Color y Forma del Sprite. Propiedades Editable, Movible y Rastros. Métodos Avanzados: Construir Comportamientos. Introducir Eventos y Acciones en los Comportamientos. Películas Vinculadas y Bucles. Transmisión de Shockwave.
	 Desarrollar las habilidades necesarias para crear presentaciones multimedia de manera que resuelvan los problemas complejos que le surjan, además de conocer herramientas avanzadas que supongan un ahorro de tiempo en el trabajo diario.
	DISEÑO GRAFICO

	PRESENTACIONES MULTIMEDIA 
	FLASH

Tema 1.- Primeros Pasos en FLASH 5.

Introducción. ¿Qué es FLASH 5? Abrir y Cerrar el Programa. Interfaz de FLASH 5. La Barra de Menús. La Barra de Herramientas. La Línea de Tiempo. El Área de Trabajo. La Barra de Estado. Operaciones Básicas: Creación de Objetos. Seleccionar Objetos. Mover, Copiar y Cortar Objetos. Crear Grupos y Borrar Objetos. Modificación de Objetos:  Modificar los Lados de un Objeto. Girar Objetos. Escalar Objetos. Redimensionar Objetos. Dibujar y Colorear: Trazo y Relleno. Herramientas de Dibujo. Herramientas de Pintura. Herramientas de Selección.

Tema 2.- Texto, Capas y Sonidos.

Texto: La Herramienta de Texto. El Ancho del Campo de Texto y Color del Texto. Modificación del Tipo de Letra. Operaciones con los Párrafos. Capas: ¿Qué son las Capas? ¿Cómo Crear una Capa? Asignarle un Nombre a la Capa. Operaciones con las Capas. Crear una Capa Máscara. Sonidos: Importar Sonidos a FLASH. El Panel de Sonidos de FLASH. Insertar un Sonido. Editar un Sonido. Formatos de Audio (MP3 y WAV).

Tema 3.- Símbolos, Gráficos y Objetos.

Símbolos ¿Qué es un Símbolo? ¿Cómo crear los Símbolos? Bibliotecas. Instancias: ¿Cómo Modificar una Instancia? Panel Propiedades de Instancia. Panel Efectos de Instancia. Gráficos: ¿Qué es un Gráfico? y Tipo de Gráficos. Crear un Gráfico y Ver sus Propiedades. Introducir un Mapa de Bits y un Archivo Vectorial. Exportar Objetos como Mapa de Bits o como Animación. Objetos: Colocar Objetos: Panel Alinear. Panel Info. Los Grupos.

Tema 4.- Clips de Películas y Botones.

Clips de Película: ¿Qué es un Clips de Película? Crear un Clip de Película y Ver sus Propiedades. Importar y Exportar Clips de Película. Otros Usos de las Movie Clips. Botones: ¿Qué es un Botón? ¿Cómo Crear un Botón? Botones de Texto (la Zona Activa). Como Incluir un Clip en un Botón. Acciones en los Botones. Incluir un Sonido en un Botón.

Tema  5.- Animaciones y Efectos sobre Animaciones.

Animaciones: Introducción. Interpolación de Movimiento (I). Interpolación de Movimiento (II). Animación de Texto y Líneas. Interpolación Mediante Guía. Animaciones Fotograma a Fotograma. Transformaciones de Forma: Interpolación por Forma. Transformar Textos. Consejos de Forma. Efectos sobre Animaciones: Efectos sobre la Interpolación de Movimiento. Efectos sobre el Símbolo Interpolado. Efecto Brillo, Tinta y Alfa. Interactividad Básica: Acciones. Acciones en Fotogramas. Otras Acciones. Llamando a URL. Cargar un Archivo SWF en una Película.

DIRECTOR

Tema 1.- Director para Principiantes.

Conceptos Previos: ¿Qué es Director? Requisitos Mínimos para Instalar Director. ¿Cómo se Crean las Películas en Director? Entrar y Salir de Director. La Ventana de la Aplicación. Las Ventanas Principales de Director y el Escenario. Conceptos Previos para la Creación de una Película. El Reparto: Introducción. Los Miembros del Reparto. La Ventana del Reparto. Bibliotecas de Reparto. La Partitura y los SPRITES: La Ventana de la Partitura. Personalizar la Ventana de la Partitura. Preferencias de la Ventana de la Partitura. Preferencias del SPRITE. Más opciones del SPRITE y de la Partitura. Otros Controles de Director: El Panel de Control. La Paleta de Herramientas. El Inspector de SPRITES. Primeras Animaciones : Tipos de Animaciones. Creación de Animaciones con el método de Grabación "Paso a Paso". Diseñar Animaciones mediante la Grabación en "Tiempo Real". Técnicas de Grabación "Espacio a Tiempo" y "Reparto a Tiempo". Método de Intercalación. Creación de Animaciones Trabajando Directamente con SPRITES. Grabar, Guardar y Exportar Animaciones.

Tema 2.- Director para Usuarios Medios.

Diseñar Presentaciones con Director: Cómo Planificar Presentaciones y Diseñar Pantallas. Un buen Diseño: los Pilares de la Presentación. Elementos para Diseñar Pantallas. Presentaciones Lineales y no Lineales: Introducción a las presentaciones Lineales. Cómo crear una Presentación Lineal. Ajustar el Tiempo. Presentaciones no Lineales: Incluir Botones. Presentaciones no Lineales: Crear un Menú. Perfeccionar las Presentaciones. Visualizar una Presentación: Introducción. Crear un Proyector. Crear una Película SHOCKWAVE.

Tema 3.- Director Multimedia: Imagen.

Trabajar con Imágenes en Director: Introducción. Tipos de Imágenes. Las Paletas. Importar Imágenes. Propiedades de los Miembros de la Imagen. Papel Cebolla. Cómo Trabajar con Vídeos Digitales. Controles. La ventana "PAINT": Introducción. Herramientas de Selección y Herramientas Punto de Registro. Borrador, Mano, Lupa, Cuentagotas y Cubo de Pintura. Herramientas Texto, Lápiz, Aerógrafo y Pincel. Herramientas Arco, Líneas y Formas. Tablas de Colores, Gradientes, Patrones y Ajustes del Grosor de Línea. Tintas de la Ventana PAINT. Ajustar las Preferencias de la Ventana PAINT. Barra de Herramientas Efectos. Imágenes Vectoriales : Introducción. Miembros Formas. Miembros Vector: la Ventana de Edición. Propiedades de las Formas Vectoriales. Cómo Trabajar con Formas Vectoriales.

Tema 4.- Director Multimedia: Texto.

Introducir Texto en Director : Introducción. Miembros de Texto. Edición de Texto. Importar Texto. Opciones. Inspector de Texto. Modificar la Fuente y Configurar el Párrafo. Otros Elementos para Introducir Texto : Miembros de Campo. Distinción entre Miembros de Campo y de Texto. Utilizar Miembros Fuente.

Tema 5.- Director Multimedia: Sonido y Vídeo.

Añadir Sonidos a Director : Formatos de Archivos de Sonido. Profundidad de Bits y Frecuencia. Miembros de Sonido Internos y Externos. Sonidos en Formato SHOCKWAVE. Cómo Utilizar los Sonidos en Director. Incluir Vídeos en Director: Tipos de Vídeo Digital. Importar Vídeos Digitales y Definir sus Parámetros. Cómo Trabajar con Vídeos Digitales. Controles. Otros Miembros Multimedia: Botones. Casillas de Verificación y Botones de Opción. Miembros Paleta. Cursores. Imágenes Animadas y otros Miembros Agregados Mediante XTRAS.

Tema 6.- Director para Usuarios Avanzados.

Planear Correctamente un Proyecto: Planificar Correctamente el Proyecto. Recopilar la Información. Organizar el Trabajo. Establecer las Preferencias de un Proyecto. Otros Complementos de Director. SPRITES y Fotogramas : El canal Tempo de la Partitura. Transiciones. Tinta del SPRITE. Mezcla, Color y Forma del SPRITE. Propiedades Editable, Movible y Rastros. Métodos Avanzados: Construir Comportamientos. Introducir Eventos y Acciones en los Comportamientos. Películas Vinculadas y Bucles. Transmisión de SHOCKWAVE.
	Desarrollar las habilidades necesarias para la creación de presentaciones multimedia con los programas Flash y Director, de manera que resuelvan los problemas complejos que le surjan, además de conocer herramientas avanzadas que supongan un ahorro de tiempo en el trabajo diario.
	DISEÑO GRAFICO

	COREL DRAW
	Tema 1.- Introducción a Coreldraw

¿Qué es CorelDraw? Entrar y Salir de CorelDraw. La Ventana de CorelDraw. La Barra de Menús. La barra de Herramientas. Las Ventanas Acoplables. La Caja de Herramientas.

Tema 2.- Operaciones Básicas con Coreldraw.

Cerrar y Crear Dibujos Nuevos. Abrir Archivos Existentes. Guardar Dibujos. Trabajar con Páginas.

Tema 3.- Dibujar Formas Básicas.

Las Herramientas Rectángulo y Elipse. Las Herramientas Polígono y Espiral. Seleccionar Objetos: la Herramienta Selección. Cortar, Copiar, Pegar y Borrar Elementos. Transformación de Objetos. Comandos Deshacer, Rehacer y Repetir. Duplicar y Clonar Objetos.

Tema 4.- Contorno y Relleno de Objetos.

La Herramienta Pluma de Contorno. El Relleno Uniforme. Rellenos Degradados. Rellenos de Patrón. Relleno de Textura. La Herramienta Relleno Interactivo. La Herramienta Relleno de Malla.

Tema 5.- Establecer Reglas, Retículas y Líneas Guía

La Regla. Utilizar Cuadrículas. Trabajar con Líneas Guía. Controles de Encaje de Objetos. La Herramienta Papel Gráfico.

Tema 6.- Manipulación de Objetos.

La Herramienta Transformación Libre. Fijar el Orden de los Objetos. Agrupar y Desagrupar  Objetos. Bloquear y Desbloquear Objetos. Alinear y Distribuir Objetos.

Tema 7.- Dibujar con las Herramientas Lineales.

La Herramienta de Mano Alzada. Curvas Bézier. Controlar los Ajustes de las Curvas Bézier y Tramos de Mano Alzada. Acotar los objetos. Conectar Líneas y Objetos. La Herramienta Medios Artísticos.

Tema 8.- Opciones de Visualización de Documentos.

Seleccionar la Calidad de Visualización. Visualizaciones Automatizadas. Las Herramientas Zoom y Panorámica. La Ventana Acoplable Administrador de Visualización.

Tema 9.- Configuración e Impresión de un Documento.

Utilizar la Barra de Estado. Examen del Documento. Configuración de las Páginas del Documento. Vista Preliminar. Impresión de un Documento.

Tema 10.- La Ayuda de Coreldraw.

El Sistema de Ayuda de CorelDraw. Consejos de CorelDraw. CorelTutor. La Ayuda ¿Qué es esto?

Tema 11.- La Ventana Acoplable dar Forma.

La Ventana Acoplable dar Forma. Las Herramientas Cuchillo y Borrador.

Tema 12.- Texto en Coreldraw

Texto Artístico y Texto de Párrafo. Los Atributos del Texto: el Cuadro de Diálogo Formato del Texto. Marcos de Texto. Estilos. Operaciones Avanzadas con el Texto.

Tema 13.- Adaptar Texto a Trayectos y Objetos.

Adaptar Texto a Trayectos. La Barra de Propiedades Adaptar Texto a un Trayecto. Reparar y Separar Texto de un Trayecto. Vincular Texto a un Objeto.

Tema 14.- Gestión de los Objetos del Dibujo.

Concepto de Capas. La Ventana Acoplable Administrador de Objetos. Estilos Gráficos. Búsqueda y Sustitución de Objetos y Propiedades.

Tema 15.- Mezclas y Siluetas. 

El Efecto Mezcla. La Herramienta Mezcla Interactiva. El Efecto Silueta. La Herramienta Silueta Interactiva. Distorsionar Objetos.

Tema 16.- Lentes, Transparencias y Sombras.

El Concepto de Lente. Aplicar Efectos de Lente a los Objetos. Opciones del Efecto Lente. El Concepto del Efecto Transparencia. La Herramienta Transparencia Interactiva. Tipos de Transparencia. Operaciones con Transparencias. Aplicar Sombra a un Objeto. La Herramienta Sombra Interactiva. Combinar y Descombinar.

Tema 17.- Trabajar con Efectos Powerclip.

Concepto de PowerClip en CorelDraw. Aplicar el Efecto PowerClip entre dos Objetos. Extraer y Editar Objetos Sometidos a PowerClip. Editar Efectos PowerClip de Múltiples Niveles. Bloquear y Desbloquear el Contenido de un PowerClip. Limitaciones del Efecto PowerClip.

Tema 18.- Imágenes Digitales.

El Concepto de Imagen Digital. Importar. Vectorizar. Exportar. La Barra de Propiedades de Mapa de Bits. Modificaciones a los Mapa de Bits. La Carpeta de Recortes.

Tema 19.- Trabajar en 3D.

El Concepto de Perspectiva. Aplicar Perspectiva a un Objeto y a un Texto. Operaciones con Perspectivas. Limitaciones del Efecto Perspectiva. Extrusión de Objetos. La Herramienta Extrusión Interactiva. Operaciones con la Extrusión. Configuración Avanzada de las Opciones de Extrusión.

Tema 20.- Extrusión de Mapas de Bits.

Concepto de Extrusión de Mapas de Bits. La Herramienta Extrusión Interactiva de Mapa Bits: Rotar Extrusiones de Mapa de Bits. Configurar la Profundidad de Extrusión. Añadir Iluminación a las Extrusiones de Mapa de Bits. Forma y Tamaño del Biselado. Efectos de Mapas de Bits: Controles Comunes de los Cuadros de Diálogo. Filtros de Efectos 3D. Trazos Artísticos. Efectos de Desenfoque. Filtros de Transformación de Color. Filtros de Silueta. Filtros Creativos. Filtros de Distorsión. Filtros de Ruido. Filtros de Perfilado.
	Desarrollar las habilidades necesarias para gestionar el programa de manera que resuelvan los problemas complejos que le surjan, además de conocer herramientas avanzadas que supongan un ahorro de tiempo en el trabajo diario.
	DISEÑO GRAFICO

	DISEÑO GRAFICO 
	CORELDRAW

Tema 1.- Introducción a Coreldraw.

¿Qué es CorelDraw? Entrar y Ssalir de CorelDraw. La Ventana de CorelDraw. La Barra de Menús. La Barra de Herramientas. Las Ventanas Acoplables. La Caja de Herramientas.

Tema 2.- Operaciones Básicas con Coreldraw.

Cerrar y Crear Dibujos Nuevos. Abrir Archivos Existentes. Guardar Dibujos. Trabajar con Páginas.

Tema 3.- Dibujar Formas Básicas.

Las Herramientas Rectángulo y Elipse. Las Herramientas Polígono y Espiral. Seleccionar Objetos: la Herramienta Selección. Cortar, Copiar, Pegar y Borrar Elementos. Transformación de Objetos. Comandos Deshacer, Rehacer y Repetir. Duplicar y Clonar Objetos.

Tema 4.- Contorno y Relleno de Objetos.

La Herramienta Pluma de Contorno. El Relleno Uniforme. Rellenos Degradados. Rellenos de Patrón. Relleno de Textura. La Herramienta Relleno Interactivo. La Herramienta Relleno de Malla.

Tema 5.- Establecer Reglas, Retículas y Líneas Guía

La Regla. Utilizar Cuadrículas. Trabajar con Líneas Guía. Controles de Encaje de Objetos. La Herramienta Papel Gráfico.

Tema 6.- Manipulación de Objetos.

La Herramienta Transformación Libre. Fijar el Orden de los Objetos. Agrupar y Desagrupar Objetos. Bloquear y Desbloquear Objetos. Alinear y Distribuir Objetos.

Tema 7.- Dibujar con las Herramientas Lineales.

La Herramienta de Mano Alzada. Curvas Bézier. Controlar los Ajustes de las Curvas Bézier y Tramos de Mano Alzada. Acotar los Objetos. Conectar Líneas y Objetos. La Herramienta Medios Atísticos.

Tema 8.- Opciones de Visualización de Documentos.

Seleccionar la Calidad de Visualización. Visualizaciones Automatizadas. Las Herramientas Zoom y Panorámica. La Ventana Acoplable Administrador de Visualización.

Tema 9.- Configuración e Impresión de un Documento.

Utilizar la Barra de Estado. Examen del Documento. Configuración de las Páginas del Documento. Vista Preliminar. Impresión de un Documento.

Tema 10.- La Ayuda de Coreldraw.

El Sistema de ayuda de CorelDraw. Consejos de CorelDraw. CorelTutor. La Ayuda ¿Qué es esto?

Tema 11.- La Ventana Acoplable dar Forma.

La Ventana Acoplable dar Forma. Las Herramientas Cuchillo y Borrador.

Tema 12.- Texto en Coreldraw

Texto Artístico y Texto de Párrafo. Los Atributos del Texto: el Cuadro de Diálogo Formato del Texto. Marcos de Texto. Estilos. Operaciones Avanzadas con el Texto.

Tema 13.- Adaptar Texto a Trayectos y Objetos.

Adaptar Texto a Trayectos. La Barra de Propiedades Adaptar Texto a un Trayecto. Reparar y Separar Texto de un Trayecto. Vincular Texto a un Objeto.

Tema 14.- Gestión de los Objetos del Dibujo.

Concepto de Capas. La Ventana Acoplable Administrador de Objetos. Estilos Gráficos. Búsqueda y Sustitución de Objetos y Propiedades.

Tema 15.- Mezclas y Siluetas. 

El Efecto Mezcla. La Herramienta Mezcla Interactiva. El Efecto Silueta. La Herramienta Silueta Interactiva. Distorsionar Objetos.

Tema 16.- Lentes, Transparencias y Sombras.

El Concepto de Lente. Aplicar Efectos de Lente a los Objetos. Opciones del Efecto Lente. El Concepto del Efecto Transparencia. La Herramienta Transparencia Interactiva. Tipos de Transparencia. Operaciones con Transparencias. Aplicar Sombra a un Objeto. La Herramienta Sombra Interactiva. Combinar y Descombinar.

Tema 17.- Trabajar con Efectos Powerclip.

Concepto de PowerClip en CorelDraw. Aplicar el efecto PowerClip Entre Dos Objetos. Extraer y Editar Objetos Sometidos a PowerClip. Editar Efectos PowerClip de Múltiples Niveles. Bloquear y Desbloquear el Contenido de un PowerClip. Limitaciones del Efecto PowerClip.

Tema 18.- Imágenes Digitales.

El Concepto de Imagen Digital. Importar. Vectorizar. Exportar. La Barra de Propiedades de Mapa de Bits. Modificaciones a los Mapa de bits. La Carpeta de Recortes.

Tema 19.- Trabajar en 3D.

El Concepto de Perspectiva. Aplicar Perspectiva a un Objeto y a un Texto. Operaciones con Perspectivas. Limitaciones del Efecto Perspectiva. Extrusión de Objetos. La Herramienta Extrusión Interactiva. Operaciones con la extrusión. Configuración Avanzada de las Opciones de Extrusión.

Tema 20.- Extrusión de Mapas de Bits

Concepto de Extrusión de Mapas de Bits. La Herramienta Extrusión Interactiva de Mapa Bits. Rotar extrusiones de Mapa de Bits. Configurar la Profundidad de Extrusión. Añadir Iluminación a las Extrusiones de Mapa de Bits. Forma y Tamaño del Biselado.

Tema 21.- Efectos de Mapas de Bits.

Controles Comunes de los Cuadros de Diálogo. Filtros de Efectos 3D. Trazos Artísticos. Efectos de Desenfoque. Filtros de Transformación de Color. Filtros de Silueta. Filtros Creativos. Filtros de Distorsión. Filtros de Ruido. Filtros de Perfilado.

PHOTOSHOP

Tema 1.- Introducción a Photoshop.

Introducción. Tipos de Imágenes. Entrar y Salir de Photoshop. La Ventana. Vista Rápida de los Menús. Vista General del Cuadro de Herramientas.

Tema 2.- Operaciones Básicas.

Crear Imágenes. Formatos de Archivos. Guardar e Imprimir Imágenes. Abrir y Cerrar Imágenes. Resolución y Tamaño de la Imagen. Tamaño del Lienzo de Trabajo. Visualización de Imágenes.

Tema 3.- Personalizar Photoshop.

Menú Preferencias. Configuración de las Preferencias Generales. Preferencias para Guardar Archivos. Preferencias para las Unidades y Reglas. Preferencias para las Guías y Cuadrículas. Preferencias de la Memoria y Caché de la Imagen.

Tema 4.- Selecciones.

Las herramientas. Herramientas de Marco. Herramientas Lazo, Lazo Poligonal y Lazo Magnético. La Herramienta Varita Mágica. Recortar. Ajustar Selecciones. Mover, Copiar, Pegar y Eliminar Selecciones.

Tema 5.- La Ayuda de Photoshop.

Introducción. La Ayuda de Photoshop.

Tema 6.- El color.

¿Qué es la Profundidad de Bit? Modos y Modelos de Color. Imágenes de Color Indexado. Imágenes en Escala de Grises. Duotonos. Imágenes en Modo Multicanal. Convertir Imágenes Entre Modos. Gamas de Color. El Selector de Color.

Tema 7.- Útiles de Pintura.

La Paleta Pinceles. Usar las Herramientas de Pintura. Escoger los Colores Frontal y de Fondo. Fusión, Opacidad y Proporción de Desvanecimiento. La Herramienta Línea. Borrar. Herramienta Bote de Pintura. Usar las Herramientas de Degradado.

Tema 8.- Trazados.

¿Qué es un Trazado? Dibujar Trazados a Mano Alzada. Dibujar un Trazo Segmento a Segmento. Ajustar Nodos. Vectorizar Formas. Otras Aplicaciones con Trazados.

Tema 9.- Texto en Photoshop.

¿Qué es la Herramienta Texto? Crear Texto. Formato del Texto. Capas de Texto.

Tema 10.- Capas.

¿Qué es una capa? La Paleta Capas. Menú de Opciones de la Paleta Capas. Editar Capas. Desplazar y Alinear el Contenido de una Capa. Nueva Capa de Ajuste. Gestionar las Imágenes con Capas. Utilizar Cálculos de Canal para Fusionar Capas y Canales. Crear Grupos de Recorte. Seleccionar Áreas Opacas de una Capa. Efectos de Capa. Eliminar Halos.

Tema 11.- Editar y Retocar

Deshacer Errores y Liberar Memoria. La Paleta Historia. Hacer una Instantánea de la Imagen. Las Reglas y la Herramienta Medición. Guías y Cuadrícula. Transformar Objetos en Dos Dimensiones. Las Herramientas Tampón y Tampón de Motivo. Usar Otras Herramientas de Retoque.

Tema 12.- Canales y Máscaras.

Introducción a los Canales y Máscaras. La Paleta Canales. Duplicar Canales. Eliminar Canales. Mezclar Canales. Guardar y Gestionar Canales. Las Máscaras. El Modo Máscara Rápida. Usar Canales Alfa. Máscaras de Capa. Añadir Tintas Planas.

Tema 13.- Filtros.

Introducción. Consejos y Sugerencias para Efectos Especiales. Elementos Comunes de los Cuadros de Diálogo de Filtros. Artísticos. Bosquejar. Desenfocar. Distorsionar. Enfocar. Estilizar. Interpretar. Pixelizar. Ruido. Textura. Trazos de Pincel. Video. Otros Filtros. Digimarc.

Tema 14.- Imprimir.

Opciones Generales de Impresión. Otras Opciones de Impresión. Crear Reventados de Color. Usar Monotonos, Duotonos, Tritonos y Cuadritonos en la Ipresión.

Tema 15.- Automatizar las Tareas.

La Paleta Acciones. Crear y Grabar Acciones. Ejecutar Acciones. Editar Acciones. Organizar Grupos de Acciones. Usar el Comando Automatizar.
	Desarrollar las habilidades necesarias para el diseño gráfico, con los programas CorelDraw y Photoshop de manera que resuelvan los problemas complejos que le surjan, además de conocer herramientas avanzadas que supongan un ahorro de tiempo en el trabajo diario.
	DISEÑO GRAFICO

	MICROSOFT PROJECT
	Tema 1.- Primeros Pasos con Microsoft Project.

Introducción: ¿Qué es Microsoft Project? Entrar y Salir del Programa. La Ventana de Microsoft Project. La Barra de Herramientas. El Panel de Tareas. Operaciones Básicas: Crear, Abrir y Cerrar Ficheros. Mi Primer Proyecto. Guardar Proyectos. Imprimir el Proyecto. La Ayuda de Microsoft Project: Introducción. La Ayuda de Office. El Ayudante de Office ¿Qué es esto? Gráficos: Creación de Gráficos de Gant. Visualización del gráfico. Modificación del gráfico. Los gráficos de flujo. Otros tipos de gráficos. Cómo imprimir los gráficos.

Tema 2.- Fases de Planificación.

Programación de Tareas: Introducir Tareas. Estructurar y Modificar las Tareas. Gestión de Tareas. Hitos. Tareas Repetitivas. Cómo Dividir Tareas. Cómo Vincular Tareas. Calendario de Tareas. Identificación de Recursos: Tipos de Recursos. Asignación y Eliminación de Recursos a Tareas. Visualización de los Recursos. Calendario de Recursos. Costes de los Recursos. Compartir Recursos. Asignación de Costes: Visualizar Tasas de los Recursos. Cómo Asignar Costes a Recursos. Coste Total de los Recursos. Cómo Asignar Costes a Tareas. Coste Total de las Tareas. Apariencia del Proyecto. Crear Filtros. Comprobación de Fechas de Comienzo y Fin de Proyecto. Cómo Ordenar y Agrupar la Información. Crear y Personalizar las Vistas. Dependencia entre Tareas.

Tema 3.- Operaciones de Seguimiento.

Seguimiento del Proyecto: Guardar una Línea de Base del Proyecto. Cómo Guardar un Plan Provisional. Asignar Duración Real de las Tareas. Seguimiento de las tareas. Seguimiento de los Recursos. Comprobación de las Variaciones entre Trabajos Reales y Previstos. Seguimiento de los Costes. Administrar Cargas de Trabajo. Informes: Aspectos de los Informes. Informes sobre Costos. Informes sobre Tiempo. Informes sobre Cajas de Trabajo. Personalización de Informes. Análisis del Progreso Financiero: Valor Acumulado. Uso de las Tablas de Valor Acumulado. Evaluación de la Información de Costos.

Tema 4.- Trabajo en Grupos.

Coordinación de Proyectos: Fusión de Proyectos. Configuración para el Uso de la Fusión. Insertar Proyectos. Visualización de Varios Proyectos. Visualización de la Ruta Crítica de Proyectos. Compartir Recursos entre Proyectos. Grupo de Trabajo por Correo Electrónico: Configurar un Grupo de Trabajo por Correo Electrónico. Creación de un Grupo de Trabajo de Recursos. Comunicación Mediante Correo Electrónico. Personalización del Gupo de Trabajo. Envío de Notas y Archivos de Distribución. Microsoft Project e Internet. La Barra de Herramientas Web. Insertar Hipervínculos. Modificar Hipervínculos. Mover y Vopiar Hipervínculos.

Tema 5.- Microsoft Project Avanzado.

Personalizar Microsoft Project. Campos Personalizados. Personalizar la Interfaz. Uso del Organizador. Cambios en la Barra de Herramientas. Personalizar los Menús. Utilización de Macros: Introducción. Grabación de Macros. Ejecutar las Macros. Importar y Exportar Información de proyectos: Solución de Problemas.
	Emplear las herramientas de Project para administrar archivos y desenvolverse con fluidez a través del programa, además manejar con precisión herramientas básicas y medias para la gerencia de proyectos múltiples.
	INFORMATICA APLICADA

	FREEHAND MX
	U.D.1 Introducción a FreeHand MX

U.D.2 Operaciones Básicas

U.D.3. Dibujar formas básicas

U.D.4 Trazos y relleno de objetos

U.D.5. Establecer reglas, retículas y líneas guías

U.D.6. Manipulación de objetos

U.D.7. Dibujar con las herramientas lineales

U.D.8. Opciones de visualización de documentos

U.D.9 Configuración e Impresión de un documento

U.D.10. La ayuda

U.D.11. Dar formas

U.D.12. Texto

U.D.13. Adaptar texto a trayectos y objetos

U.D.14. Gestión de los objetos del dibujo

U.D.15. Mezclas y siluetas

U.D.16. Lentes, transparencias y sombras

U.D.17. Imágenes digitales

U.D.18. Trabajar en 3D
	♦ Distinguir los diferentes elementos de funcionamiento de

Freehand MX.

♦ Saber utilizar las distintas herramientas de dibujo y

trazados.

♦ Saber utilizar las distintas herramientas para seleccionar,

bloquear y desbloquear objetos.

♦ Conocer los pasos a seguir para mover, girar, escalar,

inclinar y reflejar los objetos en Freehand.

♦ Conocer el uso de las capas, cómo crearlas, cómo

eliminarlas, cómo bloquearlas, cómo combinarlas, etc.

♦ Conocer la barra de herramientas xtras y la barra de

herramientas operaciones xtras.

♦ Guardar archivos de Freehand en otros formatos y

convertir un documento de Freehand en un documento

HTML.

♦ Saber seleccionar el dispositivo de Impresión y la

configuración del mismo y conocer como configurar una

Impresora Postscript.
	DISEÑO GRAFICO

	COMUNICACIÓN Y COMPORTAMIENTO DEL CONSUMIDOR
	Tema1.- Comunicación y Comportamiento del Consumidor.

Introducción. Elementos de Comunicación. El Proceso de Comunicación. Barreras de Comunicación. Niveles de Comunicación. Actitudes y Técnicas Favorecedoras de la Comunicación. Los Sistemas de Comunicación. Tipos de Reuniones.

Tema 2.- Comportamiento de Compra y Venta: el Vendedor.

Perfil del Vendedor. Motivaciones del Vendedor. Medios de Comunicación. Técnicas de Afirmación de la Personalidad.

Tema 3.- Comportamiento de Compra y Venta: el Comprador.

Móviles y Motivaciones de Compra. Hábitos de Compra. Actitudes del Consumidor. Tipologías de Consumidores.
	Utilizar eficazmente las técnicas de comunicación y venta orientados a los procesos de preparación de la venta.
	COMERCIO

	TÉCNICAS DE VENTA
	Tema 1.- El Producto.

Clasificación de los Productos. Relación entre Necesidad y Producto. El producto: Características Técnicas, Comerciales y Psicológicas. El Ciclo de Vida del Producto.

Tema 2.- La Venta Directa.

Introducción. La Acogida. La Argumentación. Demostración. El Cierre de la Venta.

Tema 3.- Medios de Pago.

Tipos de Medios. Características de los Medios de Pago.

Tema 4.- Instalaciones de Caja .

Uso y Manejo de las Cajas Registradoras y el TPV. Codificaciones/ Códigos de Barras.

Tema 5.- Actitudes del Vendedor.

Actitud  Corporal. Expresión Oral. Escucha Activa.
	Utilizar eficazmente las técnicas de venta orientadas a los procesos de desarrollo y cierre de la misma.
	COMERCIO

	INTRODUCCIÓN A LA GESTIÓN DE STOCK
	Tema 1.- Inventarios.

Concepto y Finalidad de los Inventarios. Principios y Métodos de Elaboración de Inventarios. Elaboración de Inventarios. Tipos de Inventarios.

Tema 2.- Gestión de Stocks .

Costes Asociados a la Gestión de Stocks. Nivel de Servicio y Coste de Ruptura del Stock. El Stock de Seguridad. Plazo de Aprovisionamiento y Plazo de Seguridad.
	Colaborar en el proceso de control, valoración y gestión de «stocks».
	COMERCIO

	ORGANIZACIÓN DEL PUNTO DE VENTA
	Tema 1.- Organización del Punto de Venta.

Distribución del Punto de Venta. La Circulación en el Punto de Venta. Zonas Frías y Zonas Calientes.

Tema 2.- El Mobiliario en el Punto de Venta.

Tipo de Mobiliario. Criterios de Implantación del Mobiliario.

Tema 3.- Estética en el Punto de Venta.

La Señalización en el Punto de Venta. Presentación de Productos. Niveles y Zonas del Lineal. Implantación del Lineal.

Tema 4.- El Exterior del Punto de Venta.

La Fachada. El Escaparate. Clases de Escaparates.

Tema 5.- El Surtido.

Composición del Surtido. Mezcla de Productos. Características Comerciales del Surtido. El Plan Portafolio de la Empresa.
	Colaborar en la aplicación eficaz y apropiada de las técnicas de animación del punto de venta, con objeto de optimizar el espacio de ventas y la incentivación de éstas.
	COMERCIO

	ORGANIZACIÓN EMPRESARIAL
	Tema 1.- La Distribución Comercial.

Concepto. Cambios en el Entorno de la Distribución. La Política de Distribución. Funciones Encomendadas a la Distribución. Canales Verticales de Distribución. Canales Horizontales de Distribución. El Diseño de los Canales de Distribución. Conflicto de Competencias entre los Canales. El Trade Marketing. Intermediarios del Canal de Distribución.

Tema 2.- La Empresa.

Definición. Tipos de Empresa. El Entorno de la Empresa.

Tema 3.-Organización Empresarial.

Las Funciones Administrativas de la Empresa. Planificación y Objetivos. Organización y Proceso de Dirección. Dirección y Gestión: Estilos de Dirección. El Control.

Tema 4.- La Actividad Comercial de la Empresa.

El Marketing. Determinantes del Marketing. Políticas de Producto. Políticas de Precio. Políticas de Promoción. Políticas de Distribución.
	Analizar el sistema distributivo y aplicar procedimientos para establecer la orientación estratégica comercial, identificando sus funciones y tareas mediante la definición de políticas comerciales y empresariales.
	COMERCIO

	ESTUDIOS DEL MERCADO
	Tema 1.- Estudio del Mercado.

Investigación de Mercados: Fases. Métodos para la Investigación de Mercados. Análisis Cuantitativo y Análisis Cualitativo. La competencia. Estudio del Mercado.

Tema 2.- El Surtido.

Composición del Surtido. Mezcla de Productos. Características Comerciales del Surtido. El Plan  Portafolio de la Empresa.

Tema 3.- El Precio.

Fijación del Precio. Técnicas de Fijación de Precios. Selección del Precio Final. Descuentos en los Precios y otras Deducciones. Impuestos.

Tema 4.- La Fuerza de Ventas.

Definición de la Fuerza de Ventas. Constitución de la Fuerza de Ventas. La Dirección de la Fuerza de Ventas: el Jefe de Ventas.

Tema 5.- Relación Empresa-Fuerza de Ventas.

Objetivos de la Fuerza de Ventas. Estrategia de la Fuerza de Ventas. Organización de la Fuerza de Ventas. Tamaño de la Fuerza de Ventas. Remuneración de la Fuerza de Ventas.

Tema 6..- Formas de Venta.

La Venta de Servicios. La Venta Electrónica. El Intercambio Comercial. La Venta a Grupos. La Venta Telefónica o Telemárketing. Características de otras Ventas.
	Orientar y mantener su actuación en el mercado de trabajo de acuerdo a sus propias capacidades.
	COMERCIO

	ORIENTACIÓN ESTRÁGEGICA DE LA EMPRESA 
	Tema 1.- La Distribución Comercial.

Concepto de Distribución Comercial. Cambios en el Entorno de la Distribución. La Política de Distribución. Funciones Encomendadas a la Distribución. Canales Verticales de Distribución. Canales Horizontales de Distribución. El Diseño de los Canales de Distribución. Conflicto de Competencias entre los Canales. El Trade Marketing. Intermediarios del Canal de Distribución.

Tema 2.- La Empresa.

Definición de Empresa. Tipos de Empresa. El Entorno de la Empresa.

Tema 3.- Organización Empresarial.

Las Funciones Administrativas de la Empresa. Planificación y Objetivos. Organización y Proceso de Dirección. Dirección y Gestión: Estilos de Dirección. El Control.

Tema 4.- La Actividad Comercial de la Empresa.

El Marketing. Determinantes del Marketing. Políticas de Producto. Políticas de Precio. Políticas de Promoción. Políticas de Distribución.

Tema 5.- Estudio del Mercado.

Investigación de Mercados: Fases. Métodos para la Investigación de Mercados. Análisis Cuantitativo y Análisis Cualitativo. La Competencia. Estudio del Mercado.

Tema 6.- El Surtido.

Composición del Surtido. Mezcla de Productos. Características Comerciales del Surtido. El Plan  Portafolio de la Empresa.

Tema 7.-El Precio.

Fijación del Precio. Técnicas de Fijación de Precios. Selección del Precio Final. Descuentos en los Precios y otras Deducciones. Impuestos.

Tema 8.- La Fuerza de Ventas.

Definición. Constitución de la Fuerza de Ventas. La Dirección de la Fuerza de Ventas: el Jefe de Ventas.

Tema 9.- Relación Empresa-Fuerza de Ventas.

Objetivos de la Fuerza de Ventas. Estrategia de la Fuerza de Ventas. Organización de la Fuerza de Ventas. Tamaño de la Fuerza de Ventas. Remuneración de la Fuerza de Ventas.

Tema 10.- Formas de Venta.

La Venta de Servicios. La Venta Electrónica. El Intercambio Comercial. La Venta a Grupos. La Venta Telefónica o Telemarketing. Características de otras Ventas.
	Analizar el sistema distributivo y aplicar procedimientos para establecer la orientación estratégica comercial, identificando sus funciones y tareas mediante la definición de políticas comerciales y empresariales, con objeto de orientar y mantener su actuación en el mercado de trabajo de acuerdo a sus propias capacidades.
	COMERCIO

	TÉCNICAS DE APROVISIONAMIENTO
	Tema 1.- Inventarios.

Concepto y Finalidad de los Inventarios. Principios y Métodos de Elaboración de Inventarios. Elaboración de Inventarios. Tipos de Inventarios.

Tema 2.- Gestión de Stocks.

Costes Asociados a la Gestión de Stocks. Nivel de Servicio y Coste de Ruptura del Stock. El Stock de Seguridad. Plazo de Aprovisionamiento y Plazo de Seguridad.

Tema 3.- El Aprovisionamiento.

El Aprovisionamiento. Objetivos de la Gestión de Compras. El Departamento de Compras y su Relación con otros Departamentos de la Empresa. El Presupuesto de Compras. El Mercado. Los Proveedores.

Tema 4.- El Proceso de Compras.

La Operación de Compra. La Requisición o Solicitud de Compra. La Solicitud de Oferta. Elección y Control de Proveedores. Registro de Compras y Proveedores. El Pedido. La Recepción de las Mercancías. La Factura. Libro Registro de Facturas Emitidas. Libro Registro de Facturas Recibidas. Nota de Cargo. Nota de Abono.

Tema 5.- El Proceso de Pagos.

Características de los Medios de Pago.

Tema 6.- Los Almacenes.

Concepto de Almacén. La Logística. Clases de Almacenes. Diseño del Almacén. El Layout. Los Recursos Humanos en el Almacén. La Selección y Recogida de Mercancías. Los Medios de Transporte.

Tema 7.- Marco Jurídico de la Venta.

El Contrato de Compraventa. Compraventa Civil. Compraventa Mercantil. Regulación de la Compraventa. Tipos de Contrato de Compraventa.
	Definir el marco estratégico de aprovisionamiento de la empresa y llevar a cabo las operaciones concretas de compra y almacenaje de forma que se optimice los intereses de la empresa.
	COMERCIO

	ANIMACION EN EL PUNTO DE VENTA: MERCHANDISING
	Tema 1.- Organización del Punto de Venta.

Distribución del Punto de Venta. La Circulación en el Punto de Venta. Zonas Frías y Zonas Calientes.

Tema 2.- El Mobiliario en el Punto de Venta.

Tipo de Mobiliario. Criterios de Implantación del Mobiliario.

Tema 3.- Estética en el Punto de Venta.

La Señalización en el Punto de Venta. Presentación de Productos. Niveles y Zonas del Lineal. Implantación del Lineal.

Tema 4.- El Exterior del Punto de Venta.

La Fachada. El Escaparate. Clases de Escaparates.

Tema 5.- El surtido.

Composición del Surtido. Mezcla de Productos. Características Comerciales del Surtido. El Plan Portafolio de la Empresa.

Tema 6.- La Publicidad en el Lugar de Venta.

La Ambientación en el Punto de Venta. Objetivo. Medios. Tipos de Ambientación. Publicidad. Publicidad Directa. Publicidad en el Lugar de Venta.
	Aplicar eficaz y apropiadamente las técnicas de «merchandising» y animación de venta con objeto de optimizar el espacio de ventas y la  incentivación de éstas.
	COMERCIO

	GESTION DE RECURSOS HUMANOS
	Tema 1.- Planificación de la Plantilla

La Planificación de los Recursos Humanos y la Planificación de la Organización. Etapas del Proceso de la Planificación de los Recursos Humanos. Desarrollo de una Estrategia de los Recursos Humanos. Análisis y Descripción de Puestos de Trabajo.

Tema 2.- Tareas y Funciones de la Dirección de Personal.

Tareas y Funciones de la Dirección de Personal. Descripción, Análisis y Valoración de Puestos de Trabajo. Evaluación del Desempeño. Gestión de Competencias. Retribución. Adecuación Persona-Puesto. Planes de Carrera y Sucesión. Clasificación del Puesto de Trabajo. Formación. Selección de Personal. Aspectos Legales de los Recursos Humanos. Personal Expatriado. Comunicación. Seguridad e Higiene en el Trabajo. Asistencia Médica. Actividades Sociales. El Director de Personal.

Tema 3.- Comunicación, Motivación y Liderazgo.

El Proceso de Comunicación en la Empresa. Comunicar para Motivar. Liderazgo.
	Realizar la coordinación del equipo humano a su cargo, dentro del marco jurídico en el que se desarrolla la actividad comercial, aplicando procesos y técnicas de gestión comercial.
	HABILIDADES DIRECTIVAS

	ORGANIZACIÓN DE LA ACTIVIDAD DE LA VENTA
	Tema 1.- Aspectos Legales.

Marco Jurídico del Comercio. Requisitos para el Ejercicio de la Actividad Comercial. Normativa Comercial Básica. La Protección del Consumidor. Instituciones que Facilitan y Promueven la Actividad Comercial. Instituciones que Informan y Protegen al Consumidor. Instituciones que Velan por el Vumplimiento de la Legislación Comercial.

Tema 2.- Aspectos Organizativos.

Organización de las Rutas de Servicio. La Cita.

Tema 3.- Aspectos Administrativos.

Preparación de la Documentación. Delimitación del Mercado. Cumplimiento de Objetivos de Venta. Estado de Situación Comercial del Vendedor. Análisis de los Productos. Análisis de los Clientes. Control del Trabajo de los Vendedores. Autoevaluación del Vendedor. Control del Ratio. Otros Documentos.

Tema 4.- Gestión de la Actividad.

Gastos de Viaje. Delimitación de los Gastos del Vendedor. Control del Volumen de Ventas. Control de otras Dimensiones de Ventas. Comportamiento, Eficacia, Eficiencia. El Principio del Iceberg.
	Desarrollar los procesos básicos de organización y gestión de su actividad comercial y utilizar eficazmente técnicas de prospección del mercado y del cliente potencial.
	HABILIDADES DIRECTIVAS

	REALIZACION DE LA ACTIVIDAD DE LA VENTA
	Tema 1.- Comunicación y Comportamiento del Consumidor.

Introducción. Elementos de Comunicación. El Proceso de Comunicación. Barreras de Comunicación. Niveles de Comunicación. Actitudes y Técnicas Favorecedoras de la Comunicación. Los Sistemas de Comunicación. Tipos de Reuniones.

Tema 2.- Nociones de Psicología aplicada a la Venta.

La Persuasión. La Motivación. Comportamiento de Compra. Factores que Influyen en el Comportamiento del Consumidor. Relación Comprador-Vendedor.

Tema 3.- Comportamiento de Compra y Venta: el Vendedor.

Perfil del Vendedor. Motivaciones del Vendedor. Medios de Comunicación. Técnicas de Afirmación de la Personalidad.

Tema 4..- Comportamiento de Compra y Venta: el Comprador.

Móviles y Motivaciones de Compra. Hábitos de Compra. Actitudes del Consumidor. Tipologías de Consumidores.

Tema 5.- La Venta Directa.

Introducción. La Acogida. La Argumentación. La Demostración. El Cierre de la Venta.

Tema 6.- El Seguimiento de la Venta.

Introducción Cumplir lo Acordado. Mantener la Confianza. El Servicio Postventa. Las Reclamaciones.

Tema 7.- Marco Jurídico de la Venta.

El Contrato de Compraventa. Compraventa Civil. Compraventa Mercantil. Regulación de la Compraventa. Tipos de Contrato de Compraventa.
	Utilizar eficazmente técnicas de ventas orientadas a los procesos de negociación y seguimiento del cliente.
	COMERCIO

	VENDEDOR TECNICO 
	Tema 1.- Organización de la Actividad de Ventas.

Aspectos Legales: Marco Jurídico del Comercio. Requisitos para el Ejercicio de la Actividad Comercial. Normativa Comercial Básica. La Protección del Consumidor. Instituciones que Facilitan y Promueven la Actividad Comercial. Instituciones que Informan y Protegen al Consumidor. Instituciones que velan por el Cumplimiento de la Legislación Comercial. Aspectos Organizativos: Organización de las Rutas de Servicio. La Cita. Aspectos Administrativos: Preparación de la Documentación. Delimitación del Mercado. Cumplimiento de Objetivos de Venta. Estado de Situación Comercial del Vendedor. Análisis de los Productos. Análisis de los Clientes. Control del Trabajo de los Vendedores. Autoevaluación del Vendedor. Control del Ratio. Otros Documentos. Gestión de la  Actividad. Gastos de Viaje: Delimitación de los Gastos del Vendedor. Control del Volumen de Ventas. Control de otras Dimensiones de Ventas. Comportamiento, Eficacia, Eficiencia. El Principio del Iceberg.

Tema 2.- Realización de la Actividad de Ventas.

Comunicación y Comportamiento del Consumidor: Introducción. Elementos de Comunicación. El Proceso de Comunicación. Barreras de Comunicación. Niveles de Comunicación. Actitudes y Técnicas Favorecedoras de la Comunicación. Los Sistemas de Comunicación. Tipos de Reuniones. Nociones de Psicología aplicada a la Venta: La Persuasión. La Motivación. Comportamiento de Compra. Factores que Influyen en el Comportamiento del Consumidor. Relación Comprador-Vendedor. Comportamiento de Compra y Venta: el Vendedor: Perfil del Vendedor. Motivaciones del Vendedor. Medios de Comunicación. Técnicas de Afirmación de la Personalidad. Comportamiento de Compra y Venta: el Comprador: Móviles y Motivaciones de Compra. Hábitos de Compra. Actitudes del Consumidor. Tipologías de Consumidores. La Venta Directa: Introducción. La Acogida. La Argumentación. La Demostración. El Cierre de la Venta. El Seguimiento de la Venta: Introducción. Cumplir lo Acordado. Mantener la Confianza. El Servicio Postventa. Las Reclamaciones. Marco Jurídico de la Venta: El Contrato de Compraventa. Compraventa Civil. Compraventa Mercantil. Regulación de la Compraventa. Tipos de Contrato de Compraventa.
	Orientar, asesorar y vender al cliente productos que precisan un conocimiento técnico, efectuando el cierre y posterior seguimiento de la operación, asimismo colabora en la política comercial de la empresa.
	COMERCIO

	MARCO JURIDICO DE LA AGENCIA COMERCIAL
	Tema 1.- El Contrato de Agencia Comercial.

Diferencias con Respecto a otras Figuras Comerciales. Contenido del Contrato de Agencia. Obligaciones de las Partes. La Remuneración del Agente Comercial. Duración del Contrato de Agencia
. Régimen Indemnizatorio
.

Tema 2.- Impuestos.

El Sistema Impositivo Español. Impuesto sobre Actividades Económicas. El Impuesto sobre el Valor Añadido
. El Impuesto sobre la Renta de las Personas Físicas (IRPF). Seguridad Social.

Tema 3.- Legislación sobre Agentes Comerciales.

Ley de Colegios Profesionales. Consejo General de Colegios de Agentes Comerciales de España. Estatuto General .
	Conocer y desarrollar los distintos derechos y, así como de los trámites necesarios en materia fiscal, laboral y de Seguridad Social.
	COMERCIO

	GESTION ADMINISTRATIVA DE LA AGENCIA COMERCIAL
	Tema 1.- La Comunicación Escrita.

La Puntuación. Las Instancias. Los Certificados. Los Informes .

Tema 2.- El Archivo y Gestión de la Documentación.

El Archivo y  sus Tipos. El Archivo en la Empresa. Clasificación de los Archivos. Clasificación y Codificación Documental. Otras Clasificaciones. Medios Materiales de Archivo. Instalaciones de Archivo. Organización del Archivo. Los Archivos Activos. Los Archivos Semiactivos. El Archivo Inactivo.

Tema 3.- Documentos.

El Pedido. Albarán. Factura. Libro Registro de Facturas Emitidas. Libro Registro de Facturas Recibidas. Nota de Cargo. Nota de Abono. Medios de Pago: Letra de Cambio, Cheque y Pagaré. Otros Documentos.

Tema 4.- La Información de la Empresa.

Sistemas de  Información y Organización. Principio de las Comunicaciones. Etapas en la Elaboración de la Información. Canales de Difusión. Nuevas Tecnologías y Tratamiento de la Información.
	Efectuar el tratamiento documental relativo a los procedimientos administrativos propios de la actividad de la agencia. Desarrollar los procesos de comunicación y archivo documental generados por la actividad de la agencia.
	COMERCIO

	AGENTE COMERCIAL 
	Tema1.- Marco Jurídico de la Agencia Comercial.

El Contrato de Agencia Comercial. Impuestos. Legislación Sobre Agentes Comerciales.

Tema 2.- Gestión Administrativa de la Agencia Comercial.

La Comunicación Escrita. El Archivo y Gestión de la Documentación. Documentos. La formación de la Empresa.
	Conocer y desarrollar los distintos derechos y obligaciones, así como de los trámites necesarios en materia fiscal, laboral y de Seguridad Social. Efectuar el tratamiento documental relativo a los procedimientos administrativos propios de la actividad de la agencia. Desarrollar los procesos de comunicación y archivo documental generados por la actividad de la agencia.
	COMERCIO

	OPERATIVA DE CAJA: TERMINAL PUNTO DE VENTA
	Tema 1.- Medios de Pago.

 Tipos de Medios. Características de los Medios de Pago.

Tema 2.- Instalaciones de Caja.

Uso y Manejo de las Cajas Registradoras y del TPV. Codificaciones/Códigos de Barras.

Tema 3.- El Producto.

Clasificación de los Productos. Relación entre Necesidad y Producto. El Producto: Características Técnicas, Comerciales y Psicológicas. El Ciclo de Vida del Producto.

Tema 4.- Empaquetado de Productos.

Clases de Empaquetado. Envasado de Productos. Presentación y Adorno. Prácticas de Empaquetado.

Tema 5.- Operativa y Manejo de Caja.

Teclado del TPV. Visores del TPV. Funciones del teclado. Menú de Opciones. Movimientos de Caja. Entrada como Usuario. Cambio de Turno. Usuario: Salir. Obtención de Informes. Usuario: Ausentarse. Secuencia de Anulación. Venta al Detalle. Medios de Pago. Ejemplo Secuencia Completa de Venta al Contado
	Aplicar los procedimientos relativos al funcionamiento de caja, procedimiento de apertura y cierre de la misma y registro y cobro de las operaciones.
	COMERCIO

	ESCAPARATISMO
	Tema 1.- Nociones Generales sobre Escaparates y Escaparatismo.

Introducción. Definición de Escaparate. Clases. Adecuación de los Materiales al Tipo de Escaparate. El Escaparatista. Funciones y Competencias del Mismo. Conocimientos que debe Poseer. El Escaparate desde su Origen hasta Nuestros Días.

Tema 2.- La Realización del Escaparate.

Introducción. Composición del Escaparate. Materiales que forman el Escaparate. Materiales Desaconsejados para la Elaboración del Mismo. Revestimientos del Escaparate: Moqueta, Vinilo, Tela, Madera, Corcho. Elección de los mismos según el Material a Exponer.

Tema 3.- Geometría, Color y Diseño.

Nociones Básicas de Composición. Composiciones Simétricas y Asimétricas. Elementos a tener en Cuenta en la Composición. El Color. Colores Básicos y Derivados de los Mismos. Colores Complementarios y Antagónicos. El  Color  como  Elemento  de  Base  de  un  Escaparate.

Tema 4..- Investigación para Realizar un Escaparate.

Realización de Bocetos. Composición. Investigación y Pruebas Instrumentales. Como Captar la Atención. Rótulos, Displays y Exhibidores.

Tema 5.- Elementos de Decoración en el Escaparate.

Elementos Móviles e Inmóviles. Maniquíes. Evolución. Tendencias. Tipos. Elementos Vivos.

Tema 6.- Iluminación.

Conceptos Básicos de Electricidad. La Distribución de los Puntos de Luz en el Escaparate. Tipos de Elementos Luminosos. Efectos   de   Luz   y   Tonalidad   en  la  Iluminación  de  Escaparates.

Tema 7.- La Realización del Escaparate.

Realización de Bocetos. Esquemas. Planteamiento del Escaparate como Medio de Venta. La Presentación y Distribución de los Elementos que forman el Escaparate. Principales Errores a Evitar. Sujeción de los Elementos. Distribución Final. Retoques y Puesta a Punto del Conjunto.

Tema 8.- El Diseño en el Escaparate.

Introducción. Selección del Material. Planteamiento y Configuración. Montaje.

Tema 9.- El Escaparate por Géneros.

Introducción. Diferentes Tipos de Escaparates por Géneros. Clases.

Tema 10.- Técnicas Empleadas para Atraer la Atención. Escaparates de Temporada.

El Escaparate y el Público. El "Flash" Promocional. Escaparates de Temporada.

Tema 11.- La Decoración del Hogar.

El Decorador. Lo feo y lo Bonito. Enemigos del Decorador. Los Colores en la Vivienda. Como deben ser las Viviendas. Tipos de Viviendas. Partes de las Viviendas. Los Distintos Estilos.
	Capacitar en el dominio de las técnicas y actitudes que permitan planificar y definir los criterios generales del escaparate en coherencia con la imagen e indicaciones del establecimiento, idear su estructura básica, seleccionar los productos a exponer, su distribución, y uso en el espacio, y su decoración interior.
	COMERCIO

	PUBLICIDAD
	Tema 1.- Introducción a la Publicidad.

Introducción. Objetivos de la Publicidad. Publicidad en el Marketing. Función Comercial de la Publicidad. El Ciclo de la Comunicación Publicitaria. La Empresa y la Comunicación. Comunicación Publicitaria. El Mensaje Publicitario. La Publicidad en los distintos Medios. Financiación de los Medios de Comunicación. Saturación en los Medios. Inversión Publicitaria en los Medios. La Publicidad según el Producto. Productos de Consumo e Industriales. Publicidad de Servicios. Diferentes Clases de Publicidad.

Tema 2.- Procesos de Comunicación.

El Receptor de los Mensajes Publicitarios. El Público-Objetivo. Esquema de Comunicación. Comportamiento de los Consumidores. Teorías de la Comunicación. Modelos de Actuación. Modelos basados en el Aprendizaje. Modelos basados en las Motivaciones. Modelos basados en las Actitudes. La Investigación Motivacional. Estudio de las Necesidades. Técnicas de Investigación Motivacional. Medios de la Comunicación Social. Consumo de Medios.

Tema 3.- Medios de Comunicación.

La Prensa: Diarios. Revistas. Valoración Publicitaria de las Revistas. La Radio. Indices de Audiencia. El Espacio Publicitario. Creatividad en el Medio Radio. La Televisión. La Televisión como medio Publicitario. Rentabilidad de la Televisión. El Cine. La Creatividad en el Cine. La Publicidad Exterior. Utilización de la Publicidad Exterior.

Tema 4.- Otros Medios de Comunicación.

Las Artes Gráficas: Sistemas de Impresión. Realización de un Folleto. Los Envases. Diseño de Envases. El Envase y la Imagen. El Vídeo. El Vídeo y la Publicidad.

Tema 5.- Organización de la Actividad Publicitaria.

La Agencia de Publicidad. Estructura y Funciones de una Agencia. Organigrama Funcional de una Agencia. Tipos de Agencias de Publicidad. Tendencias Actuales de la Publicidad. Las Centrales de Compra. Selección de la Agencia. Métodos de Selección. Departamento de Publicidad en la Empresa. Organización del Departamento de Publicidad. Empresas con Departamento Propio. El Briefing.

Tema 6.- Realización del Proceso Publicitario.

Creatividad y Procesos Creativos: El Marco Creativo. Estrategias Creativas. Estrategias para crear Campañas. La Creación de Textos Publicitarios. Lenguaje y Creatividad. La Labor del Redactor en la Agencia. La CreaciónGráfica. Las Leyes de Forma. La iIustración Gráfica y la Fotografía. Aplicaciones de la Ilustración. La Fotografía. El Original Gráfico.

Tema 7.- Producción Audiovisual y Estrategias de Comunicación.

Creatividad y Medios Audiovisuales. Los Lenguajes Publicitarios. Proceso de Realización. Producción Audiovisual. Realización y Producción. Estrategias de Comunicación. Preparación de las Campañas. Etapas de la Comunicación. Estrategias de la Publicidad. Evaluación de las Estrategias. Modelos Estratégicos.

Tema 8.- Planificación de Medios.

Planificación de Medios. Criterios de Planificación. Conceptos Básicos. Preparación de los Planes de Medios. Intensidad de la Distribución. Modelos para la Planificación de Medios. Planificación de una Campaña. El Presupuesto de la Publicidad. Elaboración del Presupuesto. Medida de la Eficacia Publicitaria.

Tema 9.- Tipos de Publicidad.

La Publicidad de Marca. La Percepción de la Marca. Teoría de los Valores. La Imagen Corporativa. La Imagen y el Diseño. La Publicidad Política. Desarrollo de una Campaña Electoral. La Publicidad de Productos de Consumo. Técnicas de Investigación. Campaña de Publicidad. Ejemplo de Campaña de Publicidad.

Tema 10.- Otros Tipos de Publicidad.

Publicidad Industrial. Comunicación Industrial. Creatividad y Medios. Servicios. Clasificación de Servicios. Publicidad de Servicios. Publicidad Financiera. Publicidad de Servicios Financieros.

Tema 11.- Aspectos Económicos y Sociales.

Función Económica de la Publicidad. Función Social de la Publicidad. Aspectos Éticos de la Publicidad. Valoración de la Publicidad. Régimen Legal de la Publicidad. La Ley General de Publicidad- Los Sujetos Publicitarios. La Publicidad Ilícita. Autocontrol de la Publicidad. Normas Generales de Autocontrol de la Publicidad.

Tema 12.- Estructura del Mercado Publicitario.

La Inversión Publicitaria en España. Inversiones en los Medios Publicitarios. Los Anunciantes. Desglose de la Inversión en los Medios. La Inversión Publicitaria en la C.E.E. Las Marcas. Ventajas de las Marcas. Estrategia de Marca. Las Marcas según los Productos.

Tema 13.- Anexo I: Actividades Promocionales.
	Aplicar los medios y procedimientos que sirven para dar a conocer productos o servicios.
	COMERCIO

	MARKETING 
	Tema 1.- La Comunicación Escrita.

La Puntuación. Las Instancias. Los Certificados. Los Informes .

Tema 2.- El Archivo y Gestión de la Documentación.

El Archivo y  sus Tipos. El Archivo en la Empresa. Clasificación de los Archivos. Clasificación y Codificación Documental. Otras Clasificaciones. Medios Materiales de Archivo. Instalaciones de Archivo. Organización del Archivo. Los Archivos Activos. Los Archivos Semiactivos. El Archivo Inactivo.

Tema 3.- Documentos.

El Pedido. Albarán. Factura. Libro Registro de Facturas Emitidas. Libro Registro de Facturas Recibidas. Nota de Cargo. Nota de Abono. Medios de Pago: Letra de Cambio, Cheque y Pagaré. Otros Documentos.

Tema 4.- La Información de la Empresa.

Sistemas de  Información y Organización. Principio de las Comunicaciones. Etapas en la Elaboración de la Información. Canales de Difusión. Nuevas Tecnologías y Tratamiento de la Información.

Tema 5.- El Marketing. Su Función en la Empresa.

Qué es el Marketing. Definición de Marketing. El Marketing como Función. El Marketing como Cultura de Empresa. Marketing y Gestión de Empresa. Marketing, Ventas y Publicidad. Marketing Mix. Marketing en Empresas de Productos de Consumo. Marketing en Empresas de Productos Industriales. Marketing en Empresas de Servicios. Marketing en Organizaciones no Lucrativas.

Tema 6.- El Mercado.

Definición de Mercado. El Marketing y el Mercado. Clasificación del Mercado. La Segmentación del Mercado. Segmentación y Estrategias. Condicionantes de la Estrategia. Criterios de Segmentación. Lograr una Segmentación Efectiva. Proceso de Segmentación. Segmentar Mercados Industriales.

Tema 7.- Los Consumidores.

El Marketing y los Consumidores. Factores Influyentes. Necesidades del Consumidor. La Motivación. Modelos Motivacionales. Conocer las Motivaciones del Consumidor. Personas que Influyen en la Compra. El Proceso de 

Aprendizaje. Características de su Aprendizaje. Estilos de Vida del Consumidor. Evolución de los Estilos de Vida. Estilos de Vida Clásicos. Nuevos Estilos de Vida.

Tema 8.- La Investigación de Mercado: Nacional e Internacional.

Concepto y Funciones. Investigación y Toma de Decisiones. Función y Ámbito de Aplicación. Planificación de la Investigación. Origen de los Datos. Métodos de Recogida de Información. La Investigación de Mercado en España. Selección del Mercado Exterior. La Demanda en el Mercado Exterior. La Información Necesaria. Equivalencia de la Investigación.

Tema 9.- La Investigación Cualitativa y Cuantitativa.

Concepto y Aplicaciones de la Investigación Cualitativa. Ventajas de la Investigación Cualitativa. Técnicas Cualitativas. La Entrevista en Profundidad. Las Reuniones de Grupo. Las Técnicas Proyectivas. Interpretación de Resultados. Limitaciones de la Investigación. Definición de la Investigación Cuantitativa. Las Técnicas Cuantitativas y Mixtas. Las Encuestas Ad-Hoc. Encuestas Periódicas. La Aplicación de los Resultados.

Tema 10.- Marketing Mix: El Producto (I).

Producto y Marketing Mix. Influencia del Entorno sobre la Empresa. Tipos de Productos. Atributos del Producto. La Oferta de Productos. La Línea de Productos. Eliminación de Productos. Sistema de Eliminación de Productos. Modificación de Productos. Tipología de la Marca. Función y Características de la Marca. Estrategias de Marca.

Tema 7.- Marketing Mix: El Producto (II).

El Packaging. Comunicación y Packaging. El Packaging y el Consumidor. El Posicionamiento. Estrategias de Posicionamiento. El Reposicionamiento. Ciclo de Vida del Producto. Etapas del Ciclo: Introducción y Crecimiento. Etapas del Ciclo: Madurez y Declive. Prolongación del Ciclo de Vida. Los Nuevos Productos. Desarrollo de nuevos Productos. Búsqueda de Ideas para los Nuevos Productos. Selección de Ideas y Análisis de Viabilidad. Desarrollo del Producto. Lanzamiento Efectivo del Producto.

Tema 8.- Marketing Mix: El Precio.

El Concepto de Precio. Importancia del Precio. Selección de Objetivos. El Cliente y los Precios. Demanda, Coste y Beneficio. Análisis del Punto de Equilibrio. Relación Competencia-Precio. Métodos de Fijación de Precios. Precios Orientados hacia la Demanda y Competencia. El Precio Óptimo. Determinación del Precio Óptimo. La Diferenciación de Precios. Tipos de Diferenciación. La Diferenciación en los Servicios. Organizaciones no Lucrativas y Precios.

Tema 9.- Marketing Mix: La Distribución.

Circuitos y Canales de Distribución. Tipos de Distribución. Políticas de Descuentos. Otras Concesiones Económicas. Funciones de la Distribución. Diseño de los Canales de Distribución. Análisis de las Estructuras Alternativas. Variables que afectan a la Distribución. Selección de Productos a Distribuir. Importancia de los Canales.

Tema 10.- Las Grandes Superficies y las Franquicias.

Los Tipos de Grandes Superficies. El Sistema de Autoservicio. El Autoservicio. El Superservicio. El Supermercado. El Hipermercado. Los Grandes Almacenes. Los Centros Comerciales. Qué es la Franquicia. El Franquiciador. El Franquiciado. La Franquicia en España.
	Efectuar el tratamiento documental relativo a los procedimientos administrativos propios de la actividad de la agencia. Desarrollar los procesos de comunicación y archivo documental generados por la actividad de la agencia y adquirir conocimientos sobre la filosofía y los principios básicos del marketing. Distinguir los mecanismos de evaluación del consumidor y su proceso de compra, los planteamientos estratégicos del marketing. Conocer y analizar las políticas y los factores esenciales del marketing-mix. Elaborar un plan de marketing: análisis de la situación, fijación de objetivos, decisiones estratégicas, presupuesto y control.
	COMERCIO

	RELACIONES PUBLICAS
	Tema 1.- Ideas Fundamentales para Relaciones Públicas.

Introducción. Relación Humana y Empresarial. Haciendo un poco de Historia. Concepto de Relaciones Públicas Fines de las Relaciones Públicas. Cauces hacia la Identificación.

Tema 2.- Formas y Modos de las Relaciones Públicas.

No son Profesionales de las Relaciones Públicas. Clasificación de las Relaciones Públicas. Diferencias entre Publicidad y Relaciones Públicas. Vías Diferentes de Actuación del Profesional de las RRPP. Algunos problemas que requieren de las RRPP.


Tema 3.- El Factor Humano en las Relaciones Públicas.

Cualidades para la Práctica Profesional de las RRPP. Niveles Profesionales de las RRPP. Otros Niveles Profesionales.

Tema 4.- La Relacion Interpersonal

El Carácter como Clave de las Relaciones Interpersonales. Leyes Caracterológicas que influyen en las Relaciones Humanas. Problemática de la Convivencia en la Entidad. La Necesidad de Información. Atención y Orientación al Cliente. Comunicación Externa. Características de la Comunicación Externa. Principios de la Comunicación Externa.


Tema 5.- La Campaña de Relaciones Publicas.

Conceptos Básicos en Técnicas de Relaciones Públicas. El Programa de Relaciones Públicas. Fases de las Relaciones Públicas. ¿Quienes somos? ¿con Quién nos Relacionamos? ¿para qué nos Relacionamos? Medios de Relación y su Planificación. Valoración de Resultados. Investigación en Relaciones Públicas.

Tema 6.- Conducta y Ética Profesional en la Ejecución Práctica de las RRPP.

Planteamientos de Ejecución. Aspectos Legales de la Práctica de las RRPP. Código de la Asociación Internacional de las RRPP. Código de Atenas. Código Europeo de Deontología Profesional. Conclusión.

Tema 7.- El Marketing. Su Función en la Empresa.

¿Qué es el Marketing? Definición de Marketing. El Marketing como Función. El Marketing como Cultura de Empresa. Marketing y Gestión de Empresa. Marketing, Ventas y Publicidad. Marketing Mix. Marketing en Empresas de Productos de Consumo. Marketing en Empresas de Productos Industriales. Marketing en Empresas de Servicios. Marketing en Organizaciones no Lucrativas.


Tema 8.- El Mercado.

Definición de Mercado. El Marketing y el Mercado. Clasificación del Mercado. La Segmentación del Mercado. Segmentación y Estrategias. Condicionantes de la Estrategia. Criterios de Segmentación. Lograr una Segmentación Efectiva. Proceso de Segmentación. Segmentar Mercados Industriales
.

Tema 9.- Los Consumidores.

El Marketing y los Consumidores. Factores Influyentes. Necesidades del Consumidor. La Motivación. Modelos Motivacionales. Conocer las Motivaciones del Consumidor. Personas que Influyen en la Compra. El Proceso de Aprendizaje. Características de su Aprendizaje. Estilos de Vida del Consumidor. Evolución de los Estilos de Vida. Estilos de Vida Clásicos. Nuevos Estilos de Vida.

Tema 10.- Marketing Mix. El Producto (I).

Producto y Marketing Mix. Influencia del Entorno sobre la Empresa. Tipos de Productos. Atributos del Producto. La Oferta de Productos. La Línea de Productos. Eliminación de Productos. Sistema de Eliminación de Productos. Modificación de Productos. Tipología de la Marca. Función y Características de la Marca. Estrategias de Marca.

Tema 11.- Marketing Mix. El Producto (II).

El Packaging. Comunicación y Packaging. El Packaging y el Consumidor. Estrategias de Posicionamiento. El Reposicionamiento. Ciclo de Vida del Producto. Etapas del Ciclo: Introducción y Crecimiento. Etapas del Ciclo: Madurez y Declive. Prolongación del Ciclo de Vida. Los Nuevos Productos. Desarrollo de Nuevos Productos. Búsqueda de Ideas para los Nuevos Productos. Selección de Ideas y Análisis de Viabilidad. Desarrollo del Producto. Lanzamiento Efectivo del Producto.


Tema 12.- Marketing Mix: el Precio

El Concepto de Precio. Importancia del Precio. Selección de Objetivos. El Cliente y los Precios. Demanda, Coste y Beneficio. Análisis del Punto de Equilibrio. Relación Competencia-Precio. Métodos de Fijación de Precios. Precios Orientados hacia la Demanda y Competencia. El Precio Óptimo. Determinación del Precio Óptimo. La Diferenciación de Precios. Tipos de Diferenciación. La Diferenciación en los Servicios. Organizaciones no Lucrativas
y
Precios.

Tema 13.- Marketing Mix. La Distribución.

Circuitos y Canales de Distribución. Tipos de Distribución. Políticas de Descuentos. Otras Concesiones Económicas. Funciones de la Distribución. Diseño de los Canales de Distribución. Análisis de las Estructuras Alternativas. Variables que afectan a la Distribución. Selección de Productos a Distribuir. Importancia de los Canales.


Tema 14.- Medios Usuales en RRPP (I). Uso de la Palabra Hablada.

Hablar en Público. Géneros Orales en Público. Conversación Telefónica. El Contacto o Entrevista Personal

Tema 15.- Medios Usuales en RRPP (II). 

La Correspondencia y el Mundo de la Prensa.

Tema 16.- Medios Usuales en RRPP (III). Radio, Televisión, Fotografías y Películas.

Radio y Televisión. Teleconferencias. La Fotografía en las Relaciones Públicas. Películas en las Relaciones Públicas. Audiovisuales en las Relaciones Públicas. Circuito Cerrado por Televisión.


Tema 17.- Métodos de Relaciones Públicas. Conferencias y Convenciones. Exposiciones y Ferias Comerciales.

Organización de Conferencias y Convenciones. Algunas Reflexiones sobre la Hospitalidad. Exposiciones y Ferias Comerciales.
	Relacionar los elementos de la comunicación, el medio de comunicación y de destino de la información con las diferentes comunicaciones que pueden darse en una organización. Seleccionar el medio y el canal de comunicación, según el organigrama de flujos de información.
	COMERCIO

	ATENCION AL PUBLICO
	Tema 1.- Calidad y Servicio: Algunas Definiciones.

La Calidad. El Servicio.

Tema 2.- La Importancia de la Calidad del Servicio. 

Un Cliente siempre Exigente. La Importancia de los Símbolos y de la Información en la Calidad del Servicio. Cuanto más Inmaterial sea un Servicio, más Influencia tendrán sus Aspectos Tangibles. La Motivación del Cliente es lo que Determina la Calidad del Servicio. La Calidad del Servicio es Total e Inexistente. El Concepto de Calidad varía según las Culturas. La Satisfacción del Cliente: un Secreto a Desvelar.

Tema 3.- Gestión de la Calidad del Servicio.

Dificultades de Gestionar la Calidad del Servicio. Costo de la Calidad y de la Falta de Calidad. Gestión de la Calidad del Servicio: un Asunto de Hombres y de Métodos.

Tema 4.- Las Estrategias del Servicio.

Introducción. El Cliente es el Rey. Competir en los Precios o en las Diferencias. Estrategias de Servicio de Productos. Estrategias de Servicio para los Servicios. La Estrategia de Servicio: una Promesa.

Tema 5.- La Comunicación del Servicio.

Afirmar la Diferencia. Amoldarse a las Expectativas del Cliente. Reducir el Riesgo Percibido por el Cliente. Materializar el Servicio. En Materia de Servicios, todo es Comunicación. Contar con los Distribuidores. Motivar al Personal: un Empleado Convencido es un Cliente Convencido.

Tema 6.- Normas de Calidad del Servicio.

Introducción. La Norma es el Resultado Esperado por el Cliente. La Norma debe ser  Responsable. Las Normas de Calidad del Servicio deben ser Utilizables por toda la Organización. Formar al Personal en las Normas de Calidad. Prestar un Servicio Orientado al Cliente.

Tema 7.- Caza de Errores: a la Conquista del Cero Defectos. 

Introducción. Hacerlo Bien a la Primera. El Cero Defectos pasa también por una Caza Implacable de Erores.

Tema 8.- Medir la Satisfacción del Cliente. 

Introducción. Las Encuestas de Satisfacción. Las Cartas de Reclamación: una Fuente de Beneficios. La Opinión Ajena.

Tema 9.- Sin suerte.

Introducción. Ejemplos (I). Ejemplos (II). Ejemplos (III). Ejemplos (IV). Ejemplos (V)

Tema 10.- Cómo Lanzar un Programa de Calidad del Servicio.

Introducción. El Diagnóstico: un Punto de Partida Insoslayable. A la Búsqueda del Cero Defectos. Reconsideración del Servicio Prestado. Un Tronco común de Excelencia para Varias Ramas del Servicio.

Tema 11.- El Teléfono como Instrumento de Atención al Público.

Introducción. Preparación Técnica. Preparación Táctica. Desarrollo Práctico o Técnica del uso del Teléfono. Algunas Recomendaciones al Hablar por Teléfono.
	Sensibilizar sobre la importancia de la atención al público en la imagen de la Institución y en la calidad del servicio. Desarrollar habilidades comunicativas. Descubrir puntos concretos aplicables que nos ayuden en la tarea de atención al público.
	COMERCIO

	ATENCION TELEFONICA AL PUBLICO
	Tema 1.- Calidad y Servicio. Importancia del Servicio.

Introducción. La Calidad. El Servicio. Importancia del Servicio.

Tema 2.- La Estrategia del Servicio. 

El cliente es el rey. Estrategias de Servicio de Productos y de Servicio para los Servicios.

Tema 3.- La Comunicación del Servicio. Normas de Calidad.

Introducción. Reducir el Riesgo y Materializar el Servicio. Motivar al Personal. Normas de Calidad del Servicio. Hacia la Búsqueda del Cero Defectos.

Tema 4.- Atención al Público.

Introducción. La Acogida. Clasificación de los Clientes. Tratamiento de Reclamaciones.

Tema 5.- Las Ventas. Motivación del Comprador.

Introducción. La Empresa y las Ventas. Tipos de Ventas. Perfil del Vendedor. El Vendedor. La Venta y las Técnicas de Comunicación. Creación de un Equipo de Ventas. Publicidad y Ventas. Relaciones Públicas y Ventas. Factores Determinantes de la Compra. Compra, Necesidad y Motivación. Cualidades, Ventajas y Prioridades. Cualidades de los Productos. Identificación y Ciclo de Vida de los Productos. Tipologías de Clientes.

Tema 6.- Elementos y Fases de una Conversación Telefónica.

Introducción. La Actitud. Identificación del Comunicante. Empleo del Teléfono dentro de la Empresa. Problemas de Organización General. Elementos y Fases de una Conversación Telefónica.

Tema 7.- Comunicación en la Venta. El Acto de la Venta.

El Proceso de Comunicación. La Comunicación en la Venta. La Credibilidad del Vendedor. El Conocimiento del Producto. La Expresión Oral. Escuchar con Eficacia. La Negociación: Fases y Estrategias. La Ergumentación de Ventas y sus Claves. Las Objeciones y su Tratamiento. El Cierre de la Venta: Métodos y Técnicas.

Tema 8.- El Teléfono y su Empleo. 

Clases de Teléfonos. Empleo del Teléfono. Diferentes Tipos de Llamadas

Tema 9.- Publicidad y Venta por Teléfono. Atender Pedidos y dar Información. Atención de Reclamaciones.

Publicidad por Teléfono. Venta por Teléfono. Reglas Básicas para Atender Pedidos. ¿Cómo dar Información Correctamente? Pautas Generales ante Quejas.

Tema 10.-Las Ventas. Motivación del Comprador.

Introducción. Capacidades del Vendedor. Objetivos y Funciones del Vendedor. La Personalidad del Vendedor. Factores que Influyen sobre el Vendedor: Autoconfianza, Estrés y Relajación.

Tema 11.- La Telefonista y su Formación.

Introducción. Cualidades de la Telefonista. Instrucciones a la Telefonista.

Tema 12.- Instrucciones al Personal de la Empresa.

Recepción de Comunicaciones. Realización de Llamadas. Traspasos, Ausencias y Encargos

Tema 13.- Diferentes Formas de Hablar con la Gente.

Utilización del Lenguaje Correcto. Control de la Voz y del  Lenguaje. Diferentes Formas de Hablar con la Gente. Actitudes Positivas y Negativas en el Trato Telefónico.

Tema 14.- Organización Administrativa del Servicio Telefónico.

Diferentes Documentos Administrativos del Servicio Telefónico.
	Sensibilizar sobre la importancia de la atención al público en la imagen de la Institución y en la calidad del servicio. Desarrollar habilidades comunicativas. Descubrir puntos concretos aplicables que nos ayuden en la tarea de atención al público telefónico.
	COMERCIO

	TECNICAS DE FIDELIZACION DE CLIENTES
	Tema 1.- La Empresa.

Definición de Empresa. Tipos de Empresa. El Entorno de la Empresa.

Tema 2.- La Actividad Comercial de la Empresa.

El Marketing. Determinantes del Marketing. Políticas de Producto. Políticas de Precio. Políticas de Promoción. Políticas de Distribución.

Tema 3.- Comportamiento de Compra y Venta: el Vendedor.

Perfil del Vendedor. Motivaciones del Vendedor. Medios de Comunicación. Técnicas de Afirmación de la Personalidad.

Tema 4.- Comportamiento de Compra y Venta: el Comprador.

Móviles y Motivaciones de Compra. Hábitos de Compra. Actitudes del Consumidor. Tipologías de Consumidores.

Tema 5.- La Venta Directa.

Introducción. La Acogida. La Argumentación. La Demostración. El Cierre de la Venta.

Tema 6.- Técnicas de Comunicación.

Introducción. Elementos de Comunicación. El Proceso de Comunicación. Barreras de Comunicación. Niveles de Comunicación. Actitudes y Técnicas Favorecedoras de la Comunicación. Los Sistemas de Comunicación. Tipos de Reuniones.

Tema 7.- El seguimiento de la Venta.

Introducción. Cumplir lo Acordado. Mantener la Confianza. El Servicio Postventa. Las Reclamaciones.
	Conocer la importancia de mantener al cliente actual con un grado de satisfacción adecuado. Abordar los aspectos estratégicos y tácticos de las técnicas de fidelización de clientes.
	COMERCIO

	NOMINAPLUS
	Tema 1.- NominaPlus: Datos Generales.

Datos Generales y Convenios (I): Introducción. Estructura de la Venta del Programa. Convenios Colectivos: Introducción. Datos del Convenio. Categorías de Convenio. Convenios (II) y Empresa: Actualizar Tablas Salariales. Paso de Datos de Convenio. Creación de una Empresa. Modificación y Anulación de una Empresa. Los Trabajadores: Creación Fichero Trabajadores. Modificación de los Datos de un Trabajador. Gestión Vacaciones/Ausencias. Baja Definitiva de un Trabajador.

Tema 2.- NominaPlus: Plan de Trabajo.

Los Salarios: Cálculo de Nóminas. Nominas Calculadas. Acumulados I.R.P.F. Recibos de Salarios. Eliminar Nominas. Incidencias: Introducción. Enfermedad. Otras Ausencias. Otros Conceptos. Impresos Oficiales: Partes. Seguros Sociales. Modelos Hacienda. Certificados de Empresa. Otras Opciones: Tablas Generales. Tablas SS.SS/Retenciones. Contratos.

Tema 3.- NominaPlus: Supuesto Práctico Completo.

Supuesto Práctico Completo (I). Creación de la Empresa y los Trabajadores: Datos Preliminares. Creación de la Empresa. Creación de los Trabajadores. Supuesto Práctico Completo (II). El Primer Mes. Cálculo de Nóminas. Acumulados de Retenciones y Seguridad Social. Los Impresos de Seguros Sociales. Supuesto Práctico (III). El Resto del Año: El mes de Febero. El mes de Marzo. Abril y Mayo: Bajas por IT. Junio y Julio: Paga Extra. Agosto y Septiembre: una Baja Definitiva. Último Trimestre. Operaciones Finales.
	Proporcionar al trabajador los conocimientos necesarios para llevar un control exhaustivo de las nóminas de una empresa.
	ADMINISTRACION Y OFICINAS

	FACTURAPLUS
	Tema 1.- FacturaPlus.

Introducción al Programa FacturaPlus. Barra de Menús de FacturaPlus. Opciones Generales Asociadas al Programa. Entorno del Sistema

Tema 2.- Mantenimiento de Ficheros (I).

Creación de una Empresa. Tablas Generales. Fichero Clientes. Fichero Proveedores.

Tema 3.- Mantenimiento de Ficheros (II).

Fichero Agentes. Fichero Almacenes. Fichero Artículos (I). Fichero Artículos (II). Fichero Artículos (III).

Tema 4.- Almacén.

Introducción. Pedidos. Albaranes. Facturas. Gestión de Pagos. Control de Almacén.

Tema 5.- Facturación.

Presupuestos. Pedidos. Albaranes. Facturas. Abonos. Gestión de Cobros.

Tema 6.- Fabricación. 

Introducción. Tablas de Producción. Ordenes de Producción.

Tema 7.- Informes y Enlace.

Informes. Gráficos. Enlace ContaPlus (I). Enlace ContaPlus (II).
	Proporcionar al trabajador los conocimientos necesarios para llevar la facturación y control de almacén de una empresa a través de este programa.
	ADMINISTRACION Y OFICINAS

	APLICACIONES INFORMATICAS DE GESTION 
	Tema 1.- ContaPlus

Introducción y Utilización del Programa ContaPlus: ContaPlus: Introducción y Utilización de ContaPlus. Creación de una Empresa. Mantenimiento del Plan Contable. Conceptos Auxiliares. Introducción de apuntes contables: libro diario: Barra Menu. Barra de Herramientas. Introduccion de Apuntes Contables. Punteo, Casación y Vencimientos. Anulación y Modificación de Apuntes. Asientos Predefinidos. El Iva y su Configuración: Opciones de Iva. Configuración. Presupuesto. Analítica. Inventarios: Inventario. Cheques. Informes.

Tema 2.- Listados y Cierre de Ejercicio.

Listados: Listado del Libro Diario. Listado del Libro Mayor. Balance de Sumas y Saldos. Gráficos de las Cuentas. Listados (II) y Cierre del Ejercicio. Cuenta de Pérdidas y Ganancias. Regularización y Cierre del Ejercicio. Balance de Situación. Utilidades.

Tema 3.- NominaPlus

NominaPlus: Datos Generales: Datos Generales y Cnvenios (I):Introducción. Estructura de la Venta del Programa. Convenios Colectivos: introducción. Datos del Convenio. Categorías de Convenio. Convenios (II) y Empresa: Actualizar Tablas Salariales. Paso de Datos de Convenio. Creación de una Empresa. Modificación y Anulación de una Empresa. Los Trabajadores: Creación Fichero Trabajadores. Modificación de los Datos de un Trabajador.      Gestión Vacaciones/Ausencias. Baja Definitiva de un Trabajador.

Tema 4.- NominaPlus. Plan de Trabajo.

Los salarios: Cálculo de Nóminas. Nominas Calculadas. Acumulados I.R.P.F. Recibos de Salarios. Eliminar Nominas. Incidencias: Introducción. Enfermedad. Otras Ausencias. Otros Conceptos. Impresos oficiales: Partes. Seguros Sociales. Modelos Hacienda. Certificados de Empresa. Otras Opciones: Tablas Generales. Tablas SS.SS/Retenciones. Contratos.

Tema 5.- NominaPlus: Supuesto Práctico Completo.

Supuesto Completo (I). Creación de la Empresa y los Trabajadores: Datos Preliminares. Creación de la Empresa. Creación de los Trabajadores. Supuesto práctico completo (II). El primer mes: Cálculo de Nóminas. Acumulados de Retenciones y Seguridad Social. Los Impresos de Seguros Sociales. Supuesto práctico (III). El resto del año: El Mes de Febrero. El Mes de Marzo. Abril y Mayo: Bajas por I.T. Junio y Julio: Paga Extra. Agosto y Septiembre: una Baja Definitiva. Último Trimestre. Operaciones Finales.

Tema 6.-FacturaPlus.

FacturaPlus: Introducción al Programa FacturaPlus. Barra de Menús de FacturaPlus. Opciones Generales Asociadas al Programa. Entorno del Sistema. Mantenimiento de Ficheros (I): Creación de una Empresa. Tablas Generales. Fichero Clientes. Fichero Proveedores. Mantenimiento de Ficheros (II): Fichero Agentes. Fichero Almacenes. Fichero Artículos (I). Fichero Artículos (II). Fichero Artículos (III). Almacén: Introducción. Pedidos. Albaranes. Facturas. Gestión de Pagos. Control de Almacén. Facturación: Presupuestos. Pedidos. Albaranes. Facturas. Abonos. Gestión de Cobros. Fabricación: Introducción. Tablas de Producción. Ordenes de Producción. Informes y Enlace: Informes. Gráficos. Enlace ContaPlus (I). Enlace ContaPlus (II).
	Obtener los conocimientos necesarios para la utilización de aplicaciones informáticas de gestión.
	ADMINISTRACION Y OFICINAS

	MECANOGRAFIA 
	Ejercicios para el adiestramiento en el uso del teclado de un ordenador.
	Adquirir el adiestramiento necesario para el correcto uso del teclado de un ordenador que posibilite su completa utilización y optimización en la velocidad y calidad de escritura.
	ADMINISTRACION Y OFICINAS

	INTRODUCCION A LA CONTABILIDAD 
	Tema 1.- El Inventario.

Concepto y Elementos del Inventario. Elementos que Componen el Activo y el Pasivo. Concepto de Capital Líquido. El Libro de Inventarios.

Tema 2.- Los Hechos Contables y Sus Clases.

 Inventarios Sucesivos. Los Hechos Contables. Clases.

Tema 3.- Las Cuentas.

Definición de Cuentas. La Partida Doble. Principios Fundamentales. Concepto de Cargo y Abono. Elaboración del Balance de Comprobación de Sumas y Saldos.

Tema 4.- Análisis de las Cuentas de Activo y de Pasivo.

Características Generales de las Cuentas de Activo. Motivos de Cargo y Abono de las Principales Cuentas de Activo. Características Generales de las Cuentas de Pasivo. Motivos de Cargo y Abono de las Principales Cuentas de Pasivo. Clasificación de las Cuentas Patrimoniales.

Tema 5.- Análisis de las Cuentas de Gestión y de Resultados.

Cuentas de Gestión y Resultados. Motivos de Cargo y Abono de las Principales Cuentas de Gestión. Motivos de Cargo y Abono de la Cuenta General de Resultados.

Tema 6.- El Libro Diario.

Características y Estructura del Libro Diario. Los Asientos en el Libro Diario.

Tema 7.- El Ciclo Contable.

Asiento de Apertura. Asientos en el Libro Diario. Transcripción de Asientos al Libro Mayor. Asientos de Regularización. Asiento de Cierre. Asiento de Reapertura.

Tema 8.- El Desarrollo Contable (I).

Análisis de una Compra de Mercaderías a Crédito. Introducción al IVA. Análisis de una Compra de Inmovilizado a Crédito. Análisis de una Compra de un Servicio. Análisis de una Venta de Mercaderías. Cancelación y Liquidación del  IVA.

Tema 9.- El Desarrollo Contable (II).

Análisis y Asientos de Pago a Terceros. Análisis de una Negociación de Efectos. Análisis de una Domiciliación de Recibos.

Tema 10.- El Desarrollo Contable (III).

Análisis y Asientos en el Diario de una Previsión de Salarios. Análisis y Asientos en el Diario de las Cotizaciones a la Seguridad Social. Contabilización Conjunta de Nóminas y Seguros Sociales. Análisis y Asientos en el Diario de Varias Nóminas. Análisis y Asientos en el Diario por Pagos de Nóminas y Seguros Sociales.

Tema 11.- Fin del Ciclo Contable.

La Periodificación Contable. Contabilización de las Amortizaciones. Los Asientos de Regularización. El Asiento de Cierre.

Tema 12.- El Libro Mayor.

Funciones, Aspectos Legales y Generalidades. Estructura del Libro Mayor. Transcripción al Libro Mayor. Índice del Libro Mayor. Ejemplos Prácticos. 

Tema 13.- Los Balances.

Introducción. Balance de Comprobación de Sumas y Saldos. Balance General. Balance de Situación.

Tema 14.- Amortizaciones contables.

Concepto de Amortización. Función Contable de las Amortizaciones. El Valor Residual. Cálculo de la Amortización. Asientos Contables de las Amortizaciones. Enajenación de Elementos Amortizables.
	Adquirir conocimientos básicos de: concepto, terminología, lenguaje, razonamiento y de la forma en que se registran los hechos que afectan a la vida de la empresa.
	ADMINISTRACION Y OFICINAS

	PLAN GENERAL CONTABLE -INTRODUCCION A LAS NIC 
	•
EL Plan General de Contabilidad (P.G.C.): Planes de cuentas y codificación. La normalización contable. El Plan General de Contabilidad (P.G.C.). Principios contables. Normas de valoración. Cuadro de cuentas.

•
Las cuentas de tesorería: El subgrupo 57: Tesorería. Ingresos y gastos relacionados con las cuentas de tesorería.

•
Las fuentes de financiación ajena: Los Préstamos. Préstamos a largo plazo con entidades de crédito. Préstamos a corto plazo con entidades de crédito.

•
Existencias: Grupo 3: Existencias. Cuentas relacionadas con compras y ventas de existencias. Variación de existencias. Provisión por depreciación de mercaderías.

•
Compras y ventas de mercaderías: Las compras de mercaderías: normas de valoración. Las ventas de mercaderías: normas de valoración. Los envases y embalajes con facultad de devolución.

•
Acreedores y deudores por operaciones de tráfico: Subgrupo 40: Proveedores. Subgrupo 41: Acreedores varios. Subgrupo 43: Clientes. Subgrupo 44: Deudores. Provisiones para insolvencia de tráfico. Efectos comerciales

•
Inmovilizado: Compras de inmovilizado material. Depreciación del inmovilizado. Ventas de inmovilizado material. Inmovilizados inmateriales. Provisiones por depreciación del inmovilizado material e inmaterial. Arrendamiento financiero: «leasing». Las provisiones para riesgos y gastos: provisiones para grandes reparaciones.

•
Ingresos y gastos: Servicios exteriores. Gastos del personal. Gastos e ingresos financieros. Subvenciones a la explotación. Otros ingresos de gestión. Resultados extraordinarios

•
El cierre del ejercicio: Asientos pendientes de contabilizar. Los asientos de regularización. Las cuentas anuales. Formulación y estructura de las cuentas anuales. Confección de la cuenta de Pérdidas y ganancias abreviada. Confección del balance de situación abreviado. La memoria.

•
Gestión de la tesorería: Funciones del departamento de tesorería. Las cuentas de tesorería. Los libros auxiliares de caja y bancos. El arqueo de caja. Conciliación bancaria. Anexo.
	Estudiar el Plan General de Contabilidad poniendo especial interés en aquellos grupos contables cuya utilización es más habitual en la gestión diaria de la empresa. Todo ello se llevará a cabo a través de numerosas prácticas con la realización de asientos y sus correspondientes cuentas, y mediante la confección de las cuentas anuales. Además se realizará una breve iniciación en las normas internacionales de contabilidad.
	ADMINISTRACION Y OFICINAS

	TECNICAS DE ADMINISTRACION CONTABLE 
	•
El inventario: La empresa y la contabilidad. Concepto y elementos del inventario. Elementos que componen el Activo y el Pasivo. Concepto de capital líquido. El libro de Inventarios.

•
Los hechos contables y sus clases. Inventarios sucesivos.

•
Las cuentas: Definición de cuentas. La partida doble. Principios fundamentales. Concepto de cargo y abono. Elaboración del balance de comprobación de sumas y saldos. Anexo.

•
Análisis de las cuentas de Activo y de Pasivo: Características generales de las cuentas de Activo. Motivos de cargo y abono de las principales cuentas de Activo. Características generales de las cuentas de Pasivo. Motivos de cargo y abono de las principales cuentas de Pasivo. Clasificación de las cuentas patrimoniales.

•
Análisis de las cuentas de gestión y de resultados: Motivos de cargo y abono de las principales cuentas de gestión. Motivos de cargo y abono de la cuenta general de resultados.

•
El libro Diario: Características y estructura del libro Diario. Los asientos en el libro Diario.

•
El ciclo contable: Asiento de apertura. Asientos en el libro Diario. Transcripción de asientos al libro Mayor. Asientos de regularización. Asiento de cierre. Asiento de reapertura

•
El desarrollo contable: Análisis de una compra de mercaderías a crédito. Introducción  al IVA. Análisis de una compra de inmovilizado a crédito. Análisis de una compra de un servicio. Análisis de una venta de mercaderías. Cancelación y liquidación del IVA. Análisis y asientos de pago a terceros. Análisis de una negociación de efectos. Análisis de una domiciliación de recibos. Contabilización conjunta de nóminas y seguros sociales. Análisis y asientos en el Diario de varias nóminas. Análisis y asientos en el Diario por pagos de nóminas y seguros sociales.

•
Fin del ciclo contable: La periodificación contable. Contabilización de las amortizaciones. Los asientos de regularización. El asiento de cierre.

•
El libro Mayor: Funciones, aspectos legales y generalidades. Estructura del libro Mayor. Transcripción al libro Mayor. Índice del libro Mayor.

•
Los balances: Balance de comprobación de sumas y saldos. Balance general. Balance de situación.

•
Amortizaciones contables: Concepto. Función contable de las amortizaciones. El valor residual. Cálculo de la amo

•
EL Plan General de Contabilidad (P.G.C.): Planes de cuentas y codificación. La normalización contable. El Plan General de Contabilidad (P.G.C.). Principios contables. Normas de valoración. Cuadro de cuentas.

•
Las cuentas de tesorería: El subgrupo 57: Tesorería. Ingresos y gastos relacionados con las cuentas de tesorería.

•
Las fuentes de financiación ajena: Los Préstamos. Préstamos a largo plazo con entidades de crédito. Préstamos a corto plazo con entidades de crédito.

•
Existencias: Grupo 3: Existencias. Cuentas relacionadas con compras y ventas de existencias. Variación de existencias. Provisión por depreciación de mercaderías.

•
Compras y ventas de mercaderías: Las compras de mercaderías: normas de valoración. Las ventas de mercaderías: normas de valoración. Los envases y embalajes con facultad de devolución.

•
Acreedores y deudores por operaciones de tráfico: Subgrupo 40: Proveedores. Subgrupo 41: Acreedores varios. Subgrupo 43: Clientes. Subgrupo 44: Deudores. Provisiones para insolvencia de tráfico. Efectos comerciales

•
Inmovilizado: Compras de inmovilizado material. Depreciación del inmovilizado. Ventas de inmovilizado material. Inmovilizados inmateriales. Provisiones por depreciación del inmovilizado material e inmaterial. Arrendamiento financiero: «leasing». Las provisiones para riesgos y gastos: provisiones para grandes reparaciones.

•
Ingresos y gastos: Servicios exteriores. Gastos del personal. Gastos e ingresos financieros. Subvenciones a la explotación. Otros ingresos de gestión. Resultados extraordinarios

•
El cierre del ejercicio: Asientos pendientes de contabilizar. Los asientos de regularización. Las cuentas anuales. Formulación y estructura de las cuentas anuales. Confección de la cuenta de Pérdidas y ganancias abreviada. Confección del balance de situación abreviado. La memoria.

•
Gestión de la tesorería: Funciones del departamento de tesorería. Las cuentas de tesorería. Los libros auxiliares de caja y bancos. El arqueo de caja. Conciliación bancaria. Anexo.
	Adquirir los conocimientos teóricos básicos necesarios sobre aquellos conceptos contables más relevantes en la gestión de una empresa y la puesta en práctica de éstos mediante la realización de los siguientes documentos: Inventarios, asientos con crucetas, anotaciones en los libros diarios, anotaciones en el libro de mayor; y confección de los balances de sumas y saldos, general y de situación.

Estudiar el Plan General de Contabilidad poniendo especial interés en aquellos grupos contables cuya utilización es más habitual en la gestión diaria de la empresa. Todo ello se llevará a cabo a través de numerosas prácticas con la realización de asientos y sus correspondientes cuentas, y mediante la confección de las cuentas anuales. Además se realizará una breve iniciación en las normas internacionales de contabilidad.
	ADMINISTRACION Y OFICINAS

	GESTION DE PERSONAL 
	•
Recursos humanos en la empresa: La empresa y los trabajadores. Legislación laboral básica.

•
La contratación laboral: El contrato de trabajo. La suspensión y extinción de la relación laboral.

•
El sistema de la Seguridad Social: La Seguridad Social. Documentación relativa a la Seguridad Social. Inscripción de la empresa en la Seguridad Social.

•
Retribución laboral: El recibo de salarios. Confección de la nómina. Supuestos prácticos de nóminas.

•
Liquidación e ingreso de las deducciones: Boletín de cotización TC-2. Boletín de cotización TC-1 y TC-2 abreviado. Retenciones e ingresos a cuenta del IRPF. Supuestos prácticos.


•
Supuesto práctico final.

•
Anexo: Reforma laboral 2006.
	Adquirir los conocimientos necesarios para desarrollar las gestiones propias de la administración de personal en una pequeña y mediana empresa (PYMES).
	ADMINISTRACION Y OFICINAS

	TECNICAS DE SECRETARIADO
	Tema 1.- La Oficina: Su Organización, Funciones y Desarrollo.

La Imagen de la Oficina. La Acción Administrativa. Técnicas de Descentralización y Centralismo. La Oficina Electrónica. Distribución Jerárquica en la Oficina. Coordinación entre Oficinas y Departamentos. Ambiente de Oficina. Los Riesgos Profesionales. Secreto Profesional.

Tema 2.- Material de Oficina.

Material de oficina. La Máquina de escribir. Procesadores de Textos y Computadores. Transcripción. Corregir y Editar. Nuevas Tecnologías.

Tema 3.- Aspectos Relacionales de la Ocupación.

Introducción. Comenzar un Nuevo Trabajo. Relaciones Internas-Externas.  Trabajar para más de un Jefe.  El Trabajo en Equipo.  Más sobre las Relaciones de Trabajo.  La Secretaria y el Exterior de la Empresa. 

Tema 4.- Organización del Trabajo. Planificación.

Introducción. Fijación de Prioridades. Pautas de Trabajo. Distribución de Tareas y Tiempos. Organizar la Agenda de Trabajo. Archivo de Control y Seguimiento. Utilización de una Lista de Planificación. Planificar Acciones. Controlar y Ordenar el Tiempo. 

Tema 5.- Fuentes de Información y su Localización.

Introducción. Selección, Señalización y Resumen. Libros Básicos de Consulta. Publicaciones y Fuentes de Información Oficiales. Agencias, Despachos y otras Organizaciones. Núcleo de Información. Puesta al Día. 

Tema 6.- Organizaciones de Actos: Juntas, Reuniones y Conferencias.

Introducción. Objetivos. Tipos. Preparación. Documentación. Lista de Control. El Día de la Reunión. El Papel de las Secretarias en las Reuniones. Papel de la Junta Directiva. Terminología Habitual. Registro de Actas. Elaboración y Edición de Actas. Tareas de la Secretaria después de una Reunión. Organizar un Congreso. Preparativos Anticipados para un Congreso. El Papel de la Secretaria en el Congreso. Después del Congreso. 

Tema 7.- Organización de los Viajes.

Introducción. Planificar el Viaje. Organizar el Itinerario. Puntos y Contactos Importantes. Reservas. Documentos Necesarios. Pagos, Dinero de Caja. Preparar el Resto de Información y Documentación. Comprobaciones Finales Antes de la Partida. En Ausencia de tu Jefe. Los Viajes de la Secretaria. 

Tema 8.- Operaciones Administrativas.

 Departamento de Contabilidad. Control de Caja. Pagos y Salarios. Actividades Relacionadas con los Bancos.
	Organizar y desarrollar las tareas administrativas de apoyo a la función técnico-directiva.
	ADMINISTRACION Y OFICINAS

	TECNICAS DE SECRETARIADO DE DIRECCION
	Tema 1.- Principios Básicos.

El/la Secretario/a y el/la Secretario/a de Dirección. El Secretariado. Definición. Diferentes tipos de Secretario/a de Dirección. Distintos Niveles Secretariales. Secretaria/o de Departamento. Secretaria/o de Dirección General. Vertientes de Acción de Trabajo del/la Secretario/a de Dirección. Requisitos y Cualidades. Factores Sociales.

Tema 2.- La Planificación en la Empresa.

La Planificación. Las Técnicas de Participación: Toma de Decisiones. La Motivación. El Liderazgo. La Evaluación. Principios Básicos de la Planificación Empresarial. Concepto de Planificación. Las Metas Empresariales. Bosquejo del Plan de la Empresa. El Plan de la Empresa en Detalle. La Necesidad de Planificación. Las Tres Áreas Clave de la Planificación. Enfoque Sistemático de la Planificación. Planificación Empresarial Integrada. Las Claves del Crecimiento. La Planificación y el Rendimiento del Capital. Lo que Debe Hacer y lo que no Debe Hacer la Dirección.

Tema 3.- La Dirección de la Empresa. El Directivo.

Definición de la Actividad Empresarial. Estructuras Empresariales. El Director General. Dirección por Objetivos. El Directivo. Dirección con Éxito. Sistemas de Información para la Dirección. Nuevos Problemas con que se Enfrenta la Dirección. Toma de Decisiones. Contabilidad por Responsabilidades. Preparación para la Negociación. Previsiones. Planificación de la Nueva Oficina. Medios Audiovisuales. Tipos de Medios Audiovisuales. Problemas de la Dirección Industrial.

Tema 4.- Recursos Humanos.

Recursos Humanos. Concepto de Dirección. Sistemas de Dirección. Funciones de Dirección. Director General. Subdirector General. Secretario/a General. Director de Marketing. Director Económico-Financiero. Director de Producción. Director de Recursos Humanos. Director de Calidad. Director de Investigación y Desarrollo (I+D). Director Comercial. Director Nacional de Ventas. Director de Informática. Factores Intrínsecos que afectan al Directivo.

Tema 5.- La eficacia del/la Secretario/a de Dirección.

Redacción y Correspondencia. La Comunicación Escrita. La Redacción. Diferentes Métodos en la Redacción. Etapas en la Redacción. Normas de Redacción. La Correspondencia Comercial. Memorándum o Nota Interna. La Carta. Las Actas. El Informe. Prácticas. Ortografía. Abreviaturas. El Archivo. Definición y Clasificación. Sistemas de Archivo. Diferentes Materiales de Archivo.

Tema 6.- Comportamiento ante el Grupo de Trabajo.

El Trabajo en Equipo. Inquietudes de los Miembros del Equipo de Trabajo. Niveles de Relación. Conocimientos Necesarios para Trabajar en Equipo. Técnicas de Participación. La Comunicación. La Delegación. Ventajas e Inconvenientes de la Delegación. Proceso de la Delegación. Ejecución de la Delegación. Seguimiento y Supervisión.

Tema 7.- Organización y Planificación del Trabajo.

Planificación y Gestión del Tiempo. Principios y Leyes. El Valor Económico del Tiempo. Establecimiento de Prioridades. Planificación del Tiempo. Programación. El Despacho. Las Interrupciones y las Molestias. 

Tema 8.- Influencias Personales en la Comunicación.

¿Qué es la Comunicación?. Precauciones como Comunicador. Precauciones como Oyente. Problemas Individuales y Personales en la Comunicación de las Organizaciones. Aprender a Escuchar. Reflejar las Palabras y los Sentimientos

Tema 9.- La Crítica y la Conducción del Diálogo.

La Crítica. Aprender a Hacer Críticas. Condiciones que han de Respetarse para Garantizar una Crítica Efectiva. Aprender a Recibir Críticas. Consejos para una Crítica Eficaz. La Conducción del Diálogo. La Comunicación como Fuente de Eficacia.

Tema 10.- Vender Ideas y las Personas Problemáticas.

Vender Ideas. La Credibilidad. Llevar a la Práctica esa Información Útil. El Trabajo con Personalidades. Problemáticas. Tipo Positivo. Negativo. Peleón (“Discutidor”). Sabelotodo. Locuaz. Tímido. Pez Gordo. Opositor silencioso. Abúlico. Preguntón. Fases de la Curva de Hostilidad. Qué Hacer y qué no Hacer.

Tema 11.- Efectos de los Sistemas de Comunicación.

La Comunicación Informal. Efectos de los Sistemas de Comunicación Sobre los Mensajes. Kynesia. La Limitación del Territorio. Postura Corporal. Los Ademanes. La Mímica. La Voz.
	Conocer los diferentes aspectos y funciones de la secretaria de dirección, su organización, planificación, coordinación y desarrollo de habilidades de comunicación necesarias para el optimo desempeño profesional técnico y humano.
	ADMINISTRACION Y OFICINAS

	TECNICAS DE ADMINISTRACION FISCAL
	Unidad Didáctica 1: Sistema tributario 

Introducción. Los tributos. Tipos de impuestos. Elementos de la relación jurídica – tributaria.

Unidad Didáctica 2: El impuesto sobre el valor añadido I El impuesto sobre el valor añadido. El hecho imponible . La base imponible. Sujeto pasivo. Tipos de gravamen de IVA . Liquidación del IVA. 

Unidad Didáctica 3: El impuesto sobre el valor añadido II 

1. Operaciones exentas. Deducciones. Declaración - liquidación del IVA . 

Unidad Didáctica 4: El impuesto sobre el valor añadido III Obligaciones del sujeto pas ivo. Obligaciones censales. Obligaciones en materia de facturación. Obligación en materia de libros de registro. 

Unidad Didáctica 5: El impuesto sobre el valor añadido IV 

1. Regímenes especiales del IVA. Régimen especial de la agricultura,  ganadería y pesca. Régimen especial de los bienes usados, objetos de arte, antigüedades y objetos de colección. Régimen especial de las agencias de viajes. Régimen especial del oro de inversión. Régimen especial del recargo de equivalencia. Régimen simplificado. 

Unidad Didáctica 6: El impuesto sobre la renta de personas físicas I  

Concepto y características. Contribuyentes del IRPF. Hecho imponible. Rentas no sujetas y exentas . Tributación. Periodo impositivo y devengo. Modelos de declaración. Plazo y lugar de presentación de la declaración. Base imponible. 

Unidad Didáctica 7: El impuesto sobre la renta de personas físicas II 

Rendimientos del trabajo . Rendimientos del capital. Rendimientos de actividades económicas. Ganancias y pérdidas patrimoniales. Imputación de rentas. Ejercicio resuelto. 

Unidad Didáctica 8: El impuesto s obre la renta de personas físicas III 

Integración y compensación de rentas. Determinación  de la renta disponible. Mínimo personal y familiar. Base imponible. Reducciones a la base imponible. Base liquidable. Determinación de la cuota íntegra. Cuota líquida. Cuota diferencial. Casos prácticos. 

Unidad Didáctica 9: Impuesto de sociedades I 

Concepto y características. Sujeto pasivo. Exenciones. Periodo impositivo y devengo. Hecho imponible. Esquema de liquidación. Base imponible. Ajustes previstos en la Ley del Impuesto de Sociedades (LIS). Tipos de gravamen. Cuota íntegra . 

Unidad Didáctica 10: Impuesto de sociedades II 

Deducciones y bonificaciones aplicables sobre la cuota íntegra. Deducciones para incentivar la realización de determinadas actividades . Cuota líquida del IS. Retenciones e ingresos a cuenta. Pagos fraccionados . Obligaciones contables . Indice de entidades. Gestión del impuesto. Modelos de declaración. Plazo y lugar de presentación. Devolución. Regímenes especiales del IS.
	Aplicar los procesos y técnicas relativas a la presentación y trámite de las distintas declaraciones-liquidaciones de impuestos, respetando el marco jurídico fiscal en el que se desarrolla la actividad empresarial.
	ADMINISTRACION Y OFICINAS

	PROTOCOLO INTEREMPRESARIAL
	Tema 1.- Introducción al Protocolo.

Introducción al protocolo. El impacto de la comunicación a través de actos. La comunicación en la empresa. Atención telefónica. Resolución efectiva de llamadas. Normas de cortesía aplicadas al marketing telefónico. Comunicación oral. Hablar en público. Medios de comunicación. Entrevistas. Comunicación con la empresa. Regulación legal de protocolo: Decreto 2099/83.

Tema 2.- Aspectos Generales del Protocolo.

Presentaciones y saludos. Internacionalización del hombre de empresa. Saber caminar. Saber sentarse. Optimistas: el poder de la sonrisa. Saber pedir las cosas por favor y dar las gracias. ¿Sabe usted enseñar su casa?. Las relaciones entre vecinos. Puntualidad. Ceder la derecha. El equipaje. 
Condecoraciones. Tratamientos. La seguridad en los actos.

Tema 3.- El Protocolo en el Empresa (I).

Tratamientos dentro de la empresa. Comportamiento social: el tuteo. El buen tono en las conversaciones. Los gestos. La cortesía en la calle y en lugares públicos. El regalo en la empresa. El lenguaje de las flores. Los regalos de empresa.

Tema 4.- El Protocolo en la Empresa (II).

Invitaciones en España y en el extranjero. Invitado/Anfitrión. Comer correctamente. Orden para servir. Invitaciones. Banquetes. Protocolo institucional. La indumentaria de la mujer. El vestido masculino.
	Aplicar las reglas básicas del protocolo en la organización y desarrollo de actos, tanto dentro como fuera de la empresa.
	ADMINISTRACION Y OFICINAS

	TECNICAS ADMINISTRATIVAS DE COMPRA VENTA
	Tema 1.- El Inicio de las Relaciones Comerciales.

Búsqueda de Posibles Proveedores. Criterios de Selección.

Tema 2.- Los Contratos Mercantiles.

El Contrato. Clases de Contratos. El Contrato de Compraventa. Compraventas Especiales. Contrato de Seguro. Contrato de Leasing. Contrato de Factoring. Extinción de los Contratos.

Tema 3.- El Pedido de Mercancías.

Definición de Pedido. Formulación de Pedidos. Clases de Pedidos.  Formas de Pedidos.  La Nota de Pedido.  Propuesta de Pedido. Carta Comercial de Pedido. A Través del Teléfono.

Tema 4.- Expedición y Recepción de Mercancías.

El Transporte de Mercancías. El Albarán o Nota de Entrega. Recepción y Verificación de las Mercancías.

Tema 5.- Facturación.

La Factura en la Compraventa. Los Gastos y Descuentos en las Facturas. Cumplimentación de Facturas. Rectificación de Facturas. El Sistema Telemático para la Emisión de Facturas.

Tema 6.- El Pago en la Compraventa (I).

Modalidades de Pago. El Recibo. El Recibo Normalizado. El Cheque. Transferencia Bancaria. Tarjetas de Crédito y Comerciales.

Tema 7.- El Pago en la Compraventa (II).

La Letra de Cambio. Personas que Intervienen en la Letra de Cambio. El Impreso Oficial de la Letra de Cambio. Vencimiento de la Letra de Cambio. Impuestos sobre la Letra de Cambio. El Endoso y el Aval. Pago e Impago de la Letra. El Pagaré.

Tema 8.- El Almacén.

Concepto de Almacén. Clases de Existencias. Valoración de Existencias. Fichas de Almacén. Métodos de Valoración.

Tema 9.- Control y Gestión de Existencias.

Funciones Básicas de Aprovisionamiento. Clases de Stocks. Punto de Pedido y Plazo de Entrega. Lote Económico de Pedido. Análisis ABC. Rotación de Existencias. Inventarios. Liquidación de las existencias: Productos Obsoletos.

Tema 10.- Los Libros Registros.

Concepto. Los Libros Registros Obligatorios. Los libros Registros Voluntarios.
	Resolver los procesos relacionales derivados de la compra venta y la atención al cliente, aplicando los criterios y directrices de la política comercial de la empresa.
	ADMINISTRACION Y OFICINAS

	TECNICAS BASICAS DE COMUNICACIÓN Y ARCHIVO
	Tema 1.- La Empresa.

Definición de Empresa. Tipos de empresas. El Entorno de la Empresa. La Empresa y el Mercado.

Tema 2.- Organización Empresarial.

Las Funciones Administrativas de la Empresa. Planificación y Objetivos. Organización y Proceso de Dirección. Dirección y Gestión: Estilos de Dirección. El Control.

Tema 3.- La Comunicación en la Empresa.

Sistemas de Información y Organización. Principios de las Comunicaciones. Etapas en la Elaboración de la Información. El Proceso de Comunicación en la Empresa. Nuevas Tecnologías y Tratamiento de la Información.

Tema 4.- La Comunicación Oral.

La Comunicación Oral y sus Técnicas. Las Reuniones. La Comunicación no Verbal.

Tema 5.- Las Comunicaciones Escritas.

La Comunicación Escrita. La Puntuación. Abreviaturas, Siglas y Acrónimos. Las Instancias. Los Certificados. Los Informes.

Tema 6.- El Archivo y la Gestión de la Documentación.

El Archivo y sus Tipos. El Archivo en la Empresa. Clasificación de los Archivos. Clasificación y Codificación Documental. Otras Clasificaciones. Medios Materiales de Archivo. Instalaciones de Archivo. Organización del Archivo. Los Archivos Activos. Los Archivos Semiactivos. El Archivo Inactivo.
	Desarrollar los procesos de comunicación y archivo documental generados por la actividad empresarial.
	ADMINISTRACION Y OFICINAS

	PRESTO
	Tema 1.- Introducción.

Tema 2.- Nociones Básicas.

Abrir el Programa. Autorizaciones de los Módulos. Descripción de la Pantalla de Presto. Organización de Archivos y Carpetas.

Tema 3..- Entorno de Presto.

Configuración del Entorno de Trabajo. Personalización de Ventanas. Codificación y Estructura del Banco de Precios. Naturaleza de los Precios.

Tema 4.- Creación de una Obra.

Creación de una Obra. Creación de Capítulos y Subcapítulos. Creación de Precios sin Descompuestos. Creación de Precios con Descompuestos. Introducir Unidades de Obra. Renombrar Conceptos. Copiar Conceptos de Otros Proyectos. Borrar Conceptos. Ajuste y Modificación de Precios.

Tema 5.- Mediciones.

Introducción de mediciones. Bloquear y Desbloquear Columnas. Pasar a Plantillas y Anular Plantillas. Referencias de Prtidas. Fórmulas. Subtotales. Anular y Desanular Líneas de Medición. Operar Líneas de Medición y de Modificación de Datos.

Tema 6.- Presupuestos.

Aplicación de Porcentajes de Beneficio Industrial y Gastos Generales. Aplicación de Costes Indirectos. Asignación de Nombre a una Obra y otros Datos de Interés. Asignación de Naturalezas. Calcular una Obra. Operaciones con Presupuestos.

Tema 7.- Impresión de una obra.

Informes de Mediciones y Presupuestos. Informes de Resumen de Presupuestos. Informes de Precios Unitarios y Auxiliares Descompuestos. Informes de Precios Básicos. Otros Informes de Interés. Parámetros de Impresión.

Tema 8.- Certificaciones.

Ventanas. Realización de certificaciones. Certificaciones manuales, Apoyadas en Presupuestos, por Porcentajes y por Cantidades Alzadas. Informes de Certificaciones.

Tema 9.- Exportación.

Exportar una Obra a Formato Excel. Exportar una Obra a Formato Word. Exportar una Obra a Formato FIEBDC.
	Crear un presupuesto con sus mediciones, generar informes y exportar e importar proyectos y realizar las certificaciones de la obra.
	CONSTRUCCION

	GRUISTA
	Tema 1.- Entorno Social y Normativa Básica Vigente, Relacionados con la Grúa Torre.

¿Quién es el Operador de Grúa?: Condiciones, Conocimientos y Obligaciones. Obtención del Carné de Operador de Grúa. ¿Qué Reglamentos Regulan la Instalación y Manejo de las Grúas Torre?: Legislación. Instrumentos de control.

Tema 2.- La Electricidad como Elemento Energético de Alimentación de la Grúa Torre.

Conocimientos Básicos de Electricidad
 ¿Qué es la Corriente Eléctrica? Intensidad, Resistencia y Voltaje.Ley de Ohm. Potencia Eléctrica. Motores Eléctricos. Instalaciones Eléctricas en Obras de Construcción: Contadores, Caja General de Protección y Acometida. Cuadro General. Cuadros Secundarios. Conductores. Medios de Protección Frente a Posibles Contactos. Maquinaria y Alumbrado. Instalación Eléctrica en la Grúa. Equipo Eléctrico. Conexiones, Elementos de Mando y Maniobra.Protección eléctrica. Puesta a tierra.

Tema 3.- Utilización y Manejo de la Grúa Torre en la Obra.

¿Qué es una Grúa Torre? Tipos de Grúas Torre: Definición. Tipos de Grúas Torre. Componentes de una Grúa Torre: Pluma o Flecha. Carro de Pluma. Contrapluma. Contrapeso. Plataforma Giratoria. Corona de Giro. Torre o Mástil. Torreta. Base o Carretón. Lastre. Gancho de Elevación. Tirantes de Pluma y/o Contrapluma. Elementos Auxiliares (Cables de Trabajo, Poleas, Tirantes...). Movimientos de la Grúa Torre y Mecanismos Empleados para Ello
: Movimiento de Elevación. Movimiento de Rotación, Giro u Orientación. Movimiento de Distribución. Movimiento de Traslación. Movimiento de Inclinación. Dispositivos de Seguridad: Limitador de Carera o de Recorrido. Limitador de Recorrido en Elevación. Limitador de Giro u Orientación. Limitador de Recorrido en Distribución. Limitador de Recorrido en Traslación. Limitadores de Carga o Esfuerzo. Limitador de Par o Momento. Limitador de Carga Máxima y de Gran Velocidad. Arriostramientos. Seguridad contra el Viento. Elementos de Protección. Indicadores e Inscripciones. Documentación de la Grúa Torre: Manual del Fabricante. Instrucciones del Usuario. Historial de la Grúa. Montaje de las Grúas Torre. Parámetros de Montaje: de Carga y Lineales. Diagramas de Carga y Alcance. Montaje de la Grúa. Normas de Instalación. Ubicación de la Grúa Torre en la Obra. Asentamientos y Caminos de Rodadura. Condiciones de Estabilidad. Acción de las cargas y Sobrecargas. Manejo Adecuado de las Grúas: Generalidades en el Manejo: Estimación de las Cargas a Elevar, Valorar una Carga y Estimar la Velocidad del Viento. Puesta en Marcha. Movimientos: Elevación, Traslación, Distribución, Orientación. Código de Señales Normalizado. Lo que Debe y no Debe Hacer un Operador de Grúa.


Tema 4.- Preparación y Mantenimiento de la Grúa.  

Responsabilidad del Operador en el Mantenimiento de Grúa Torre: Responsabilidad del Operador de Grúa. Clases de Mantenimiento. Inspecciones Periódicas Oficiales: Obligatoriedad de las Ispecciones. Documentación del Mantenimiento. Controles a los que Debe Someterse la Grúa Torre: Controles Diarios. Controles Semanales. Controles Quincenales. Controles Mensuales. Control de los Elementos Auxiliares. Cables de Acero y Poleas. Dispositivos de Seguridad. Frenos. Engrase. Otros Mantenimientos Recomendables
. Detección de Averías.

Tema 5.- El Riesgo Derivado de la Instalación y Utilización de la Grúa Torre.

Riesgos que Entraña el Trabajo con Grúas: Riesgos Directos. Riesgos Indirectos. Medidas Preventivas. Normas de Salud y Seguridad en el Trabajo: Elementos de Protección. Normas Preventivas para Operadores de Grúa. Salud y Seguridad en las Obras de Construcción.

Tema 6.- Elementos Auxiliares a Utilizar en la Carga y Descarga de Materiales. Forma de Realizar la Carga y el Transporte, Atendiendo a Normas de Seguridad.

Elementos Auxiliares para Carga y Transporte: Eslingas. Cables. Cadenas. Otros Implementos. Enganche y Sujeción de las Cargas: Ganchos. Usos Correctos e Incorrectos.
	Capacitar al alumno en el manejo de las operaciones de carga y descarga de materiales, utillaje y herramientas, manejando de forma eficiente y segura la grúa torre, de forma que se apliquen las normas de seguridad establecidas y las instrucciones recibidas, así como la realización de la "puesta fuera de servicio" y mantenimiento preventivo y conservación de la grúa torre en estado óptimo.
	CONSTRUCCION

	CONSTRUCCION DE CIMIENTOS Y SANEAMIENTOS
	Tema 1.- Manejo de Planos de Cimientos y Saneamientos.

Introducción. Replanteo de Cimientos: Sistema Práctico para el Replanteo de Escuadras en el Terreno. Sistema Práctico para el Replanteo de Alineaciones. Los Croquis y los Planos: El Croquis Acotado. Los Planos. Las Cotas. Utilización de los Planos. Normas para el Replanteo de Saneamientos. 

Tema 2.- Tipos de Cimentaciones.

Introducción. Materiales para Cimentaciones. Clases de Cimentaciones: Cimentación Continua. Cimentaciones por Cuadrícula. Cimientos de Losas o Placas. Cimentaciones sobre Pilotes: Dimensionado de Cimentaciones sobre Pilotes (Extracto de la DIN 1054). Influencias Determinantes sobre la Resistencia de los Pilotes. Carga Admisible sobre Pilotes Deducida de Ensayos. Confección de Pilotes. Cimentaciones Aisladas. Zapatas Aislada. Zapatas Aisladas Descentradas 

Tema 3.- Excavación de Zanjas y Pozos para Cimientos y el Saneamiento.

Excavaciones para Cimientos: Ejecución de la Excavación. Zanjas: Excavación de Zanjas. Pozos: Excavación de Pozos para Cimientos de Pilares. Agotamientos. Taludes.

Tema 4.-  Entibaciones.

Entibaciones: Entablados: Paredes de Vigas y Tablones. Tablestacados. Muros de Pilotes de Perforación. Muros Pantalla. Apuntalamiento y Anclaje

Tema 5.- Hormigonado de Cimientos.

Introducción. Tipos de Hormigones para Cimientos: Cimientos con Hormigón Ciclópeo. Cimientos con Hormigón en Masa. Cimientos con Hormigón Armado

Tema 6.- Puesta en Obra del Hormigón.

Introducción. Transporte del Hormigón: Transporte Discontinuo. Transporte Continuo. Vertido del Hormigón: Precauciones al Hormigonar con Temperaturas Extremas. Apisonado, Picado y Vibrado. Degradación y coqueras: Fisuras. Degradación. Coqueras.

Tema 7.- Hormigones.

Definición y Clasificación de los Hormigones. Componentes del Hormigón: Aglomerantes: Cal. Cementos. Yeso. Áridos. Agua de Amasado. Dosificación de Hormigones. Propiedades del Hormigón. Docilidad del Hormigón. Consistencia del Hormigón. Resistencia del Hormigón: Influencia de los Materiales en la Resistencia del Hormigón. Influencia de la Dosificación en la Resistencia del Hormigón. Plasticidad del Hormigón

Tema 8.- Armaduras para el Hormigón Armado.

Armaduras: clasificación. Colocación de las armaduras: Vigas. Pilares. Cimientos. Adherencia de las Armaduras. Anclaje de las Armaduras: Anclaje de las Barras Lisas. Anclaje de las Barras Corrugadas. Empalme de Armaduras. Empalme por Solapo. Empalme por Soldadura. Precauciones al Hormigonar.

Tema 9.- Placas de Anclaje.

Introducción: Funciones. Elementos. Tipología. Elementos: Placa de Base. Cartelas de Rigidez. Pernos. Transmisión de esfuerzos.

Tema 10.- Redes de Evacuación de Aguas Fecales y Pluviales.

Red de Saneamiento Horizontal: los Albañales: Colectores Enterrados. Colectores Colgados. Red de Saneamiento Vertical: los Bajantes.

Tema 11.- Tuberías de Evacuación.

 Elementos de la Red de Saneamiento: Tuberías, Canalizaciones o Albañales. Puesta en Obra. Juntas de Goma.

Tema 12.- Arquetas.

Arquetas: Clasificación.

Tema 13.- Pozos de Registro.

Pozos de registro.

Tema 14.- Tapas para las Arquetas y Pozos de Registro.

Tapas para Arquetas: Generalidades.

Tema 15.- Fosa Séptica y Pozo Filtrante.

Fosas Sépticas. Pozos Filtrantes.
	Replantear y construir cimentaciones en edificaciones sencillas y redes horizontales de saneamiento
	CONSTRUCCION

	CONSTRUCCION DE OBRA DE FABRICA ORDINARIA
	Tema 1.- Manejo de Planos de Obra de Fábrica.

Líneas, Tipos de Líneas, Utilización: Líneas. Tipos de Líneas. Utilización: Línea Llena Ancha. Línea Llena Estrecha. Línea de Trazos. Línea Ancha de Trazo y Punto. Línea Estrecha de Trazo y Punto. Línea a Mano Alzada. Proyecciones Ortogonales, Vistas y Secciones. Proyecciones Ortogonales: Método Monge de Proyecciones. Vistas y Secciones: Vistas. Secciones. Escalas, Tipos de Escalas, Iniciación: Definición de Escala. Tipos de Escalas: Escalas Numéricas. Utilización del Escalímetro. Iniciación: Ejemplos de Uso de Escalas. Acotado, Tipos de Cotas, Utilización y Realización de Acotados: Acotado. Líneas de Cota. Líneas Auxiliares de Cota. Líneas de Referencia. Flechas. Cifras. Signos de Acotación. Tipos de Cota: Serie. Paralelo. Combinada. Utilización y Realización de Acotados.

Tema 2.- Muros.

Introducción. Clases de Muros. Aplicaciones de los Muros: Muro de Contención. Muros de Cerramiento. Muros de Piedra. Muros de Bloques de Hormigón. Muros de Encofrado Perdido. Muros de Carga. Muros de Cajas de Escalera, de Separación Entre Viviendas y Entre Locales. Muros con Conductos de Instalaciones. Muros de Sótanos. Paredes Divisorias Ligeras: Tabiques.

Tema 3.- Aparejos de Muros.

Ejecución de la Mampostería de Ladrillos: Conceptos Generales Sobre Mampostería de Ladrillo. Colocación de los Ladrillos. Las Reglas de Aparejo. Clases de Aparejos. Colocación de Ladrillos para Distintos Aparejos: Aparejo a Soga o de Chimenea. Aparejo a Tizón o de Testeros. Aparejo Inglés. Aparejo Belga. Aparejos Históricos: Aparejo Holandés o Flamenco. Aparejo Gótico o Polaco. Aparejo de la Marca o Aparejo Wendo. Aparejo Americano. Aparejo Rústico. Aparejos Ornamentales.

Tema 4.- Morteros.

Definición. Composición de los Morteros. Clases de morteros: Mortero de Cal. Mortero de Cemento. Mortero de Cal y Cemento. Mortero de Barro. Mortero de Yeso. Dosificación de los Morteros.

Tema 5.- Miras.

Miras: Clases, Medidas y Función: Clases. Medidas. Función.

Tema 6.- La Plomada y el Nivel.

La Plomada: Clases y Líneas que Determina: Clases. Líneas que Determina. El nivel: Clases y Líneas que Determina: Clases: Nivel de Aire (Nivel de Burbuja). Nivel de Agua. Líneas que Determina.

Tema 7.- La Escuadra.

Manejo. Comprobación. 

Tema 8.- El Metro.

El Metro: Sistema Métrico Decimal Aplicado: El Metro. El Sistema Métrico Decimal. Unidades del Sistema Métrico Decimal: Longitud: Medidas de Superficie. Múltiplos y Divisores del Metro Cuadrado: Múltiplos del Metro Cuadrado. Divisores del Metro Cuadrado.

Tema 9.- Pilares.

Clases Pilares: Generalidades para la Ejecución de Pilares de Obra de Fábrica. Cálculo  de Pilares: Pilares de Ladrillo. Pilares de Hormigón Armado. Construcción de Pilares:  Construcción de un Pilar de Ladrillo. Construcción de un Pilar de Hormigón. Espesores. Aparejos más Empleados.

Tema 10.- Cercos.

Cercos Metálicos y de Madera. Precauciones en su Colocación.

Tema 11.- Cargaderos.

Introducción. Cargaderos Metálicos. Cargaderos Prefabricados: Construcción de la Armadura. Construcción del Encofrado. Cargaderos de Piedra. Cargaderos de Madera.

Tema 12.- Muros de Mampostería.

Muros de  Mampostería: Perpiaños, Mampuestos, Ripios y Trabas: Generalidades. Tipos de Mampostería: Mampostería en Seco. Mampostería Enripiada por Hiladas. Mampostería con Cantos Rodados. Mampostería Ordinaria. Mampostería de Rajuela. 

Tema 13.- Bloques de Cemento. 

Clases, Tipos y Características. Construcción de Muros con Bloques de Cemento: Puesta en Obra. Detalles Constructivos. Encuentro de Muros con Bloques Huecos. Encuentros de Muros con Bloques Macizos . Hueco en Fábrica de Bloques Huecos.
	Construir obras de fábrica ordinaria con ladrillos, piedras y bloques de cemento, tanto en muros como en pilares, empleando todo tipo de aparejos y espesores, así como la colocación de cargaderos y cercos en los huecos de puerta y ventanas.
	CONSTRUCCION

	CONSTRUCCION DE FABRICA CON LADRILLO VISTO
	Tema 1.- Interpretación de Planos de Obra de Fábrica de Ladrillo Visto.

Interpretación de planos de obra de fábrica de ladrillo visto: Representación en el Plano. Representación de Obra de Fábrica de Ladrillo Visto. Planos de Planta, Sección y Alzado. Cotas y Escalas: Cotas: Líneas de Cota. Líneas Auxiliares de Cota. Líneas de Referencia. Flechas. Cifras. Signos de Acotación. Escalas

Tema 2.- Muros: Clases y Espesores.

Clases de Muros. Espesores de los Muros.

Tema 3.- Aparejo de Mmuros con Ladrillo Visto.

Tipos de Aparejos. Traba de Ladrillos en Muros y Pilares.

Tema 4.- Ladrillos.

Clases y Dimensiones de los Ladrillos: Introducción. Partes Principales de un Ladrillo. Clases de Ladrillos: Ladrillo Macizo. Ladrillo Perforado. Ladrillos Huecos. Ladrillos Especiales. Piezas de ladrillo empleadas en los aparejos de nominación.

Tema 5.- Morteros: Clases, Componentes y Dosificación, Aglomerantes y Áridos.

Clases de Morteros. Aglomerantes y Áridos. Áridos: Arenas: Gravas. Aglomerantes: Aglomerantes Aéreos. Aglomerantes Hidráulicos. 

Tema 6.- Miras.

Miras: Clases, Conservación y Comprobación de su Rectitud: Clases. Conservación. Comprobación de su Rectitud

Tema 7.- La Plomada y el Nivel.

La Plomada: Clases, Conservación, Comprobación y Líneas que determina. Clases. Conservación. Comprobación. Líneas que Determina. El Nivel: Clases, Conservación, Comprobación y Líneas que Determina: Conservación: Comprobación: Líneas que Determina.

Tema 8.- Hiladas de Ladrillo.

Cercha de Hiladas: La Verdugada. Reparto y Trazado sobre las Miras: Construcción de la Pared.

Tema 9.- Cortado del Ladrillo.

Máquinas y Herramientas Empleadas. Manejo y Precauciones: Normas de Seguridad: Manejo. Precauciones: Normas de Seguridad: Riesgos Derivados de la Electricidad. Riesgos Derivados del Contacto con la Hoja Cortante. Riesgos Derivados por Proyección de Partículas. Riesgos Derivados por Exposición al Ruido.  Riesgos Derivados por Exposición al Polvo.

Tema 10.- Juntas de Mortero en los Muros de Ladrillo Visto.

Clases: Juntas de Retracción y Dilatación. Realización de un Rejuntado. Bruñido, Impermeabilidad y Acabado: el Llaguero y el Rejuntador.

Tema 11.- Arcos y Dinteles.

Arcos: Tipos y Características: Trazado de Arcos. Dinteles: Dinteles Metálicos: Construcción de Dinteles Metálicos. Dinteles Prefabricados. Dinteles de Piedra: Construcción de Dinteles de Piedra. Dinteles de Madera

Tema 12.- Partes que Componen un Arco.

Partes del arco. Reparto de dovelas en un arco o dintel: Arcos de Ladrillo: Aparejos en Ladrillo. Construcción de Arcos de Ladrillo. Inclinación de los Ladrillos. Arcos de Piedra Labrada: Arcos de Sillería. Aparejos para  Arcos de Piedra. Aparejos para Arcos de Piedra de Medio Punto. Aparejos para otros Arcos de Piedra. Arcos de Piedra de Mampostería. 

Tema 13.- Cimbras.

Finalidad de la Cimbra o Cercha. Trazado y confección: Cimbras de Madera: Cimbras de Madera para Arcos de Poco Espesor. Cimbras de Madera para Arcos de Poca Luz. Cimbras de Madera para Arcos de Gran Importancia. Cimbras de Obra. Cimbras Metálicas. Tipos de cimbras.

Tema 14.- Geometría Aplicada.

La Circunferencia: Rectas Referidas a la Circunferencia: Rectas Referidas a la Circunferencia. Longitud del Arco y de la Circunferencia: Longitud del Arco. Longitud de la Circunferencia.

Tema 15.- Andamios.

Clases, Tipos y Características de los Andamios: Componentes del Andamio. Clasificación de los Andamios. Montaje y Utilización de los Andamios.

Tema 16.- Normas de Seguridad.

Montaje y Utilización de los Andamios: Elementos de Protección: Normativa. Montaje y Colocación. Utilización de los Andamios.

Tema 17.- Cálculos Aplicados a la Confección de Muros y Pilares, Confección de Presupuestos.

Cálculos Aplicados a la Confección de Muros y Pilares: Confección de Presupuestos. Etapas de Estudio de un Presupuesto: Análisis del Proyecto Técnico. Inspección del Solar. Estado de Mediciones: Criterio de Mediciones. Capítulos de un Estado de Mediciones: Movimiento de Tierras. Hormigones. Estructura. Albañilería. Saneamiento. Revocos y Enlucidos. Pavimentos y Alicatados. Aparatos Sanitarios. Carpintería. Cerrajería. Pintura. Vidriería. Instalaciones. Aplicación de Precios: Gastos Directos. Gastos Indirectos.
	Construir obra de fábrica con ladrillo visto en la confección de muros, pilares, arcos, dinteles, alféizares, impostas y albardillas.
	CONSTRUCCION

	CONSTRUCCION DE CUBIERTAS CERAMICAS
	Tema 1.- Estudio e Interpretación de Planos de Cubiertas.

Estudio e Interpretación de Planos de Cubiertas: Cotas. Escalas.

Tema 2.- Cubiertas.

Cubiertas: Clases y Características, Cubierta a una o más Aguas: Cubiertas: Funciones de los Componentes de la Cubierta. Clases y Características de las Cubiertas: Cubiertas Inclinadas. Cubiertas Planas 

Tema 3.- Cubiertas Cerámicas.

Cubiertas Cerámicas: Tabicas y Tablero de Material Cerámico. Limatesas, Limahoyas y Cumbreras: Limatesa. Limahoya. Cumbrera 

Tema 4.- Replanteo y Trazado de Cubiertas sobre el Forjado de la última Planta.

Replanteo y Trazado de Cubiertas sobre el Forjado de la última Planta: Replanteo y Trazado de Cubiertas. Comprobación de un Replanteo, Errores y Tolerancias.

Tema 5.- Pendiente.

Inclinación de las Pendientes en Tanto por Ciento. Altura de las Cumbreras. Línea de Máxima Pendiente de las Cubiertas.

Tema 6.- Tabicas en Empalomado.

Tabicas en Empalomado: Funciones.

Tema 7.- Tablero.

Tablero: Forma de Construir éste. Capa de Compresión: Construcción del Tablero. Capa de Compresión.

Tema 8.- Cámara de Aire.

Aislamiento Térmico y Acústico: Principal función de éstos en las Cubiertas: Aislamiento Térmico. Aislamiento Acústico. Ventilación.

Tema 9.- Juntas de Dilatación.

Formas de Construirlas y Función que Desempeñan. Clases de Juntas de Dilatación: Mecánicas. No mecánicas. Construcción de una Junta de Dilatación con Masilla Sellante.

Tema 10.- Impermeabilización.

Telas Asfálticas: Técnica a Emplear en su Clocación: Telas Asfálticas. Técnica a Emplear en su Colocación.

Tema 11.- Normas de Seguridad sobre la Construcción de Cubiertas.

Normas de Seguridad sobre la Construcción de Cubiertas. El Cinturón de Seguridad: Colocación.

Tema 12.- Andamios.

Clases, Montaje y Utilización; Precauciones: Clasificación de los Andamios. Montaje y Utilización de los Andamios.
	Trazar y construir cubiertas con material cerámico en la confección de tabicas y tablero, rematado con la capa de compresión.
	CONSTRUCCION

	REVESTIMIENTO DE CUBIERTAS CON TEJAS
	Tema 1.- Cubiertas: Clases de Cubiertas y Características de cada una, Soportes para el Asiento de las Tejas.

Introducción. Clases de Cubiertas y Características de cada una: Soportes para el Asiento de las Tejas: Soportes de Cerámica. Soportes de Hormigón. Soportes de Cordones de Mortero. Soportes de Madera. Soportes Metálicos. Soportes de Fibrocemento.

Tema 2.- Forrado de Cubiertas.

Forrado de Cubiertas: Replanteo y Reparto de Tejas: Replanteo General para Tejas Mixtas y Planas: Paso de Montaje Longitudinal . Paso de Montaje Transversal . Replanteo de Tejas con Soporte Continuo: Replanteo de Tejas Curvas con Soporte Continuo. Replanteo de Tejas Mixtas y Planas con Soporte Continuo. Replanteo de Tejas con Soporte Discontinuo: Rastreles Paralelos a la Línea de Máxima Pendiente para Tejas Curvas. Rastreles Perpendiculares a la Línea de Máxima Pendiente. Confección del escantillón.

Tema 3.- Tejas: Clases, Tipos y Medidas; Tejas Curvas, Mixtas y Planas, Cerámica y Hormigón, Características de cada Tipo.

Introducción Tejas: Clases, Tipos y Medidas: Tejas Cerámicas Curvas. Características Morfológicas.  Aspectos Exigidos por la Norma UNE 67024 a las Tejas Cerámicas Curvas. Tejas Cerámicas Planas: Características Morfológicas. Aspectos Exigidos por la Norma UNE 67024 a las Tejas Cerámicas Planas: Tipos de Teja Plana que se Utilizan en la Elaboración de una Cubierta. Tejas Cerámicas Mixtas. Características Morfológicas. Aspectos Exigidos por la Norma UNE 67024 a las Tejas Cerámicas Mixtas. Tejas de Hormigón. Piezas Especiales para Tejas Curvas y Mixtas.

Tema 4.- Colocación de Tejas: Canales y Cobijas, Solapes en Función de la Pendiente.

Canales, cobijas y solapes en Función de la Pendiente. Colocación de las tejas: Colocación de Tejas Curvas. Colocación de Tejas Mixtas. Colocación de Tejas Planas.

Tema 5.- Morteros, Clases de Mortero para la Fijación de Tejas, Mortero Bastardo, Composición y Proporción.

Tema 6.- Limatesas, Limahoyas y Cumbreras, Revestimiento de cada una, la Chapa de Cinc y las Telas Asfálticas.

Revestimiento de Limatesas con Tejas Curvas. Revestimiento de Limatesas con Tejas Mixtas y Planas. Revestimiento de Limahoyas. Revestimiento de Cumbreras en Cubiertas a dos Aguas (Faldón a Faldón) con Tejas Curvas. Revestimiento de Cumbreras en Cubiertas a dos Aguas (Faldón a Faldón) con Tejas Mixtas y Planas. Revestimiento de Cumbreras en Cubiertas a un Agua (Faldón con un Plano Vertical) con Tejas Curvas. Revestimiento de Cumbreras en Cubiertas a un Agua (Faldón con un Plano Vertical) con Tejas Mixtas y Planas. Colocación de la Chapa de Cinc. Sistemas de Colocación de Telas Asfálticas. Colocación de las Telas Asfálticas.

Tema 6.- U.D.7. Aislamientos Térmicos y Acústicos, Materiales y Sistemas más Empleados.

Aislamientos Térmicos. Aislamientos Acústicos. Materiales y Sistemas más Empleado. Materiales Empleados como Aislantes: El Corcho Aglomerado. Aserrín de Corcho. Linoleum. Vidrio Celular. Fibra de Vidrio. Placas de Fibra Minerales. Placas Acústicas de Acero. Paneles de Fibra de Madera. Espuma Plástica Aislante. Paneles con Alma de Poliuretano. Paneles de Espuma de Poliestireno Expandido. Hormigón Ligero. Vermiculita. Hormigón Siporex. Hormigón Celular. Hormigón Espumoso. Sistemas de Colocación y uso de los Aislantes: El Corcho Aglomerado. Aserrín de Corcho. Linoleum. Vidrio Celular. Fibra de Vidrio. Placas de Fibra Minerales. Placas Acústicas de Acero. Paneles de Fibra de Madera. Espuma Plástica Aislante. Paneles con Alma de Poliuretano. Paneles de Espuma de Poliestireno Expandido. Hormigón Ligero. Vermiculita. Hormigón Siporex. Hormigón Celular. Hormigón Espumoso. 

Tema 7.- Línea de Máxima Pendiente en una Cubierta, Porcentaje en Tanto por Ciento.

Tema 8.- Cálculos Aplicados para hallar la Cantidad de Material, Tejas y Mortero.

Tema 9.- Normas de Seguridad sobre Planos Inclinados, Andamios y Elementos de Protección.

Normas de Seguridad a Tener en Cuenta  al Pisar sobre Planos Inclinados: Andamios y Elementos de Protección; Clases, Tipos y Características, Montaje Manejo y Utilización: Clases, Tipos y Características de los Andamios. Montaje, Manejo y Utilización de los Andamios.

Tema 10.- Cortado de las Tejas; la Radial, Precauciones en su Manejo y Conservación.

Tema 11.- Confección de Presupuestos, tanto Técnico como Económico.
	Revestir cubiertas con teja curva, mixta y plana, cerámica y de hormigón en todo tipo de tejados y cumpliendo las normas de seguridad vigentes.
	CONSTRUCCION

	CONSTRUCCION DE TABIQUERIAS
	Tema 1.- Interpretar los Planos de Planta de Distribución de una Edificación.

Interpretar los Planos de Planta de Distribución de una Edificación: Los Planos de Planta. Interpretación de Elementos en los Planos de Planta: Las Paredes. Los Pilares. Las Puertas. Las Ventanas. Elementos Divisorios .

Tema 2.- Replanteo de Tabiquería: Trazado o Marcado en el Suelo, Muros y Pilares de una Planta, la Bota de Marcar, Manejo de la Cinta Métrica, Conservación.

Replanteo de Tabiquería: Trazado o Marcado en el Suelo, Muros y Pilares de una Planta: Replanteo de Tabiquería. Replanteo de Pilares. La bota de Marcar, Manejo de la Cinta Métrica y Conservación: La Bota de Marcar. La Cinta Métrica. Nivelación: Clases de Niveles, Comprobación y Precauciones en el Manejo de cada uno.

Tema 3.- Tabiquería: Clases de Tabiques, Tabiques de Panderete y Tabicones, Características y Función que Desempeñan Uno.

Clases de Tabiques: Tabiques de Panderete y Tabicones: Características y Función de los Tabiques. Características y Función de los Tabicones.

Tema 4.- El Ladrillo Hueco: Clases, Tipos y Características.

El Ladrillo Hueco: Clases, Tipos y Características. Finalidad de las Cámaras en los Ladrillos Huecos.

Tema 5.- El Yeso y los Morteros.

El Yeso: Procedencia, Clases, Amasado y Modo de Empleo: Procedencia. Clases. Amasado. Modo de Empleo. Morteros: Aglomerantes y Áridos más Adecuados y Empleados en la Tabiquería, Grado de Plastosidad. Aglomerantes y Aridos más Adecuados y Empleados en la Tabiquería: Aglomerantes. Áridos. El Mortero de Cemento y Arena. Grado de Pastosidad. 

Tema 6.- Cercos: Clases de Cercos y Precercos, Comprobación y Precauciones al Colocar cada uno de éstos.

Clases de Cercos y Precercos. Comprobación y Precauciones al Colocar cada uno de éstos.

Tema 7.- Aislamiento Térmico y Acústico: Clases, Tipos y Características; Forma de Colocar y Proyectar cada uno en las Cámaras de Aire de los Edificios.

Aislamiento Térmico y Acústico: Clases, Tipos y Características; Forma de Colocar y Proyectar cada uno en las Cámaras de Aire de los Edificios: Clases, Tipos y Características. Forma de Colocar y Proyectar cada uno en las Cámaras de Aire de los Edificios.

Tema 8.- Andamios.

Normas de Seguridad Aplicadas al Montaje y Utilización de los Andamios: Normas Correctas de uso y Seguridad. Andamios y elementos de protección.

Tema 9.- Cálculos.

Cálculos Aplicados para Hallar la Cantidad de Materiales Empleados en Tabiquería. Confección de Presupuesto: Técnico y Económico. Valoración.
	Replantear y confeccionar tabiquería color cercos y precercos de puertas inferiores.
	CONSTRUCCION

	ENFOCADOS Y ENLUCIDOS CON MORTEROS Y PASTAS
	Tema 1.- Paramentos: Clases, Preparación y Acondicionamiento de los Mismos, Grado de Humedad, Temperatura Ambiente.

Clases de Paramentos: Clasificación Según el Material de Constitución. Clasificación según su Función. Preparación y Acondicionamiento de los Paramentos, Grado de Humedad, Temperatura Ambiente.

Tema 2.- Morteros.

Morteros: Clases y Características: Clases y Características; Aglomerantes y Áridos, la Cal y el Cemento. Granulometría de la Arena. Dosificación de los Morteros: Cantidad de Cada uno de los Componentes. Amasado a Mano. Amasado con Hormigonera, Manejo y Precauciones: Manejo y Precauciones. 

Tema 3.- Enfoscados.

Enfoscados: Enfoscado a Buena Vista. Enfoscado Maestreado.  Fratasado, Precauciones en las Esquinas y Rincones a Fratasar.

Tema 4.- Enlucidos y Acabados: Enlucido, Bruñido y Lavado, Precauciones al Bruñir o Lavar un Enlucido.

Enlucido y Acabados: Enlucido, Bruñido y Lavado, Precauciones al Bruñir o Lavar un Enlucido: Enlucido, Bruñido y Lavado. Ejecución del Enlucido. Ejecución del Bruñido. Ejecución del Lavado. Precauciones al Bruñir o Lavar un Enlucido.

Tema 5.- Morteros Preparados y Envasados: Clases, Tipos y Características, Manejo y Amasado de Cada Uno.

Morteros Preparados y Envasados: Clases, Tipos y Características, Manejo y Amasado de Cada Uno.

Tema 6.- Normas de Seguridad de los Andamios y Cálculo de Superficies y Presupuestos.

Normas de Seguridad: Montaje y Utilización de los Andamios, Precauciones y Conservación. Cálculo de Superficies y Presupuestos Aplicados a los Revestimientos de Paramentos: Cálculo de Superficies. Cálculo de Presupuestos.

Tema 7.- Máquinas Empleadas en los Revestimientos con Mortero y Andamios.

Máquinas Empleadas en los Revestimientos con Morteros, Clases y Características, Manejo y Precauciones: Hormigoneras. Máquina Proyectora de Mortero. Andamios. Andamios:Clases, Módulos Metálicos, Borriquetas, Tablones y Plataformas en Voladizo y Colgados, Aparejos de Elevación, Manejo y Conservación, Precauciones.
	Confeccionar enfoscados a buena vista, maestreados y fratasados así como enlucir con morteros y pastas, paramentos verticales, horizontales e inclinados.
	CONSTRUCCION

	GUARNECIDOS Y ENLUCIDOS CON YESOS
	Tema 1.- Paramentos.

Clases de Paramentos. Acondicionamiento de los Paramentos para Recibir el Guarnecido.

Tema 2.- El Yeso.

Procedencia del Yeso. Clases de Yesos: Almacenamiento y Conservación.

Tema 3.- Amasado del Yeso.

 Amasado al Temple y Amasado al Vivo. Manejo Precauciones con cada una. Temperatura del Agua para el Amasado.

Tema 4.- Aditivos.

Aditivos: Retardadores.  Acelerantes.  Manejo y Precauciones de Uso.

Tema 5.- Guarnecidos.

Guarnecidos a Buena Vista. Guarnecidos Maestreados.

Tema 6.- Guardavivos.

Guardavivos: Aristas de Esquinas y Rincones. Finalidad de los Guardavivos. Técnicas de Colocación.

Tema 7.- Enlucido.

Enlucido con Yeso Blanco: Lavado y Bruñido. La Pasta Flor o Nata. Manera de Obtenerla.

Tema 7.- U.D.8. Herramientas.

Herramientas Empleadas: Clases. Tipos. Manejo y Precauciones.

Tema 8.- Normas de Seguridad.

Normas de Seguridad.  Montaje y Utilización de los Andamios. Precauciones y Elementos de Protección.

Tema 9.- Cálculos de Superficies Aplicados a los Paramentos.

Cálculo de Superficies. Cálculo de Presupuestos.
	Confeccionar guarnecidos a buena vista y maestreados con yeso tosco, así como enlucidos con yeso blanco, en paramentos interiores.
	CONSTRUCCION

	REVESTIMIENTOS DE PARAMETROS VERTICALES
	Tema 1.- Interpretación de Planos.

Líneas. Tipos de Líneas. Utilización: Líneas. Tipos de Línea. Utilización. Proyecciones Ortogonales. Vistas y Secciones: Proyecciones Ortogonales. Vistas y Secciones. Escalas. Tipos de Escalas. Iniciación: Definición de Escala. Tipos de Escala. Iniciación. Acotado. Tipos de Cotas. Utilización y Ralización de Acotados.: Acotado. Tipos de Cota. Utilización y Realización de Acotados.

Tema 2.- Sistema Métrico Decimal.

El Sistema Métrico Decimal. Medidas de Longitud y Medidas de Superficie: Medidas de Longitud. Medidas de Superficie. Múltiplos y Divisores del Metro Cuadrado. 

Tema 3.- Croquis.

Descripción. Realización de Croquis. Acotado de Croquis.

Tema 4.- Cotas de Referencia en las Zonas de Replanteo.

Punto de Referencia para Toma de Medidas. Cota de Altura para el Arranque. Nivel General.

Tema 5.- Equipos y Medios Auxiliares Empleados para el Replanteo.

Herramientas Utilizadas para el Replanteo: Instrumentos para Medir. Instrumentos para Nivelar. Instrumentos para Marcar.

Tema 6.- Morteros de Cemento.

Áridos y Aglomerantes. Tipos de Morteros: Mortero de Cal. Mortero de Cemento. Mortero de Cal y Cemento. Mortero de Barro. Mortero de Yeso. Dosificaciones y usos.

Tema 7.- Enlechado.

Concepto de Enlechado. Preparación y Aplicación del Enlechado: Preparación de la Lechada. Aplicación de la Lechada. Repaso y Limpieza.

Tema 8.- Morteros de Cemento Cola.

Preparación y Aplicación.

Tema 9.- Enfoscados.

Tipos. Enfoscados y Maestreados: Mortero para Enfoscados. Maestreados. Preparación y Ejecución: Técnicas de Preparación de los Enfoscados. Técnicas de Ejecución de Enfoscados. Condiciones de Recepción. Condiciones Generales para la Realización del Enfoscado, según la NTE-RPE.

Tema 10.- Piedras Naturales.

Tipos y Características: El Granito. El Mármol. La Pizarra. La Caliza. La Arenisca. El Basalto. Estructura. Densidad. Compacidad. Heladicidad.

Tema 11.- Grapado de Placas.

Grapas: Tipos y Características: Concepto de Grapa. Características y Tipos de Grapas. Fijación de Anclajes al soporte. Colocación en Placas. Sujeción en obra: Disposición de los Anclajes de Fijación Directa. Disposición de los Anclajes Flotantes.

Tema 12.- Máquinas empleadas en los Cortes de Piedras Naturales.

Introducción. Tipos y Características: Sierra Circular. Sierra de Brazo. Amoladoras. Cortador Eléctrico. El Rotomartillo.

Tema 13.- Asiento de Placas sobre Muros Lisos y Ciegos.

Replanteo y Preparación. Técnicas de Colocación: Introducción. Paramentos Exteriores. Paramentos Interiores. Equipos y medios empleados: El martillo. El Nivel de Aire. La Plomada. El Taladro.

Tema 14.- Colocación de Placas sobre Muros Lisos y Ciegos.

Tipos: Adhesión al Soporte Mediante un Mortero o Pasta Adhesiva. Fijación Mediante Anclaje Directo. Fijación Mediante Sistema de Anclaje Flotante. Replanteo y Colocación. Técnicas de Colocación y Sujección de Placas: Colocación de Placas Mediante Adhesión al Soporte. Colocación de Placas Mediante Anclaje Directo. Colocación de Placas Mediante Anclaje Flotante. Equipos y Medios Utilizados: Mazo de Goma. Cuñas. Grapas de Sujección Temporal. Taladro. Maceta y Cincel. Taladrado de Placas para la Sujeción de Grapas. Rebajes en las Placas para Fijación de Grapas.

Tema 15.-Materiales a Colocar.

Estudio del Despiezo. Cálculo de Materiales: Cálculo de la Piedra. Cálculo de Materiales de Agarre. Cálculo de las Grapas y Fijaciones.
	Al finalizar la impartición de este módulo, el alumno estará capacitado para la ejecución de revestimientos con placas de piedras naturales en paramentos lisos sin huecos, ancladas y recibidas con diferentes tipos de mortero. Cumpliendo todas las normas técnicas y la prevención de riesgos, seguridad y salud laboral.
	CONSTRUCCION

	REVESTIMIENTOS VERTICALES CON HUECOS
	Tema 1.- Interpretación de Planos de Muros en Esquina, con Huecos, Pilastras y Pilares.

Vistas, Secciones y Detalles: Vistas. Secciones. Detalles. Croquizado. Escalas: Escalas de Reducción. Confección de Planos a Escala.

Tema 2.- Replanteo.

Cotas de Altura y Preparación para el Arranque. Distribución con Arreglo al Plano.

Tema 3.- Resistencia a la Compresión, Desgaste, Corte, etc.

Introducción. Resistencia a la Compresión y Tracción en Elementos de Piedra Natural Colocada en Huecos: Resistencia a la Tracción. Resistencia a la Compresión. Resistencia a la Flexión: Dinteles de Hueco de Puertas y Ventanas. Resistencia al Desgaste. Resistencia a la Elaboración. Resistencia a los Agentes Atmosféricos.

Tema 4.- Escala de Mohs.

Dureza y Escala de Mohs: Dureza. Escala de Mohs. Tipos de Ensayos que se Realizan a la Piedra Natural.

Tema 5.- Grapas, Máquinas y Útiles de Corte y Repaso de Piedras Naturales.

Grapas: Tipos y Características de Grapados. Máquinas y Útiles de Corte y Repaso de Piedras Naturales: Tipos y Características.

Tema 6.- Enlaces o Uniones de Esquinas.

Introducción. Sistemas y Características de los Mismos. 

Tema 7.- Juntas.

Tipos de Juntas en Paramentos Verticales en Muros con Huecos, Esquinas, Pilastras y Pilares: Clasificación de las Juntas según el Corte de las Piezas. Clasificación de las Juntas según su Función. Soluciones Constructivas: Junta a Tope. Junta a Bisel. Junta Vista de Sección Trapezoidal. Junta Vista de Sección Cuadradillo. Junta Saliente. Junta Entrante. Otras Variedades de Juntas Verticales.

Tema 8.- Huecos.

Tipos: Puertas. Ventanas. Elementos que las Componen:  Las Jambas. Las Mochetas. Los Dinteles. Técnicas de Colocación y Ejecución: Técnicas de Colocación de las Jambas. Técnicas de Colocación de las Mochetas. Técnicas de Colocación de los Dinteles. Encofrados para Colocación de Dinteles: Introducción. Encofrado para Dinteles.

Tema 9.- Ángulos.

Concepto de Ángulo. Tipos y Magnitud de Ángulos: Medición de Ángulos. Tipos de Ángulos. Toma y traslado de Ángulos.

Tema 10.- Cortes y Pulidos.

Trazado y Marcado de Cortes: Trazado. Marcado. Técnicas de Realización. Trazado, Ajuste y Realización del Corte. Técnicas de Pulido de Cantos. ¿Qué es el Pulido? Las Máquinas Pulidoras. Realización del Pulido.

Tema 11.- Yesos y Escayolas.

Presentación en el Mercado: Yeso. Escayolas. Amasado. Colocación en obra.

Tema 12.- Pilastras.

Definición de pilastra.

Tema 13.- Pilares.

Introducción. Tipos y Características: Pilares de Hormigón. Pilares de Fábrica de Ladrillo. Plantillas para Colocación. Colocación de Placas.

Tema 14.- Cálculo de Materiales.

Estudio del Despiezo. Confección de la Lista de Materiales: Cálculo de la Piedra. Cálculo del Material de Agarre. Cálculo de las Grapas y Fijaciones.
	Al finalizar la impartición de este módulo, el alumno estará capacitado para la ejecución de revestimientos verticales con placas de piedras naturales en paramentos con esquinas y huecos, pilastras y pilares, ancladas y recibidas con diferentes tipos de mortero. Cumpliendo todas las normas técnicas y la prevención de riesgos, seguridad y salud laboral.
	CONSTRUCCION

	COLOCACION DE ELEMENTOS ORNAMENTALES
	Tema 1.- Interpretación de Planos de Revestimientos Verticales.

Vistas, Secciones y Detalles: Vistas. Secciones. Detalles. Equipos y Medios Auxiliares Empleados para el Replanteo.

Tema 2.- Corte de Piedras en la Ejecución de Revestimientos.

Trazado y Marcado. Realización y Ajustes de Cortes con Formas. Tipos y Características de los Útiles y Máquinas Empleados: Elementos de Trazado y Marcado. Elementos para la Realización y Ajuste del Corte.

Tema 3.- Asiento de las Placas con Revestimientos.

Marcado y Colocación de Apoyos: Marcado. Colocación. Descripción y Utilización del Equipo y Medios Empleados.

Tema 4.- Vierteaguas.

Definición. Materiales Empleados. Tipos. Pendiente. Técnicas de Colocación.

Tema 5.- Umbrales.

Definición. Tipos y Características. Pendientes. Técnicas de Colocación.

Tema 6.- Albardillas.

Definición. Tipos: Albardilla Plana (penal). Albardilla a una Vertiente. Albardilla con Remate Curvo. Albardilla a dos Vertientes. Albardilla Gótica. Técnicas de Colocación.

Tema 7.- Enlechado y Cálculo de Materiales.

Enlechado. Confeccionamiento de la Lista de Materiales.

Tema 8.- Reparación de Piezas.

Pegamentos.
Masillas. Aplicación de Pegamentos y Masillas: Pegamentos. Masillas.
	Al finalizar la impartición de este módulo, el alumno estará capacitado para la ejecución del revestimiento de elementos sencillos y ornamentales con placas de piedra natural, recibidas con diferentes tipos de morteros. Cumpliendo todas las normas técnicas y la prevención de riesgos, seguridad y salud laboral.
	CONSTRUCCION

	SOLADOS
	Tema 1.- Interpretación de Planos de Solados con Placas de Piedra Natural.

Vistas, Secciones y Detalles. Distintas Disposiciones Constructivas de Solados: Solado a Fondo Perdido. Encintados o Franjas Perimetrales. Solado a Línea. Solado a Traba. Solado a Espiga. Solado a Cartabón. Croquizados y Representaciones de Habitaciones Regulares e Irregulares.

Tema 2.- Técnicas de Realización de Solados.

Descripción General. Capa de Relleno de Arena: Función.

Tema 3.- Solados al Tendido.

Corrido del Nivel. Corrido de Niveles. Tendido de Mortero. Puntos de Referencia y Maestras de Mortero: Grueso. Dosificación y Consistencia del Mortero. Técnicas de Colocación al Tendido: Guías para Realización del Solado. Asentado de Placas. Equipos y Útiles Empleados: Descripción y Utilización.

Tema 4.- Solados "a Punta de Paleta".

Cotas de Referencia para la Realización del Solado. Muestras con Placas de Piedra Natural: Confección y Cierres. Técnicas de Colocación "a Punta de Paleta". Cejas. Dosificación y Consistencia del Mortero.

Tema 5.- Realización de Cortes.

Toma de Medidas. Cortes con Forma. Cortes Circulares.

Tema 6.- Tipos de Solados.

A Fondo Perdido: Plan de Colocación. Encintados o Franjas Perimetrales. Solado de una Superficie con Franja Perimetral. Solados a Línea; Descripción y Ejecución.Solados a traba; Descripción y Ejecución. Solados a Espiga; Descripción y Ejecución. Colocación en Espiga. Solados a Cartabón; Descripción y Ejecución.

Tema 7.- Rodapiés.

Función. Técnicas de Colocación.

Tema 8.- Acabado de Pisos y Cálculo de Materiales.

Acabado de Pisos. Estudio del Despiezo. Confección de Lista de Materiales.
	Al finalizar la impartición de este módulo, el alumno estará capacitado para la ejecución de solados con placas de piedra natural, recibidas con diferentes tipos de morteros. Cumpliendo todas las normas técnicas y la prevención de riesgos, seguridad y salud laboral.
	CONSTRUCCION

	ESCALERAS
	Tema 1.- Interpretación de Planos.

Vistas, Secciones y Detalles de Escalera: Vistas. Secciones. Detalles. Escalas de los Planos: Toma de Medidas Sobre Plano: Escalas de los Planos. Toma de Medidas sobre Plano. Acotado de Escaleras.

Tema 2.- Escaleras.

Tipos: Escalinatas. Escaleras Rectas. Formas. Escaleras Curvas. Formas. Medidas Según Servicio: Dimensiones de las Escaleras Según la NBE-CPI/96. Guía Técnica para la Evaluación y Prevención de los Riegos Relativos a la Utilización de Lugares de Trabajo.Ley 5/95, de 6 de Abril, de Promoción de la Accesibilidad y Supresión de Barreras. Resumen de Medidas. Partes de la Escalera: Caja de Escalera. Ojo de Escalera. Barandillas. Huellas y Tabicas. Pendiente de la Huella. Bocel. Tramo de Escaleras. Arranque de Escalera. Rellanos y Desembarcos. Zanca. Línea de Huella. Línea de Pendiente. Rodapiés.

Tema 3.- Medidas de la Escalera.

Ámbito de la Escalera. Fórmula de la Escalera. Cálculo de  Escalera: Cálculos a Tener en Cuenta para Hacer Escaleras de Caracol.

Tema 4.- Replanteo de Escaleras para Ejecución de Revestimientos.

Cotas de Altura de Referencia. Determinación de Líneas de Arranque y Desembarco. Replanteo y Trazado de Tramos Rectos. Replanteo y Trazado de Compensaciones.

Tema 5.- Técnicas de Rvestimiento de Escaleras.

Marcado de Referencias de Tabicas y Huellas. Situación y rRecibido de la Tabica y Huella de Arranque. Situación y Recibido de las Tabicas y Huellas Restantes hasta Desembarco. Solado de Mesetas y Desembarcos. Técnicas de Recibido con Mortero de Cemento y Yeso. Colocación de Rodapiés.

Tema 6.- Corte.

Marcado y Ajuste de P iezas de Escalera. Corte a Cincel Sufriendo con Maceta.

Tema 7.- Acabado.

Enlechado de Juntas. Preparación de Masillas de Repaso. Reparado de Defectos con Masillas.

Tema 8.- Cálculo de Materiales.

Ejecución y Acotado de Despieces. Confección de la Lista de Materiales.
	Al finalizar la impartición de este módulo, el alumno estará capacitado para la ejecución de revestimientos de escaleras con piedra natural, recibidas con diferentes tipos de morteros. Cumpliendo todas las normas técnicas y la prevención de riesgos, seguridad y salud laboral.
	CONSTRUCCION

	ESTUDIO DEL MOTOR: ELEMENTOS
	Tema 1.- Estudio del Motor de Explosión.

Introducción. ¿Qué es un Motor? La Culata. El bloque. El Cigüeñal. El Cárter. Nociones Fundamentales: La  Fuerza. El Trabajo. La Potencia. El Par. La Energía. El Calor. La Presión. El poder Calorífico. Principio de Base. Clasificación de los Motores Térmicos: Motor de Explosión Alternativo a cuatro Tiempos. Admisión. Compresión. Explosión. Escape. Desarrollo o Funcionamiento. Diagramas: El Diagrama Teórico. El Diagrama Práctico. El Diagrama Real. Las Características: El Diámetro. La  Carrera. La Cilindrada. Relación Volumétrica. El Par. La Potencia. Motor de Explosión Alternativo a Dos Tiempos. Aplicaciones y Características del Motor de Explosión. Elasticidad. Fácil Aceleración. Ausencia de Ruidos. Peso Reducido y Potencia Específica Elevada. Costo de Fabricación y Mantenimiento.

Tema 2.- Estudio del Motor Diesel. 

     Características y Clasificación del Motor Diesel: 
Los Diferentes tipos de Motor Diesel.  Inyección Directa. Motor de Inyección Indirecta. Motor Diesel de Cuatro Tiempos: El Ciclo de Cuatro Tiempos del Motor Diesel (Ciclo Teórico). 
Comparación entre el ciclo de Gasolina y el Ciclo Diesel. El Ciclo Mixto. Los Combustibles para el Motor Diesel: 
Características del Gas-Oil. Construcción General de los Motores Diesel: El Engrase del Motor Diesel. 
La Refrigeración del Motor diesel. La Combustión en el Motor Diesel. El Circuito de Alimentación de Combustible. La Bomba de Inyección. Las dos Familias de Bombas de Inyección: La Bomba en Línea. La Bomba Rotativa. El motor Diesel de dos Tiempos. Cómo funciona un Motor Diesel de dos Tiempos: Ciclo Teórico. Ventajas. Desventajas. 
Aplicaciones de Motores Diesel de dos Tiempos. El Arranque del Motor Diesel. Los Inyectores. Preparaciones de utilización y Mantenimiento. Precauciones de Mantenimiento.

Tema 3.- Estudio Comparativo de los Motores de Explosión y Diesel.

Diferencias entre un Motor Diesel y otro de Gasolina: 
Los Principios Termodinámicos. Ciclo Otto de Gasolina.     Ciclo Diesel. 
Fabricación y Elementos que constituyen el Motor Diesel. Aspectos Económicos y Prácticos en la Automoción. Analogía entre el Motor de Gasolina y el Motor Diesel.


Tema 4.- Estudio Dinámico de los Motores Térmicos.


Estudio Dinámico de los Motores Térmicos. 
Según dónde se realiza la Combustión. Según el Funcionamiento Mecánico. Ciclo de Carnot. Motor de Combustión interna Alternativos (MCIA). Partes del Motor de Combustión Interna Alternativo. .
Motores de Encendido Provocado de Cuatro Tiempos (MEP). Funcionamiento. Ciclo OTTO de Cuatro Tiempos (4T). Motores de Encendido Provocado de dos Tiempos (MEP-2T). Funcionamiento. Ciclo OTTO de dos Tiempos (2T). Motores 
de encendido por compresión de cuatro tiempos (MEC-4T). Funcionamiento. Ciclo Diesel de Cuatro Tiempos (MEC-4T). 
Motores de Encendido por Compresión de dos


Tiempos (MEC-2T). Diagramas Indicados. Sobrealimentación. Lubricación. Refrigeración. 
Balance energético. Potencia y Rendimiento. Motor Policilíndrico. Agrupación de los Cilindros. 
Motores con Cilindros en Línea. Motores con Cilindros en V. Motores con Cilindros Horizontales Opuestos. 
Numeración de los Clindros. Disposición del Cigüeñal y orden de Encendido en los Motores Policilíndricos. 
Motor de dos Cilindros Horizontales Opuestos. Motores de Cuatro Cilindros en Línea. 
Motor de Cuatro Cilindros Horizontales y Opuestos. Motor de Seis Cilindros en Línea. Motor de seis Cilindros en V. 
Motor con ocho Cilindros en Línea. Motor con ocho Cilindros en V. Orden de Encendido en el Motor Rotativo Wankel. 
Orden de Encendido en un Motor Rotativo con dos Rotores Superpuestos. Potencia del Motor y Potencia del Frenado.


Tema 5.-  Estudio de los Elementos Constructivos del Motor.

Principales Elementos del Motor. Elementos Fijos del Eutomóvil: 
Bloque Motor o Bloque de Cilindros. Elementos que forma el Bloque Motor. Culata de Cilindros. 
La forma de la Cámara de Combustión. La Junta de Culata. El Cárter Inferior. Equipo de Admisión y Escape. Purificador de Aire. Sistema de Admisión de Aire Caliente. Múltiple de Admisión. Múltiple de Escape. 
Tubería de escape y Silenciador. Elementos Móviles del Automóvil. Pistones. Los Segmentos. El Eje del Pistón. Biela. 
El Pie. El cuerpo. La Cabeza. Cigüeñal. Los Muñones. Las Muñequillas. Los Flasques y el Equilibrado. El Juego Axial.
La  rectificación. El Galeteado.  Cojinetes o Casquillos. Volante del Motor. Eje de Levas. Válvulas. 
Válvula de Admisión. Válvula de Escape. Resortes de Válvulas. Distribución. Sistema de Distribución. Árbol de Levas. 
Mando del Arbol de Levas. Válvulas. Distrubución de las Válvulas del Cilindro. Muelles de Válvula. 
Balancines, Empujadores y Taqués. Taqués Hidráulicos. Diferencias de los Motores según la Distribución utilizada.


Tema 6.- Estudio del Sistema de Lubricación en el Motor.

Finalidad del Sistema de Lubricación del Motor. Finalidad de la Lubricación. 
Características de los Lubricantes. Viscosidad. Punto de Inflamabilidad. Punto de Congelación. Aditivos Detergentes-Dispersantes. Inhibidores de la Corrosión. Inhibidores de la Oxidación (Antioxidantes). Aditivos contra el Desgaste. Aditivos Antiespuma. Aceite de Engrase. Clasificación de los Aceites. Clasificación de Viscosidad. Clasificación de Utilización. Consideraciones sobre el uso de Lubricantes. Sistema de Engrase. Sistema de Lubricación. 
Verificación y Control del sistema de Lubricación. E Estudio de los Elementos que Componen el Circuito. Enfriadores de aceite. Bomba de Aceite. Filtrado del Aceite. Sistema Ventilación del Cárter. 


Tema 7.- Estudio de la Refrigeración.

Finalidad de la Refrigeración en los Motores. Órganos a Refrigerar. Sistemas de Refrigeración. Sistema de Refrigeración por Agua. Por Termosifón. Por Bomba. 
Por Termosifón acelerado por Bomba. Refrigeración por Aire. Estudio de los Elementos del Circuito de Refrigeración. 
Las Cámaras de Agua. El Radiador. Tipos de Radiadores. La Ventilación. La Bomba de Agua. 
Tipos de Circuitos de Refrigeración. El Circuito Clásico. El Circuito bajo Presión. La Válvula. El Vaso de Expansión. 
Regulación de la Temperatura. Termostato Smple. Termostato de Doble Efecto. Refrigerantes y Anticongelantes. 
Mezcla de Agua y Anticongelante no Permanente. Mezcla de Agua y Anticongelante Permanente.
	Realizar el montaje, desmontaje y la reparación de los componentes del motor, verificando el proceso, haciendo uso de las herramientas y útiles específicos en cada caso y ajustándose a las especificaciones técnicas.
	MECANICA

	ELECTRICIDAD Y ELECTRONICA DEL AUTOMOVIL:ENCENDIDO
	Tema 1.- Electricidad y Electrónica Aplicada al Automóvil.

Electricidad del Automóvil. Leyes y Montajes Eléctricos. Electrónica del Automóvil.

Tema 2.- Sistemas de Encendido del Automóvil.

Introducción al Encendido del Automóvil. Encendido Convencional. Encendidos Transistorizados. Encendidos Electrónicos.

Tema 3.- Inyección Electrónica.

Inyección Electrónica de Gasolina. Inyección Electrónica Diesel.
	Permitirá al alumno adquirir bases sólidas para desenvolverse eficazmente en la reparación,  mantenimiento de equipos eléctricos y electrónicos y del sistema de inyección del automóvil.
	MECANICA

	MANIPULADOR DE ALIMENTOS
	Tema 1.- Alteraciones de los Alimentos.

Introducción. Áreas de Higiene Personal: Fuentes de Contaminación de los Alimentos. Enfermedades Producidas por los Alimentos.

Tema 2.- Métodos de Conservación de Alimentos.

Tratamiento Térmico. Deshidratación y Desecación. Liofilización. Congelación. Refrigeración. Conservación en Caliente. Salazón. Curado. Ahumado. Adobo. Atmósfera Modificada y Envasado al Vacío: Radiaciones. Otros Métodos de Menor Importancia.

Tema 3.- Factores que Influyen en el Crecimiento Bacteriano.

Temperatura: Calor. Frío. Humedad. Composición del Alimento. Tiempo. Acidez de los Alimentos. Presencia de Aire; Condiciones de Oxidación. Presencia de Sustancias Antimicrobianas.

Tema 4.- Normativa Referente a la Manipulación de Alimentos.

Extracto del Real Decreto 2207/1995 de 28 de diciembre por el que se Establecen las Normas de Higiene Relativas a los Productos Alimenticios. Extracto del Real Decreto 1334/1999 de 31 de Julio por el que se Aprueba la Norma General de Etiquetado, Presentación y Publicidad de los Productos Alimenticios. Extracto del Real Decreto 202/2000 de 11 de Febrero por el que se Establecen las Normas Relativas a los Manipuladores de Alimentos.

Tema 5.- Planes Generales de Higiene.

Introducción. Plan de Control de Agua Potable. Plan de Limpieza y Desinfección. Plan de Desinsectación, Desratización y Control de Plagas. Plan de Mantenimiento de Instalaciones, Equipos y Útiles. Plan de Formación de Manipuladores. Plan de Trazabilidad (Rastreabilidad de los Productos). Guía de Buenas Prácticas de Fabricación. Manos. Cubrecabezas. Ropa. Comer, Fumar y Masticar. Plan de Control de Proveedores. Plan de Eliminación de Residuos y Aguas Residuales. Otros Planes de Higiene, Validación y Control: Transporte del Producto. Etiquetado e Información al Consumidor.

Tema 6.- Sistema de Análisis de Peligros y Puntos Críticos de Control.

Introducción. Principios y Términos de Referencia. Principios del Sistema de Análisis de Peligros y Puntos Críticos de Control.
	Concienciar a los alumnos sobre los peligros potenciales que conlleva la contaminación de los alimentos, conocer las causas que provocan intoxicaciones alimentarias, aplicar las medidas preventivas necesarias para evitar la contaminación de los alimentos, realizar la correcta limpieza y desinfección de los utensilios e instalaciones, llevar a cabo un adecuado aseo e higiene personal, adquirir los conocimientos básicos de los Análisis de Peligros y Puntos de Control Críticos (APPCC) y las Guías de Prácticas Concretas de Higiene (GPCH) de las especialidades correspondientes, cumpliendo con la legislación sanitaria vigente a los manipuladores de alimentos.
	ALIMENTACION

	PASTELERO
	Tema 1.- Repostería. Emplazamiento y Distintas Áreas de Trabajo.

La Pastelería a Través de los Siglos. El Oficio de Pastelero. Vocabulario Culinario de la Pastelería. Emplazamientos y Áreas de Trabajos.


Tema 2.- Repostería Básica.

Generalidades. Las Harinas. El Azúcar.
 La Leche y la Nata. Los Huevos. El Diamalt. La Mantequilla, Margarina y Grasas.  La Levadura.
 Los Aromas. Los Colorantes. Las Frutas: Diversos Tipos de Conservación y Preparación. Otras Materias que Entran en la fabricación de Repostería. 


Tema 3.- Masas de Levadura.

Introducción. Preparación de la Torta de Levadura y Obtención de la Pasta, con Levadura Natural o Madre. Obtención de la Pasta con Levadura Prensada. Elaboración de la Pasta para Bollos. 
Diferentes Tipos de Bollos. La Fermentación Controlada. 


Tema 4.- Bizcochos y Masas Bizcochadas.

Las Pastas de Fondo o Masas de Bizcocho. Diferentes Masas de Fondo y Bizcochadas. La Pasta «Biscuit». Recetario de Galletas y Bizcochos. Recetas de Glaseados para Bizcochos. Composiciones de Dorado para Galletas. El Plum Cake. La Pasta Sablee. La Masa de Churros.

Tema 5.- Postres a Base de Frutas.

Introducción. Masas Utilizadas para Tartas de Frutas y otros Postres a Base de Frutas. Pasteles con Frutas. Costradas con Frutas. Otros Postres o Dulces a Base de Frutas. La Fruta Confitada.
Pulpa y Jugo de Frutas. Pulpa y Jugo de Frutas.


Tema 6.- Postres Varios y Postres al Baño Maria.

Postres Varios. Las Crepes. Las Filloas. El Arroz con Leche. La Leche Frita. Los Huesos de Santo. Las Torrijas. Las Cremas. Postres al Baño Maria. El Flan. El Pudding o Budín. El Plum-Pudding.

Tema 7.- Decoración.

Decoración de Azucar. Cocción del Azucar. Medio de Averiguar la Cocción. Diferentes Formas de Empleo del Azucar en Decoración. La Decoración en Pasteleria. La Decoración con Cucurucho.

Tema 8.- Pasteles y Piezas Pequeñas.

Introducción. Tartaletas y Tartitas. Pastitas y Pastas. Parasinos. Tortitas, Galletas y Galletitas. Charlotitas y Pastelitos. Macarrones y Ausonias. Cremitas y Lionesas. Merengues. Otros Tipos de Pasteles Pequeños. Borduras y Savarines. Cremas. Los Souffles. Las Salsas Dulces.

Tema 9.- Las Tartas.

Introducción. Las Tartas: Recetas y Técnicas de Ejecución. Tartas o Similares de Renombre Internacional. Brazo de Gitano, Tronco de Navidad, Trufas.

Tema 10.- Preparaciones Saladas.

Introducción. Entradas y Entremeses. Las Crepes. Las Pizzas. Empanadas y Empanadillas. Otras Preparaciones Saladas.

Tema 11.- Equipo y Menaje Utilizado.

Introducción. Los Hornos y Tornos. Las Hornillas. Pequeña Maquinaria. El Material Frigorífico. Las Pequeñas Herramientas.
	Realizar las operaciones de elaboración de pasteles, preparando las materias primas necesarias según fórmula, mezclando ingredientes, elaborando masas y cremas, horneando y añadiendo los productos complementarios de decoración, aplicando la normativa técnico-sanitaria y normas de higiene y seguridad vigentes.
	ALIMENTACION

	ABASTECIMIENTO Y SELECCIÓN DE PESCADOS Y MARISCOS
	Tema 1.- Conocimiento e Identificación de Especies.

Pescado de Agua Dulce y Salada. Moluscos, Crustáceos y Cefalópodos.

Tema 2.- Composición Química del Pescado.

Agua. Grasas. Hidratos de Carbono. Proteínas. Sales Minerales. Vitaminas.

Tema 3.- Clasificación de Especies.

Tema 4.- Abastecimiento de la Pescadería.

Criterios de Temporada y Afluencia de Público. Criterios de Temporada del Pescado. Criterios de Temporada del Marisco.

Tema 5.- Selección de Pescados y Mariscos. 

Criterios de Selección de Productos de la Pesca: Tallas, Limpieza, Estado de Frescura, Aspecto Físico.

Tema 6.- Conocimientos Organolépticos del Pescado.

Consistencia, Piel, Branquias, Ojos, Olor, Firmeza y Coloración, Color y Aspecto de la Espina Dorsal.

Tema 7.- Alteraciones Infecto-Parasitarias del Pescado.

Parásitos en Peces y Mariscos.

Tema 8.- Conocimientos Organolépticos del Marisco.

Consistencia, Piel, Ojos, Olor.

Tema 9.- Nociones de Control de Calidad de Pescados y Mariscos.

Pruebas Físico-Químicas y Bacteriológicas.

Tema 10.- Carácter Perecedero del Pescado.

Empleo del Frío para la Conservación de Pescados y Mariscos.

Tema 11.- Abastecimiento y Compra de Pescados. 

Subastas de Pescado. Mercado Central de Pescados. Características.
	Recepcionar adecuadamente los productos de la pesca, supervisar y registrar pesos, así como controlar y seleccionar los pescados y mariscos para su venta.
	ALIMENTACION

	MANIPULACION DE PESCADO Y MARISCO CONGELADO
	Tema 1.- Recepción de Pescados y Mariscos Congelados.

Distribución de Productos Congelados. Carga, Descarga y Transporte. Envasado y Etiquetado.

Tema 2.- Procesos que se Desarrollan durante la Congelación (Temperatura, Velocidad, Tiempo).

El Proceso de Congelación. Cómo Influyen la Velocidad y la Temperatura de Congelación en la Calidad del Producto Congelado.

Tema 3.- Requisitos para Obtener un Buen Pescado Congelado.

Factores que Influyen en la Calidad del Pescado Congelado.

Tema 4.- Descongelación Lenta y Rápida (Temperaturas; Velocidades: Condiciones Óptimas y Métodos).

Velocidad de Descongelación. Métodos, Tiempos y Temperaturas de Descongelación. Observaciones Generales sobre los Métodos de Descongelación.

Tema 5.- Manipulación de Pescados Congelados.

Manipulación Correcta del Pescado y Marisco Congelado. Los Manipuladores de Alimentos
.

Tema 6.- Congelación. Proceso de Congelación. Condiciones Óptimas.

Congelación. Proceso de Congelación. Métodos y Equipos de Congelación. Condiciones Óptimas según el Método.


Tema 7.- Alteraciones de Pescados y Mariscos Congelados.

Aspectos Negativos de la Congelación. Efectos de la Congelación en la Estabilidad Proteica.

Tema 8.- Troceo de Pescados Congelados.

Troceo de Pescados Congelados.

Tema 9.- Normas sobre Control de Calidad  de Mariscos y Pescados Congelados.

Calidad de Mariscos y Pescados Congelados. Método para Comprobar la Temperatura del Producto.
	Tratar adecuadamente pescados y mariscos congelados procediendo a su acondicionamiento en cámaras y arcones, así como llevando a cabo su manipulación y disposición para la venta.
	ALIMENTACION

	MANIPULACION DE PESCADO Y MARISCO FRESCO
	Tema 1.- Conocimiento de las Distintas Partes de los Mariscos y Pescados para su Óptimo Aprovechamiento.

Conocimiento de los Distintos Mariscos y Pescados para su Óptimo Aprovechamiento. Partes de Mariscos y Pescados.

Tema 2.- Técnicas de Presentación, Exposición y Manipulación del Pescado Fresco o Congelado.

Tema 3.- Manipulación de Pescados y Mariscos Frescos en la Pescadería (Descabezado, Eviscerado, Limpieza, Fileteado, ...) Según Especies y Clases de Pescados y Según Principales Aplicaciones Culinarias.

Pescados Frescos o Refrigerados. Factores que Intervienen en la Conservación del Pescado Fresco. Requisitos Especiales para la Manipulación de Productos Pesqueros en las Pescaderías. Manipulación del Pescado. Partes Comerciales de los Productos de la Pesca, Según Principales Aplicaciones Culinarias.

Tema 4.- Manipulación de Pescados Congelados.

Tema 5.- Técnicas de Lavado, Cortado, de Pescado y Mariscos.

Tema 6.- Manipulación de Mariscos Congelados.

Introducción. Llenado de las Vitrinas Frigoríficas. Mariscos que se Pueden Vender Congelados. Congelación, Almacenamiento y Distribución de Productos Congelados.

Tema 7.- Manipulación de Mariscos Frescos.

Características que Debe Poseer el Marisco Fresco. Venta de Mariscos Frescos o Vivos. Talla Mínima de los Mariscos para su Captura y Venta. Etiquetado del Marisco. Manipulación del Marisco.

Tema 8.- Técnicas de Eviscerado, Escamado de Pescados y Mariscos.

Técnicas de Escamado de Pescados y Mariscos.
 Técnicas de Eviscerado de Pescados y Mariscos.

Tema 9.- Técnicas de Pelado, Fileteado o Troceado, de Pescados y Mariscos.

Técnicas de Pelado de Pescados y Mariscos. Técnicas de Fileteado o Troceado de Pescado y Mariscos.

Tema 10.- Cocción de Crustáceos: Cantidades de Agua y Sal Según Tipo.

Tema 11.- Control de Tiempos y Temperaturas de Cocción.
	Acondicionar y manipular el pescado fresco, cortando, escamando, eviscerando y fileteando para su posterior venta, así como la eliminación de los residuos y la manipulación y manejo de los marisco frescos.
	ALIMENTACION

	CONSERVACION DEL PESCADO Y ORGAN.DE LA PESCADERIA
	Tema 1.- Organización de la Pescadería.

Escaparates, Expositores, Luces, Anuncios, Etc...

Tema 2.- Presentación del Pescado Fresco Indicando Distribución por Especie.

Tema 3.- Cualidades del Escaparate

Visibilidad y Agrupación.

Tema 4.- Conocimientos de Uso de Cámaras Frigoríficas.

Temperaturas, Tiempos y Humedades.

Tema 5.- Conocimientos de Tiempos, y Temperaturas Adecuadas para la Conservación y Presentación de Pescados Frescos y Congelados.

El Hielo. Características.

Tema 6.- Presentación de Mariscos Frescos.

Carabineros, Langostinos, Centollos, Percebes y Navajas.

Tema 7.- Determinación de Edades y Sexos de Pescados y Mariscos Frescos.

Tema 8.- Conservación del Pescado en la Pescadería.

Frescura y Duración.

Tema 9.- Presentación, Embalaje, Cajas de Pescado.

Presentación del Pescado. Embalaje del Pescado
. Cajas de Pescado. Etiquetado del Pescado y Marisco
	Optimizar las condiciones de las instalaciones de conservación de pescado, manejar cámaras frigoríficas, así como controlar el montaje del escaparate con la finalidad de controlar la temperatura y humedad óptima para la venta de pescado.
	ALIMENTACION

	AUTOMATAS PROGRAMABLES
	Tema 1.- Introducción a la Electrónica Digital.

Tema 2.- Álgebra de Boole.

Tema 3.- Operadores Lógicos.

Tema 4.- Circuitos Convencionales.

Tema 5.- Introducción y Conceptos Básicos del Autómata Programable.

Tema 6.- Lenguajes en Autómatas Programables.

Tema 7.- Estructura General de un Autómata Programable.

Tema 8.- Estructura de la CPU de un PLC.

Tema 9.- Memorias del Autómata

Tema 10.- Interfaces de E/S.

Tema 11.- Fuentes de Alimentación.

Tema 12.- Niveles de Automatización.

Tema 13.- Ciclo de Funcionamiento del Autómata y Control en Tiempo Real.

Tema 14.- Configuración del Autómata.

Tema 15.- Introducción a la Programación de Autómatas Programables.

Tema 16.- Programación en Lista de Instrucciones y en Lenguaje Nemónico.

Tema 17.- Programación Utilizando el Grafcet.

Tema 18.- Aplicación del Diagrama Funcional Grafcet.
	Familiarizar al alumno con la estructura interna de los autómatas, su modo de funcionamiento y su manejo. Conocer las metodologías y herramientas para su programación.
	ELECTRICIDAD/ELECTRONICA

	LINEAS ELECTRICAS DE BAJA TENSION EN EDIFICIOS Y EQUIPAMIENTOS URBANOS
	Tema 1.- Electricidad Básica. Introducción. Conceptos Básicos.

Tema 2.- Distribución de Energía Eléctrica. Generalidades sobre la Producción y Transporte de la Energía Eléctrica. Redes de Distribución. Tipología y Características. Constitución de una Red de Distribución. Telemando. Cálculo Eléctrico de Líneas Eléctricas. Cálculo de Secciones de Conductores de Líneas de Distribución. Redes de Distribución Urbana. Reglamentación.

Tema 3.- Conductores y Aislantes Eléctricos. Aleaciones Resistentes. Materiales Resistentes. Conductores: Hilos y Cables.

Tema 4.- Tipos, Características y Principio de Funcionamiento de Lámparas de Alumbrado.

Introducción. Lámparas Incandescentes. Lámparas de Descarga.

Tema 5.- Características y Cálculo de Circuitos Eléctricos. Introducción. Características de Circuitos. Asociaciones de Elementos. Leyes y Teoremas para la Resolución de Circuitos. Circuito de Corriente Alterna. Potencia de Corriente Alterna. Corrección del Factor Potencia.

Tema 6.- Tipos, Características, Principio de Funcionamiento y Utilización de Diversos Instrumentos de Medida de Magnitudes Eléctricas. Introducción a las Medidas Eléctricas. Características Generales de los Instrumentos de Medición. Funcionamiento y Utilización de Aparatos de Medida. Aparatos de Medida. Analizadores de Redes.

Tema 7.- Tipos, Características y Manejo de Herramientas y Útiles Empleados en las Instalaciones Eléctricas. Herramental de la Especialidad. Precauciones contra la Oxidación de las Herramientas.

Tema 8.- Tipos, Características, Componentes, Instalación y Cálculo de Canalizaciones Eléctricas. Elementos de Montaje para Instalaciones Interiores. Instalaciones Interiores con Tubos Plásticos. Instalaciones Interiores con Tubos de Acero. Canalizaciones Eléctricas Prefabricadas. Instalaciones Interiores Especiales.

Tema 9.- Procedimientos de Instalación de Canalizaciones Eléctricas según NTE (Normas Tecnológicas de la Edificación). Línea Repartidora Bajo Tubo DS. Línea Repartidora en Conducto de Fábrica LFS. Centralización de Contadores N. Instalación Separada de Contadores Trifásicos. Canalización para Derivaciones Individuales LF. Derivación Individual DS. Canalización de Servicios LF. Línea de Fuerza Motriz S. Caja General de Protección Colocada LHI. Instalación Interior DS. Red de Equipotencialidad. Caja de Derivación Colocada. Línea de Alumbrado Auxiliar DS. Línea General de Alumbrado de Escaleras DS. Derivación de Alumbrado de Escaleras. Barra de Puesta a Tierra Colocada S. Línea Principal de Tierra en Conducto de Fábrica S. Línea Principal de Tierra Bajo Tubo.

Tema 10.- Tipos, Características y Cálculo de  Instalaciones de Enlace.

Generalidades. Cálculo de Cargas de un Edificio. Acometidas. Caja General de Protección: CGP o BTV. Línea Repartidora. Centralización de Contadores. Derivaciones Individuales. Interruptor de Control de Potencia. Cuadro General de Mando y Protección. Instalación Interior: Otras Instalaciones. Símbolos Utilizados. Puesta a Tierra en Edificios. Protección por Cortocircuito para Línea Repartidoras.

Tema 11.- Tipos, Características y Procedimiento de Instalaciones de Luminarias.

Introducción. Características Luminosas de las Lámparas y Luminarias. Clasificación de Luminarias. Métodos de Iluminación.

Tema 12.- Procedimientos y Técnicas de Ejecución de   Instalaciones de Alumbrado.

Instalaciones de Lámparas Incandescentes. Instalaciones de Lámparas de Descarga. Diseño de Alumbrado de Interiores. Diseño de Alumbrado de Exteriores. Ejemplos de Cálculos.

Tema 13.- Procedimientos y Técnicas de Localización de Averías en Instalaciones Eléctricas. Tipología de Averías. Diagnóstico de Averías.

Tema 14.- Representación Gráfica y Simbología Eléctrica y Arquitectónica.

Simbología Eléctrica. Signos de Identificación de la Clase de Aparato o Elemento. Función del Aparato o Elemento. Ejemplos.

Tema 15.- Reglamentos y Normas que Regulan la Realización de las Instalaciones Eléctricas. Lectura del Reglamento de Baja Tensión. Decreto de Aprobación. Disposiciones por las que se Aprueba o Modifica el Reglamento Electrónico para Baja Tensión y las Instrucciones Técnicas Complementarias MI BT. Responsabilidades y Sanciones. Reglamento Electrotécnico de Baja Tensión Instrucciones Técnicas Complementarias del R.E.B.T.

Tema 16.- Tipos, Características y Funcionamiento de Fusibles, Interruptores Automáticos y Diferenciales. Fusibles o Cortocircuitos. Interruptor General Automático (I.G.A.). Interruptor Diferencial  (F.I).Ejemplo. Interruptores Magnetotérmicos (PIA). Interruptor Diferencial.

Tema 17.- Instalaciones de Alumbrados Especiales. Alumbrado Público. Alumbrados Exteriores. Alumbrado de Establecimientos Comerciales y Escaparates.

Tema 18.- Cálculo de la Carga Total de un Edificio. Niveles o Grados de Electrificación. 2. Cálculo de la Carga Total.

Tema 19.- Organización y Desarrollo del Trabajo. La Empresa Industrial. Productividad. Normalización. Condiciones de Trabajo. Métodos de Trabajo. Diagramas de Movimientos de Manos y Otros.

Tema 20.- Cálculo de Presupuestos para Instalaciones Eléctricas. Introducción. Partes Características de un Presupuesto. Definiciones de Unidades Constructivas. Ejemplos. Modelo de Presupuesto. Ejemplo.

Tema 21.- Preparación y Legalización de Pequeños Proyectos Simplificados de Instalaciones Eléctricas. Generalidades. Proyecto: Edificio de Viviendas de Lujo.

Tema 22.- Seguridad e Higiene en la Electricidad. Conceptos Fundamentales. Intensidad. Resistencia. Tensión. La Ley de Ohm. Efectos de la Corriente Eléctrica en el Cuerpo Humano. Efectos Fisiológicos Directos. Efectos Fisiológicos Indirectos. Efectos Secundarios. La Frecuencia. Tipos de Contacto Eléctrico. Contacto Directo. Contacto Indirecto.
	Instalar líneas eléctricas de baja tensión en edificios y equipamientos urbanos, así como efectuar su mantenimiento y reparación, aplicando técnicas y materiales adecuados y cumpliendo las normas e instrucciones reglamentadas.
	ELECTRICIDAD/ELECTRONICA

	PUESTA A TIERRA EN EDIFICIOS Y EQUIPAMIENTOS URBANOS
	Tema 1.- Electricidad Básica.

La Corriente Eléctrica. Sistemas de Protección de la Instalación Eléctrica. Unidades Eléctricas.  Teoría Electrónica. Corriente Eléctrica. Circuito Eléctrico. Magnitudes Eléctricas.

Tema 2.- Tipos de Instalaciones de Puesta a Tierra.

Puesta a Tierra. Toma de Tierra. 

Tema 3.- Elección del Tipo de Electrodo según Característica del Terreno.

Electrodos. Dimensionado del Electrodo.

Tema 4.- Estudio, Medida y Tratamiento del Terreno.

Medida. Tratamiento. Ejemplo Práctico de una Puesta a Tierra.

Tema 5.- Tipos, Descripción y Manejo de Instrumentos Utilizados en Medidas de Tierra.

Tema 6.- Peligros que Emanan de las Tomas de Tierra.

Riesgo Eléctrico. Principales Factores que Intervienen en un Accidente Eléctrico. Efectos de la Corriente Eléctrica. Tipos de Accidentes Eléctricos.

Tema 7.- Otros Sistemas de Protección contra las Tensiones de Contacto.

Protección contra Contactos Directos. Protección contra Contactos Indirectos. Protección de las Personas y Cosas. Protección contra los Riesgos que Supone la Utilización de la Corriente Eléctrica. Protección contra Choques Eléctricos. Clasificación de las Protecciones.

Tema 8.- El Rayo, Magnitudes y Características de los Rayos. Consecuencias. Medios de Protección.

Magnitudes. Medios de Protección. Pararrayos.

Tema 9.- Instalaciones de Protección contra los Rayos.  Cálculo.

Diseño. Cálculo. Contrucción. Otros Pararrayos.  Cimentación de Columnas.  Sujeción a Edificios. 

Tema 10.- Procedimientos y Técnicas de Localización de Averías y Mantenimiento en Instalaciones de Puesta a Tierra y Pararrayos.

Introducción al Mantenimiento de Instalaciones.  Mantenimiento de las Puestas a Tierra.  Mantenimiento de los Pararrayos.  Localización y Reparación de Averías.  Reglamentos y Normas que Regulan las Instalaciones de 

Puesta a Tierra y Pararrayos. Reglamentos  y  Normas  que  Regulan  las Instalaciones sobre Puesta a Tierra. Reglamentos  y  Normas   que   Regulan   las  Instalaciones  sobre  Pararrayos.   
 

Tema 11.- Manejo de Herramientas y Útiles Usados en Instalaciones de Puesta a Tierra.

Herramientas Generales.
	Llevar a cabo la instalación de puestas a tierra en instalaciones eléctricas de edificios y equipamientos urbanos, así como su mantenimiento y reparación, aplicando técnicas, procedimientos y materiales adecuados y cumpliendo las normas e instrucciones reglamentadas.
	ELECTRICIDAD/ELECTRONICA

	AUTOMATISMOS ELECTRICOS EN EDIFICIOS
	Tema 1.- Electricidad Básica.

Introducción. Conceptos Básicos.

Tema 2.- Características y Cálculo de Automatismos Eléctricos.

Funciones y Constitución  de los Arrancadores. Seccionamiento. Protección Contra los Cortocircuitos. Protección Contra las Sobrecargas. Conmutación Todo o Nada. Asociación de Aparatos: La Coordinación. Aparatos Funcionales y Múltiples. Componentes Modulares. Arrancadores y Variadores de Velocidad Electrónicos. Elección de un Contactor. Elección de un Variador. Elección de un Dispositivo de Protección.

Tema 3.- Utilización de Instrumentos de Medida de Magnitudes Eléctricas.

Introducción a las Medidas Eléctricas. Características Generales de los Aparatos de Medida. Clasificación de los Aparatos de Medida. Medida de Intensidades. Amperímetros. Medida de Tensiones. Voltímetros. Medida de Potencias. Vatímetros. Medidas de Energía. Contadores. Registradores. Medida de Resistencias, Inductancias y Capacidades. Medida de Frecuencias y Factores de Potencia. Aparatos de Medida Universales. Multímetros.

Tema 4.- Manejo de Herramientas y Útiles Usados en Instalaciones de Automatismos Eléctricos.

Herramientas Generales.

Tema 5.- Características y Diferencias entre Automatismos Eléctricos Cableados y Programados.

Introducción. Principio de un Sistema Automático. Fases de Estudio en la Elaboración de un Automatismo. Opciones Tecnológicas. Organigramas para Desarrollar el Control de un Proceso. Resumen.

Tema 6.- Características, Funciones, Funcionamiento, Regulación e Instalación de los Distintos Componentes de los Automatismos Eléctricos.

El Contactor. Relés de Protección. Enumeración de los Criterios que se deben seguir para Detectar una Anomalía en una Instalación. Características Eléctricas de Construcción de los Relés de Protección. Relés Térmicos. Relés Térmico con Transformadores de Intensidad. Relés. Temporizadores. Programadores de Avance Continuo.

Tema 7.- Circuitos de Mando y Circuitos de Fuerza en Automatismos Eléctricos.

Introducción. Descripción de Circuitos de Mando y Circuitos de Fuerza. Maniobras con Guardamotor. Maniobra con Inversor Protector. Maniobras con Conmutador Estrella-Triángulo. Maniobras de Arranque de Motores con Rotor Bobinado. Maniobra con Motores de dos Velocidades. Maniobras Automáticas. Inversión Automática del Sentido de Giro en Motores. Equipo Eléctrico para una Grúa Torre Giratoria.

Tema 8.- Instalación y Conexión de Automatismos Eléctricos.

Verificación de Parámetros Eléctricos en Automatismos y sus Componentes.

Tema 9.- Procedimientos y Técnicas de Mantenimiento y Localización de Averías en Automatismos Eléctricos.

Localización de Anomalías. Ideas de Mantenimiento y Reparación. Identificación de la Bobina de Contactores en los Esquemas. Localización de Anomalías en Circuitos de Doble Alimentación Averías con Autotransformador. Identificación de los Números en las Barras Verticales.

Tema 10.- Representación Gráfica y Simbologías Eléctrica, Electrónica y Arquitectónica.

Símbolos. Interpretación. Identificación de las Letras y Números de los Símbolos. Forma de Representar un Contactor. Esquemas Eléctricos. Identificación de los Contactos de Contactores y Relés. Aparatos Exteriores a Cuadros de Mando. Generalidades de Interpretación de Esquemas. Leyendas. Biblioteca de Símbolos.

Tema 11.- Reglamento Electrotécnico de Baja Tensión e Instrucciones Complementarias.

Articulado, Compuesto por 34 Artículos Divididos entre 9 Capítulos. Exposición de las Instrucciones MIEBT 11, 12, 13, 14, 15, 16 y 17.

Tema 12.- Organización y Desarrollo del Trabajo.

Señales de Seguridad. Ley de Industria. Título III: Seguridad y Calidad Industriales. Reglamento  de  la  Infraestructura  para  la  Calidad  y  la  Seguridad  Industrial «RICS».

Tema 13.- Cálculo de Presupuestos para Instalaciones de Automatismos Eléctricos.

Introducción. Partes Características de un Presupuesto. Definición de Unidades Constructivas. Ejemplos. Modelo de Presupuesto. Ejemplo.

Tema 14.- Preparación y Legalización de Pequeños Proyectos de Instalaciones de Automatismos Eléctricos.

Generalidades. Memoria. Aseguramiento de la Calidad.
	Instalar automatismos eléctricos de edificios, así como realizar su mantenimiento y reparación, utilizando las técnicas, procedimientos y materiales adecuados y cumpliendo las normas e instrucciones reglamentadas.
	ELECTRICIDAD/ELECTRONICA

	INSTALACION DE ENERGIA SOLAR FOTOVOLTAICA EN EDIFICIOS
	Tema 1.- Electricidad Básica.

La Corriente Eléctrica. Sistemas de Protección de la Instalación Eléctrica. Unidades Eléctricas. Teoría Electrónica. Corriente Eléctrica. Circuito Eléctrico. Magnitudes Eléctricas.

Tema 2,. Características y Cálculo de los Circuitos Eléctricos de Energía Solar.

Electrificación de Viviendas. Otras Aplicaciones.

Tema 3.- Principio de Funcionamiento de los Componentes de las Instalaciones Solares Fotovoltaicas.

Cómo Funcionan las Células Solares. Las Células Solares en la Práctica. Conversión Directa de la Energía Solar. Energía Fotovoltaica. Sistemas Fotovoltaicos de Adaptación Espectral. Optimización de la Célula Solar. Rendimiento. Parámetros de una Célula Solar. Principales Ventajas del Sistema Fotovoltaico. Inconvenientes del Sistema Fotovoltaico.

Tema 4.- Utilización de Instrumentos de Medida de Magnitudes en Instalaciones Solares Fotovoltaicas.

Clasificación de los Aparatos de Medida. Símbolos de los Aparatos de Medida. Funcionamiento de los Instrumentos Indicadores. Aspectos Constructivos de los Aparatos. Amortiguamiento de los Dispositivos Medidores. Tipos de Apoyo del Órgano Móvil. Dispositivos de Lectura. Sistemas de Lectura. Vocabulario de Aparatos de Medida.

Tema 5.- Manejo de Herramientas y ÚtilesUsados en las Instalaciones Solares Fotovoltaicas.

Herramientas Generales.

Tema 6.- Características, Funciones y Limitaciones de los Componentes de una Instalación de Energía Solar Fotovoltaica.

Instalación Fotovoltaica. Descripción de sus Componentes. Acumulación de la Energía. Fuentes Complementarias de Energía. Fuentes de Alimentación.

Tema 7.- Problemas Ocasionados por Sombras Parciales en la Superficie de los Paneles Fotovoltaicos.

Tema 8.- Proyecto, Cálculo y Ejecución de Instalaciones de Energía Solar Fotovoltaica.

Descripción General de la Instalación. Componentes Básicos. Equipos SPO-EMISA Rectificadores Automáticos para Carga de Batería. Alimentación Eléctrica Solar en Sistemas de Telecoluminación Estación de Radio. Resumen de Datos Técnicos.

Tema 9.- Mantenimiento, Localización y Reparación de Averías en Instalaciones de Energía Solar Fotovoltaica.

Normas de Funcionamiento: Qué hay que Hacer y Qué No hay que Hacer.
Mantenimiento de la Instalación Fotovoltaica. Pequeñas Averías.

Tema 10.- Representación Gráfica y Simbologías Eléctrica, Electrotécnica y Arquitectónica.

Tema 11.- Reglamento Electrotécnico de Baja Tensión e Instrucciones Complementarias.

MIEBT 016 Dispositivos Privados de Mando y Protección. MIEBT 017 Instalaciones Interiores o Receptoras. Prescripciones de Carácter General. MIEBT 018 Instalaciones Interiores o Receptoras.Sistemas de Instalación. MIEBT 019 Instalaciones Interiores o Receptoras. Tubos Protectores. MIEBT 020 Instalaciones Interiores o Receptoras. Protecciones Contra Sobreintensidades y Sobretensiones. MIEBT 021 Instalaciones Interiores o Receptoras. Protección Contra Contactos Directos e Indirectos. 


Tema 12.- Organización y Desarrollo del Trabajo.

Ley de Prevención de Riesgos Laborales. Rics: Reglamento de la Infraestructura para la Calidad y la Seguridad Industrial.


Tema 13.- Cálculo de Presupuestos para Instalaciones solares Fotovoltaicas.

Como Conseguir una Casa Energéticamente Eficiente. Evaluación del Consumo y la Producción. Consideraciones Previas a la Elaboración del Cálculo de Presupuestos. Estudio de Catálogos/Ofertas. Identificación de Necesidades.

Tema 14.- Preparación y Legalización de Pequeños Proyectos en Instalaciones de Energía Solar Fotovoltaica.

Tema 15.- Seguridad e Higiene en el Trabajo.

Normas y Medidas de Seguridad para la Ampliación de la Instalación Eléctrica de Consumo. Consejos de Seguridad: Efectos de la Electricidad sobre el Cuerpo Humano.
	Llevar a cabo el montaje, instalación y mantenimiento de instalaciones de energía solar fotovoltaica en edificios, así como la realización de proyectos simplificados, utilizando las técnicas, procedimientos y materiales adecuados y cumpliendo las normas e instrucciones reglamentadas.
	ELECTRICIDAD/ELECTRONICA

	NUEVO REGLAMENTO DE BAJA TENSION
	Tema 1.- Reglamento, vocabulario, instaladores autorizados, documentación y verificaciones e inspecciones Reglamento electrotécnico para baja tensión (R.E.B.T.). ITC-BT-01: Terminología. ITC-BT-02: Normas de referencia en el Reglamento Electrotécnico de Baja Tensión. ITC-BT-03: Instaladores autorizados y empresas instaladoras. ITC-BT-04: Documentación y puesta en servicio de las instalaciones. ITC-BT-05: Verificaciones e inspecciones. 

Tema 2.- Redes aéreas y subterráneas, sistemas en redes de distribución y alumbrado exterior ITC-BT-06: Redes aéreas para distribución en baja tensión. ITC-BT-07: Redes subterráneas para baja distribución en baja tensión. ITC-BT-08: Sistemas de conexión del neutro y de las masas en redes de distribución de energía eléctrica. ITC-BT-09: Instalaciones de alumbrado exterior. 

Tema 3.- Previsión de cargas, acometidas e instalaciones de enlace ITC-BT-10: Previsión de cargas para suministros en baja tensión. ITC-BT-11: Redes de distribución de energía eléctrica. Acometidas. ITC-BT-12: Instalaciones de enlace. Esquemas. ITC-BT-13: Instalaciones de enlace. Cajas generales de protección. ITC-BT-14: Instalaciones de enlace. Línea general de alimentación. ITC-BT-15: Instalaciones de enlace. Derivaciones individuales. ITC-BT-16: Instalaciones de enlace. Contadores: Ubicación y sistemas de instalación. ITC-BT-17: Interruptores generales e individuales de mando y protección. Interruptor de control de potencia. 

Tema 4.- Instalaciones interiores ITC-BT-19: Instalaciones interiores o receptoras. Prescripciones generales. ITC-BT-20: Instalaciones interiores o receptoras. Sistemas de instalación. ITC-BT-21: Instalaciones interiores o receptoras. Tubos y canales protectoras. ITC-BT-22: Instalaciones interiores o receptoras. Protección contra sobreintensidades. ITC-BT-23: Instalaciones interiores o receptoras. Protección contra sobretensiones. ITC-BT-24: Instalaciones interiores o receptoras. Protección contra los contactos directos e indirectos. 

Tema 5.- Instalaciones de puesta a tierra e instalaciones interiores de viviendas ITC-BT-18: Instalaciones de puesta a tierra. ITC-BT-25: Instalaciones interiores en viviendas. Número de circuitos y características. ITC-BT-26: Instalaciones interiores en viviendas. Prescripciones generales de instalación. ITC-BT-27: Instalaciones interiores en viviendas. Locales que contienen una bañera o ducha. 

Tema 6.- Instalaciones en locales especiales ITC-BT-28: Instalaciones en locales de pública concurrencia. ITC-BT-29: Prescripciones particulares para la instalaciones eléctricas de los locales con riesgo de incendio o explosión. ITC-BT-30: Instalaciones de locales de características especiales. ITC-BT-31: Instalaciones con fines especiales. Piscinas y fuentes. ITC-BT-32: Instalaciones con fines especiales. Máquinas de elevación y transporte. ITC-BT-33: Instalaciones con fines especiales. Instalaciones provisionales y temporales de obras. ITC-BT-34: Instalaciones con fines especiales. Ferias y stands. ITC-BT-35: Instalaciones con fines especiales. Establecimientos agrícolas y hortícolas. 

Tema 7.- Otras instalaciones eléctricas. Instalación de receptores ITC-BT-36: Instalaciones a muy baja tensión. ITC-BT-37: Instalaciones a tensiones especiales. ITC-BT-38: Instalaciones con fines especiales. Requisitos particulares para la instalación eléctrica en quirófanos y salas de intervención. ITC-BT-39: Instalaciones para fines especiales. Cercas eléctricas para ganado. ITC-BT-40: Instalaciones generadores de baja tensión. ITC-BT-41: Instalaciones eléctricas en caravanas y parques de caravanas. ITC-BT-42: Instalaciones eléctricas en puertos y marinas para barcos de recreo. ITC-BT-43: Instalación de receptores. Prescripciones generales. ITC-BT-44: Instalación de receptores. Receptores para alumbrado. ITC-BT-45: Instalación de receptores. Aparatos de caldeo. ITC-BT-46: Instalación de receptores. Cables y folios radiantes en viviendas. ITC-BT-47: Instalación de receptores. Motores. ITC-BT-48: Instalación de receptores. Transformadores y autotransformadores. Reactancias y rectificadores. Condensadores. ITC-BT-49: Instalaciones eléctricas en muebles. ITC-BT-50: Instalaciones eléctricas en locales para saunas. ITC-BT-51: Instalaciones de sistemas de automatización, gestión técnica de la energía y seguridad para viviendas y edificios.
	Conocer el nuevo Reglamento electrotécnico para baja tensión (R.E.B.T.).
	ELECTRICIDAD/ELECTRONICA

	EQUIPOS Y SISTEMAS: VERIFICACION
	Tema 1.- Equipo y Sistemas Electrónicos, Información y de Comunicaciones.

Fundamentos de Sstemas de Instrumentación y Control de Procesos: Introducción. Las Partes de un Sistema de Control Típico. Los Conceptos de Sensor, Transductor y Transmisor. Fundamentos de Equipos y Sistemas Iformáticos: Introducción. La Aquitectura del Computador Digital. Administrador de la Memoria Principal.  Administrador de Periféricos y de E/S. Administrador de Archivos. Fundamentos de Equipos y Sistemas de Comunicación: Perspectiva General. Circuitos de Comunicación. Modulación de Amplitud. Modulación de Ángulo. Modulación por Impulsos. Técnicas y Líneas de Transmisión. 7.Propagación de Ondas de Radio. Antenas. Teoría de Funcionamiento de Circuitos Analógicos y Digitales Básicos. Introducción a los Sistemas. Sistemas Analógicos y Digitales. Sistemas Binarios. Técnicas de Medición de Señales. Instrumentación de Medida. Introducción. Aparatos de Verificación y Control. Análisis de Forma de Onda.: Introducción. Onda Escalón. Onda Exponencial.  Onda Sinusoidal. Descripciones Parciales de las Ondas.  

Tema 2.- Verificación de Cicuitos, Equipos y Sistemas Electrónicos.

Características: Concepto de Medida. Ejemplo de Medición. Error y Precisión. Precisión de la Instrumentación. 3. Errores Sistemáticos. Electrónica Básica: Componentes: El Átomo. La Electricidad. Componentes Básicos. Ley de Ohm. Circuitos Electrónicos: Esquemas de Representación: Resistencias. Condensadores.  Magnetismo. Parámetros y Características de Equipos Electrónicos Diseñados con Microprocesador. Máquinas Programadas. Técnicas de Metrología Eléctrica y Electrónica. El Aparato de Medida. Instrumentación Utilizada en la Verificación y Comprobación de Circuitos Electrónicos de Tarjetas y Módulos: El Polímetro. El Osciloscopio. Equipos de Control de Procesos Industriales. Pruebas: Verificación, Puesta en Servicio: Introducción. Las Unidades. Los Instrumentos de Medición y el Control de Procesos. La Lectura de Escalas Analógicas. Lectura de Escalas Digitales. Forma de Leer las Escalas Analógicas de Instrumentos de Medición: Los Medidores de Rayos Infrarrojos. Equipos de Comunicación: Control. Verificación, Puesta en Servicio. Protocolo de Comunicación: Configuración, Instalación y Puesta en Servicio. Protocolos de Comunicación. Aplicación de Bases de Datos Standar del Mercado para Realizar un Tratamiento Informatizado de las Verificaciones de los Equipos: Introducción. ¿Qué es el Sistema SCADA?  Software LabVIEW. Comunicación de la Aplicación SCADA con el Entorno.
	Reconocer la estructura interna y funcionamiento de circuitos, equipos y sistemas electrónicos de instrumentación y control, informáticos y de comunicaciones, aplicando las técnicas y destrezas necesarias para medir señales, analizar formas de onda e identificar anomalías o mal funcionamiento en los mismos. Relatar las características y parámetros de ajuste de circuitos, equipos y sistemas electrónicos, con ayuda del instrumental adecuado y según las especificaciones técnicas de esquemas y manuales de funcionamiento, para comprobar su correcto funcionamiento en condiciones de calidad y seguridad y cumplimentar toda la documentación exigible, para un correcto seguimiento de los planes de mantenimiento.
	ELECTRICIDAD/ELECTRONICA

	EQUIPOS Y SISTEMAS: REPARACION
	Tema 1.- Reparación de Fuentes de Alimentación y Equipos de Control de Potencia.

Electrónica Básica: Estudio de las Características de los Componentes Integrantes de los Circuitos Electrónicos: Resistencias. Condensadores. Bobinas. El Diodo. Transistores. Tiristores. Triacs. Amplificadores Operacionales. Circuitos Ipresos. Circuitos Integrados. Fuentes de Alimentación: Tipos y Características. Esquemas de Rrepresentación: El Diodo Zener. Fuentes de Alimentación: Tipos y Características. Esquemas de Representación.

Equipos de Control de Potencia. Tipos. Características Según la Función que Realizan: Introducción a los Rectificadores. Rectificadores no Controlados. Rectificadores Controlados. Filtrado. Fuentes Reguladas. Convertidores DC/DC. Convertidores DC/AC. Introducción a los Motores. Arranque de Motores. Control de Motores. Esquemas de Representación de los Módulos y Cartas que los Configuran: Ejemplos de Circuitos de Control de Pequeños Motores. Variador de Velocidad Comercial REACTIVAR (VA4D012M/Q). Esquemas Eléctricos.

Tema 2.- Reparación de Equipos Electrónicos y Tarjetas.

Electrónica Básica Analógica: Definiciones Básicas. Teoremas y Leyes Fundamentales. Análisis de Circuitos Eléctricos. Electrónica Básica Digital. Introducción. Electrónica Digital. Escalas de Integración. Aplicaciones de la Electrónica Digital. El Álgebra de Boole y los Circuitos Digitales. Noción de Función Lógica o Booleana. Tabla de la Verdad de una Función Lógica. Funciones Básicas Booleanas. Otras Funciones Básicas Importantes. Postulados, Propiedades y Teoremas más Importantes del Álgebra de Boole. Forma Canónica de una Función Booleana. Forma de Obtener la Función Lógica a Partir de la Tabla de la Verdad. Sistemas de Combinaciones: Simplificación de Funciones. Simplificación por el Método Algebraico. Paso de una Función Cualquiera a Forma Canónica. Método Gráfico de Karnaugh. Método Numérico de Quine-McCluskey. Puertas Lógicas. Simbología Lógica. Constitución de los Circuitos Integrados que Contienen Puertas Lógicas. Las Funciones Nand y Nor como Funciones Universales. Sistemas Secuenciales: Definición, Características y Constitución de los Circuitos Secuenciales. Biestables. Conversores Analógicos, Digitales y Digitales/Analógicos: Convertidores Analógicos-Digitales. Convertidores A/D Simultáneos. Convertidores A/D Secuenciales. Convertidor A/D Continuos. Convertidores A/D por Aproximaciones Sucesivas. Convertidor A/D de Doble Pendiente. Convertidores Digitales/Analógicos. Teoría 

de Microprocesadores: Organización y Funcionamiento del Equipo Físico de los Computadores Digitales. Estructura Básica del Equipo Físico. Buses: Canales de Comunicación. La Memoria Principal. Unidad de Control. La Unidad Operativa o Lógico-Aritmética. Módulos de Entrada y Salida. Diagrama General por Bloques de un Computador Digital. El Sistema Lógico. Las Instrucciones. Evolución del Lenguaje Máquina. Tipos de Instrucciones Máquina. Modos de Direccionamiento. Fases de la Programación. Diagramas de Flujo. Codificación. Estructura de un Equipo de Control Diseñado con Tecnología de Microprocesador: Adquisición de Datos Basada en PC. Tarjetas de Adquisición de Datos Comerciales. Esquemas de Interconexión y Montaje: Introducción. Instalación de la Memoria. Instalación del Micro. Instalación de la Disquetera. Instalación del Disco Duro. Instalar una Tarjeta.

Tema 3.- Reparación de Sistemas Electromecánicos y Equipos Eléctricos.

Electrónica Básica Analógica: Los  Componentes y sus Características: Rectificadores. Filtros. Limitadores Polarizaciones y Estabilización. Electrónica Digital: Utilización de Puertas Lógicas: Circuitos Combinacionales. Circuitos Operativos. Esquemas Electrónicos de Representación de Circuitos: Resistencias. Condensadores.  Magnetismo. Instrumental de Medida y Verificación de Sistemas Electromecánicos. Aparatos de Medida. Aparatos de Verificación. Esquemas de Aparatos de Medida. Sistemas de Arrastre y Posicionado Electromecánicos: Transportes de Cintas, Discos Magnéticos, etc.:Elementos de Control de Motores Eléctricos.
	Aplicar las técnicas y destrezas necesarias en la reparación de fuentes de alimentación y equipos de control de potencia, sustituyendo los módulos o tarjetas del equipo electrónico deteriorado con ayuda del instrumental y útiles necesarios, para restablecer su funcionamiento en condiciones de calidad y seguridad. Aplicar las técnicas y destrezas necesarias en la reparación de unidades centrales, periféricos, tarjetas o módulos de equipos electrónicos de control, informáticos o de comunicaciones, sustituyendo los módulos o componentes deteriorados de las tarjetas, con ayuda del instrumental, equipos y útiles necesarios, para restablecer su funcionamiento en condiciones de calidad y seguridad. Aplicar las técnicas y destrezas necesarias en la reparación de sistemas electromecánicos de equipos electrónicos, organizando la documentación técnica, instrumental y herramientas necesarias, para sustituir los componentes deteriorados o reajustar los parámetros eléctricos o mecánicos del equipo a reparar, para restablecer su funcionamiento, en condiciones de calidad y seguridad.
	ELECTRICIDAD/ELECTRONICA

	EQUIPOS Y SISTEMAS: LOCALIZACION DE AVERIAS
	Tema 1.- Localización de Averías en Equipos y Sistemas de comunicaciones.

Señales Analógicas y Digitales. Señales, Sistemas y sus Características. Introducción a los Sistemas de Comunicación: Significado de la Comunicación. Transmisión de Datos: Conceptos y Terminología. Tecnologías de Transmisión: Radioeléctricas, Fibra Óptica, Cable: Introducción a los Medios de Transmisión. Transmisiones Radioeléctricas. La Fibra Óptica. El Cable Coaxial. Sistemas de Modulación: AM, FM, Fase, FSK, PWM: Modulación de Amplitud (AM). Modulación de Frecuencia (FM).
 Modulación de Fase. Modulación FSK. Modulación PWM. Técnicas de Codificación Digital de Señales Analógicas: Transmisión  de Datos Analógicos Utilizando Señales Digitales. Sistemas MIC. Técnicas de Compresión de Señales: Técnicas de Compresión de Señales. Transmisores y Receptores de RF: Introducción. Características de las Ondas de Radio. Características de Propagación. Condiciones Atmosféricas y Comunicaciones. Ampliación del Alcance de las Comunicaciones. Líneas de Transmisión: Tipos de Líneas de Transmisión. Sistemas de  Antenas: Introducción. Principios de la Antena. Tipos de Antenas Transmisoras. Características y Consideraciones Especiales. Sistemas de Antenas con Elementos. Antenas Receptoras. Normas de Cableado. Tipos de Cables. Normalización de Cables y Conectores: Cables y Conectores. Cableado Estructurado. Normas y Estándares Aplicables. Instrumental Utilizado en las Mediciones de Comprobaciones de Equipos y Sistemas de Comunicación: Técnicas y Métodos de Localización de Averías. Forma Práctica de Medir el Ruido. Posibles Soluciones para la Eliminación de Ruidos.

Tema 2.- Localización de Averías en Equipos y Sistemas Informáticos.

Puertas Lógicas Utilizadas en Equipos y Sistemas Informáticos: Simplificación de Funciones. Simplificación por el Método Algebraico. Paso de una Función Cualquiera a Forma Canónica. Método Gráfico de Karnaugh. Método Numérico de Quine-McCluskey. Puertas Lógicas. Simbología Lógica. Constitución de los Circuitos Integrados que Contienen Puertas Lógicas. Las Funciones Nand y Nor como Funciones Universales. Tecnología TTL-CMOS de Circuitos Electrónicos: Características Generales de las Puertas Integradas. Familia Lógica TTL. Familia Lógica CMOS. Estudio Comparativo de las Familias TTL y CMOS. Lógica Positiva y Lógica Negativa. Compatibilidad TTL-CMOS: Introducción. Vcc Puerta Excitadora Igual a la de la Excitada. Vcc Puerta Excitadora Menor que la de la Excitada. Vcc Puerta Excitadora Mayor que la de la Excitada. Sistemas de Lógica Secuencial y Combinatoria: Contadores. Contador Asíncrono Binario 7493. Contador Síncrono Binario 74163. Registros de Desplazamiento. Memorias: Introducción. ¿Qué es la Memoria? ¿Cómo Trabaja la Memoria? Los Diferentes Tipos de Módulos de Memoria. Factores Característicos de la Memoria. Tipos de Memoria. La Memoria Caché. La Memoria de Video. Memoria no Volátil: Rom. El Futuro. Relojes Internos: Introducción. Hardware del Reloj. Sistemas de Almacenamiento de Datos: Unidades de Cinta Magnética. Cómo Funciona la Comprobación de la Paridad. Generalidades sobre el Almacenamiento en Cinta. El Cassette y la Unidad Dat. Unidad de Discos Magnéticos. Discos Flexibles. Tambores Magnéticos. Discos Ópticos: Tipos que Existen y Usos. Fabricación de los CD-Rom y Grabación de los Sectores de la Espiral. Lectrura de una Unidad Lectora de CD-Rom. Grabación de CD. Discos Magnéticos y Unidades de Discos. Arquitectura de un Equipo Informático Básico: ¿Qué es un Ordenador?    ¿Cómo Trabaja un Ordenador? Periféricos. Estudio de un Sistema Completo de Microprocesador de 8 a 16 bits: Introducción. Arquitecturas Paralelas. Procesadores RISC. Procesadores Vectoriales. Multiprocesadores. Multicomputadores. Estructura de los Ordenadores Tipo PC: XT-AT, 386, 486, Pentium: Introducción. Funcionamiento. Estructuración de los Buses. El Bus XT y el Bus ISA (AT). EISA (Extended ISA). Local Bus. SCSI (Small Computer System Interface). Procesadores. Avances Tecnológicos de los Procesadores. Pentium. Funciones de los Elementos Integrantes de un Equipo Informático: Introducción. Periféricos de Almacenamiento. Periféricos de Entrada. Periféricos de Salida. Otros Periféricos. Esquemas de Interconexión y Montaje: Montaje Paso a Paso de una CPU. Conexiones Básicas. Interpretación de Esquemas de un Sistema Informático: Unidad de Entradas y Salidas. Interconexión de las Unidades Funcionales. Sistemas Operativos de un Equipo Informático: Objetivos, Composición, Operación, Ejemplos (DOS, UNIX, WINDOWS NT): Concepto General de Sistema Operativo. DOS. Windows. Windows NT. UNIX. Características de los Periféricos más Usuales Conectados a un Equipo Informático:  Módems. Impresoras. Escáners. Monitores.

Tema 3.- Localización de Averías en Equipos y Sistemas de Instrumentación y Control.

Magnitudes Eléctricas. Unidades en el Sistema Internacional: Símbolos y Unidades. Técnicas de Metrología: La Localización de la Medición. Medición de Tensiones e Intensidades. Electrónica Analógica: Principales Componentes. Análisis de Circuitos Electrónicos: Rectificadores. Filtros. Limitadores. Polarizaciones y Estabilización. Electrónica Digital: Principales Componentes. Sistemas y Códigos de Numeración. Análisis de Circuitos Digitales: Circuitos Combinacionales. Circuitos Operativos. Características de las Instalaciones Automatizadas: Introducción. Tareas y Estructuras de Automatización. Presencia de los Dispositivos y Equipos de Automatización. ¿Qué es el Sistema SCADA?  Software LabWIEW. Comunicación de la Aplicación SCADA con el Entorno. Sensores y Captadores. Clasificación según la Magnitud a Medir: Definiciones y Características Generales. Tecnologías de Sensores. Sensores y Transductores para la Medida de Diferentes Magnitudes.  Físicas. Actuadores y Preactuadores de las Instalaciones Automatizadas: Clasificación, según Fuente de Energía y Campos de Aplicación. Función de los Actuadores:  Actuadores Eléctricos. Actuadores Neumáticos. Actuadores Hidráulicos.
Sistemas de Transmisión y Conversión de Movimientos. Equipos de Instrumentación y Control: Diagrama de Bloques, Principio de Funcionamiento, Señales de Entrada y Salida. Mediciones Estandar. Los Instrumentos en los Procesos Hidráulicos y Neumáticos. Los Sistemas Hidráulicos y Neumáticos en el Control de Procesos. Procesamiento de Señales de Instrumentación y Control: Amplificación, Filtrado, Limitación. Adaptación de Impedancias, Valores Medios, Eficaces, Pico, Pico a Pico: Acondicionadores de Señal.

ANEXO I. TECNICAS DE GESTION Y HABILIDADES DE DIRECCION
	Analizar las técnicas y destrezas necesarias para la localización de averías o anomalías en equipos y sistemas de comunicación con ayuda de las herramientas y del instrumental adecuado a sus prescripciones técnicas y proponer las acciones correctoras necesarias para restablecer su funcionamiento en condiciones de calidad y seguridad. Analizar las técnicas y destrezas necesarias para la localización de averías o anomalías en equipos informáticos, con ayuda de las herramientas y del instrumental adecuado, según su documentación y prescripciones técnicas y proponer las acciones correctoras necesarias, para restablecer su funcionamiento en condiciones de calidad y seguridad. Analizar las técnicas y destrezas necesarias para la localización de averías o anomalías en sensores, preactuadores y equipos electrónicos de control, así como en sus líneas de conexión, con ayuda de las herramientas y del instrumental adecuado a sus prescripciones técnicas y proponer las acciones correctoras necesarias, para restablecer su funcionamiento en condiciones de calidad y seguridad.
	ELECTRICIDAD/ELECTRONICA

	EQUIPOS Y SISTEMAS: PUESTA A PUNTO
	Tema 1.- Puesta a Punto de Equipos y Sistemas de Comunicaciones.

Puesta a Punto de Transmisores y Receptores de Comunicación. Ajuste de Antenas. Medición de Intensidad de Campo: Mejorar la Relación Señal/Ruido de las Antenas Receptoras. Adaptación de Líneas de Transmisión. Impedancia Característica. Optimización de la R.O.E: Impedancia Característica. Líneas de Transmisión Resonantes. Utilización de Señales Patrón Para Verificación de Sistemas de Comunicación: Transmisión de Señales. Detección de Errores. Niveles de Modulación, Relación Señal/Ruido, Anchura de Banda Eficaz: El Ruido, un Factor Limitador. Ancho de Banda y Asignación de Canales. Consideraciones Importantes Sobre los Canales de Comunicación. Sistemas de Ayuda Informatizados. Teoría, Aplicaciones y Perspectivas de los Mismos: Equipos de Programación.

Tema 2.- Puesta a Punto de Equipos y Sistemas Informáticos.

Composición de un Equipo de Control Basado en la Tecnología de Microprocesador: Introducción. El D.S.P. de Cerca. Arquitectura Típica de un D.S.P. La Unidad Aritmético-Lógica de los D.S.P. Variaciones en la Arquitectura de los D.S.P. D.S.P. de Alto  Rendimiento. Conclusiones. Estudio y Dferencias del Microprocesador de 8, 16 y 32 Bits como Unidad Central de un Equipo de Control: Introducción. Características de los Microprocesadores (C.P.U.s). Arquitectura de un Equipo Informático Básico: ¿Qué es un Ordenador?  ¿Cómo Trabaja un Ordenador? Periféricos. Esquemas de Interconexión: Montaje de la Placa Base: Instalación de la Memoria. Instalación del Micro. Instalación de la Disquetera. Instalación del Disco Duro. Instalar una Tarjeta Gráfica, de Sonido, etc. Sistema Operativo Ms-Dos, Unix-Xenix, Windows 95: Tipos de Sistemas Operativos. MS-DOS. Unix-Xenix. Linux. Windows-95. Procedimientos de Configuración y Autoarranque de Sistemas Informáticos: Procedimientos de Configuración y Autoarranque de Sistemas Informáticos. Elaborar Informes de Puesta a Punto de Equipos y de Sistemas Informáticos para Mantener Actualizado el Histórico de Mantenimiento del Sistema Informático: Diagrama de Bloques de la Actividad de Mantenimiento. Análisis de la Tarea de Mantenimiento. Medidas de Mantenibilidad para Tareas de Mantenimiento Simultáneo. Medidas de Mantenibilidad para Tareas de Mantenimiento Secuencial. Medidas de Mantenibilidad para Tareas de Mantenimiento Combinado. Ejemplo Ilustrativo. Observaciones Finales.

Tema 3.- Puesta a Punto de Equipos y Sistemas de Instrumentación y Control.

Características y Parámetros de los Sensores Captadores de Señal de Equipos de Instrumentación y Control: Sensores de Movimiento por Infrarrojos Pasivos. Sensores de Movimiento por Infrarrojos Activos. Sensores de Movimiento por Radar. Características de los Preactuadores Utilizados en Instalaciones Automatizadas: Introducción. Preactuadores. Croquizado y Dibujo Técnico a Esquemas Eléctricos y Electrónicos: Planos. Simbología Normalizada. Esquemas Eléctricos. Instrumental de Medida y Verificación: Aparatos de Medida. Aparatos de Verificación y Control. Esquemas de Aparatos de Medida. Equipo de Instrumentación y Control: Características; Diagramas de Bloques, Principio de Funcionamiento, y Programas de Arranque y Puesta en Servicio: La Lectura de los Instrumentos de Medición. Las Unidades. Los Instrumentos de Medida y Control de Procesos. La Lectura de Escalas Analógicas. Lectura de Escalas Digitales. Forma de Leer las Escalas Analógicas de los Instrumentos  de Medición. Los Medidores de Rayos Infrarrojos. Fichas de Registro de Mantenimiento: Variables que Intervienen. Elaboración como Aplicación de una Base de Datos Estandarizada.
	Deducir las técnicas y destrezas necesarias en las operaciones de puesta a punto y ajuste de equipos y sistemas de comunicaciones en condiciones de seguridad y calidad, mediante los útiles y el instrumental adecuado, según las prescripciones técnicas de cada equipo, siguiendo los procedimientos y protocolos establecidos y anotando los ajustes efectuados en la documentación técnica de los equipos. Especificar las técnicas y destrezas necesarias en las operaciones de puesta a punto y ajuste de equipos y sistemas informáticos en condiciones de seguridad y calidad, mediante los útiles y el instrumental adecuado, según las prescripciones técnicas del sistema operativo instalado, anotando los ajustes efectuados en la documentación técnica de los equipos. Especificar las técnicas y destrezas necesarias en las operaciones de puesta a punto y ajuste de equipos y sistemas de instrumentación y control en condiciones de seguridad y calidad, mediante los útiles y el instrumental adecuado, según las características técnicas del proceso a controlar, para ejecutar el diagrama de secuencias definidas en sus esquemas de instalación, anotando los ajustes efectuados en la documentación técnica de la instalación.
	ELECTRICIDAD/ELECTRONICA

	SISTEMAS DE AIRE ACONDICIONADO: MATENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO
	Tema 1.- Mantenimiento Preventivo de Sistemas de Aire Acondicionado.

Interpretación de Planos y Esquemas de Circuitos de Aire Acondicionado. Diferentes Tipos de Instalaciones. Clasificación de las Instalaciones Aire Acondicionado. Instalaciones Todo Aire: Instalaciones de Conductos Únicos con Variaciones. de la Temperatura y/o el Caudal. Instalaciones Todo Aire: Instalación Multizona. Instalaciones Todo Aire: Instalaciones de Doble Conducto (3a, 3b, 3c, 3d). Instalaciones de Conducto Dual (Dual Conduit). Instalaciones Aire-Agua: Instalaciones de Inducción a dos Tubos. Instalaciones Aire-Agua: Instalaciones de Inducción a Tres Tubos. Instalaciones Aire-Agua: Instalaciones de Inducción  a Cuatro Tubos. Instalaciones Aire-Agua: Instalaciones de paneles Radiantes con Aire Primario. Instalación de Fan-coils. Instalaciones Aire-Agua: Instalaciones de Fan-coils a Dos Tubos con Aire Primario. Instalaciones Aire-Agua: Instalaciones de Fan-coils a Tres Tubos con Aire Primario. Instalaciones Aire-Agua: Instalaciones de Fan-coils a Cuatro Tubos con Aire Primario. Instalaciones Aire-Agua: Instalaciones de Fan-coils a Dos Tubos. Diagrama de las Características de Funcionamiento de una Instalación de Fan-coils a Dos Tubos. Instalaciones Todo-Agua: Instalaciones de Fan-coils a Cuatro Tubos Instalación con Fluidos Refrigerantes o Acondicionadores de Ventana. Esquemas y Proyectos. Interpretación de Esquemas Eléctricos. Símbolos. Ejemplos de Esquemas Eléctricos. Letras de Referencia. Conocimientos de Bombas, Compresores y Ventiladores. Bombas de Circulación. Compresores. 3.Ventiladores. Principio de Funcionamiento de Sistemas de Aire Acondicionado: Generalidades. Refrigeración. Psicrometría. Sistemas de Regulación y Control de Temperatura: Tipos de Regulación Automática. Fuentes de Energía. Elementos Componentes de los Sistemas de Regulación Automática. Dispositivos de Regulación para las Instalaciones de Calefacción, Ventilación y Acondicionamiento del Aire. Órganos Finales de Regulación. El Empleo de la Regulación Automática en las Instalaciones de Acondicionamiento. Particularidades Referentes a la Aplicación de las Regulaciones Automáticas. Mantenimiento de Máquinas y Equipos: Conceptos Básicos. Mantenimiento de Bombas de Circulación y Redes de Fluidos. Mantenimiento de Ventiladores y Redes de Aire. Mantenimiento de Climatizadores y Unidades Terminales. Mantenimiento de los Equipos de Producción de Frío. Mantenimiento de Grupos Enfriadores. Mantenimiento de Equipos Autónomos. Mantenimiento de Bombas de Calor. Mantenimiento de Torres de Enfriamiento. Tendencias Actuales del Mantenimiento. Influencias del Mantenimiento en el Ahorro de Energía. Sistemas de Unidades de Calor y Frío: Sistemas de Unidades. Tabla de Conversión de unidades. Refrigerantes y Fluidos Frigoríficos: Refrigerantes. Aceites. Tipos de Aceites Según su Origen. Propiedades de los Aceites. Requerimientos Específicos de los Aceites Refrigerantes. Selección de Viscosidad de un Aceite. Cualidades Generales de un Aceite Refrigerante. Base de Aceite. Dosificación del Lubricante, Distribución del Aceite en la Máquina y Contaminación. Aceites Sintéticos.

Tema 2.- Mantenimiento Correctivo de Sistemas de Aire Acondicionado.

Conocimiento de Bombas, Compresores y Ventiladores. Sistemas de Regulación y Control de Temperatura: Conceptos. Tipos de Regulación Automática. Fuentes de Energía. Elementos Componentes de los Sistemas de Regulación Automática. Dispositivos de Regulación para las Instalaciones de Calefacción, Ventilación y Acondicionamiento del Aire. Organos Finales de Regulación. El Empleo de la Regulación Automática en las Instalaciones de Acondicionamiento. Particularidades Referentes a la Aplicación de las Regulaciones Automáticas. Tecnología de la Soldadura. Soldadura Plomo-Plomo. Soldadura Capilar Blanda. Soldadura Oxiacetilénica. Soldadura Mediante Oxipropano. Soldadura al Arco. Uniones Soldadas. Materiales Aislantes, Insonorizantes y Antivibratorios: Aislamiento Térmico. Aislamiento Acústico. Vibraciones. Sistemas de Filtración: Filtros de Fibra de Vidrio. Filtros de Aire de Gran Capacidad. Filtros de Aire de Acero Lavables. Filtros de Aire con Bolsas. Limpiadores de Aire Electrónico. Dispositivos Electrónicos Para la Purificación del Aire. Conceptos de Ionización y Ozonización. Rendimiento Energético de Instalación. Rendimiento Según el Reglamento de Instalaciones Térmicas en Edificios (RITE). Rendimiento Total en Instalaciones de Aire Acondicionado y Frío Industrial. Sistemas de Aire Acondicionado y sus Singularidades. Clasificación. Sistemas Unitarios. Sistemas Semicentralizados. Sistemas Centralizados. Características de los Diferentes Tipos de Instalaciones de Acondicionamiento del Aire. El Tipo de Instalación de Acondicionamiento en Función de la Utilización de los Locales Acondicionados.
	Establecer el proceso operativo de mantenimiento y reparación de sistemas de aire acondicionado, realizando inspecciones sistemáticas y asistemáticas, localizando anomalías y averías, proponiendo y planificando acciones correctoras y efectuando el mantenimiento preventivo en condiciones de calidad y seguridad y aplicar las técnicas adecuadas en los procesos de organización de operaciones y reparación de sistemas de aire acondicionado, determinando las sustituciones y-o reparaciones a efectuar, en condiciones de calidad y seguridad.
	AIRE ACONDICIONADO/FRIO

	REDES DE FLUIDOS: VERIFICACION Y PUESTA A PUNTO
	Tema 1.- Mantenimiento Preventivo de Redes y Fluidos.

Interpretación de Esquemas de Redes de Fluidos: Fontanería: Agua Fría y Caliente. Sistemas de Distribución. Componentes de una Instalación de Calefacción por Agua Caliente. Sistemas de Aire Acondicionado. Conocimiento de Calderas y Bombas: Calderas. Características que Definen una Caldera. Accesorios de las Calderas. Quemadores. Bombas de Agua. Principios de las Bombas Centrífugas. Componentes de las Bombas Centrífugas. Circulación del Líquido. Accionamiento de Bombas. Características de Bombas Centrífugas. Altura Manométrica. Altura Neta Positiva de Aspiración. Montaje de Bombas. Principio de Funcionamiento de Redes de Fluidos: Tuberías en Serie. Tuberías en Paralelo. Conocimiento de Materiales Aislantes e Insonorizantes: Aislamiento Térmico. Condiciones Básicas Exigibles a los Materiales Empleados para Aislamientos Térmicos. Conceptos Fundamentales, Definiciones, Notaciones y Unidades Acústicas. Condiciones de los Materiales. Instrumentos y Aparatos de Regulación y Control: Termostatos. Presostatos. Válvulas. Accesorios. Mecánica de Fluidos e Hidráulica: Objetivo de la Mecánica de Fluidos. Aplicaciones de la Mecánica de Fluidos. Combustibles.

Tema 2.- Mantenimiento Correctivo de Redes de Fluidos.

Conocimientos de Calderas y Bombas de Circulación y Presión. Materiales Aislantes en Instalaciones de Calefacción y Agua Caliente: Aislamiento Térmico. Aislamientos de Tuberías. Aislamientos de Conductos. Aislamientos de Equipos. Espesores Mínimos de Aislamiento Térmico según el R.I.T.E. Norma Une 100-171 (Aislamiento Térmico Materiales y Colocación). Aparatos y Equipos de Control Térmico: Introducción. Conceptos. Tipos de Regulación Automática. Fuentes de Energía. Elementos Componentes de los Sistemas de Regulación Automática. Dispositivos de Regulación Para las Instalaciones de Calefacción, Ventilación y Acondicionamiento de Aire. Órganos Finales de Regulación. Conocimientos Básicos de Soldadura. Operaciones Relacionadas con la Soldadura. Soldadura. Soldadura Oxiacetilénica. Soldadura al Arco. Soldadura sin Fusión de las Partes a Ensamblar. Otros Procedimientos de Soldadura. Cálculo de Rendimiento Energético en Instalaciones de Calefacción y Agua Caliente Sanitario. Rendimiento Total en Instalaciones. Rendimiento Mínimo de Caldera. Mecánica de Fluidos e Hidráulica. Densidad Relativa de un Cuerpo. Viscosidad de un Fluido. Presión de Vapor. Tensión Superficial. Capilaridad. Presión de un Fluido. Perturbaciones en la Presión. Flujo de Fluidos. Flujo Permanente. Flujo Uniforme. Lineas de Corriente. Tubos de Corriente. Ecuación de Continuidad. Red de Corriente. Ecuación de la Energía. Flujo Laminar. Flujo Turbulento. Sistema de Tuberías. Sistemas de Tuberías Equivalentes. Sistema de Tuberías Compuestas o en Serie, en Paralelo y Ramificadas. Combustibles: Introducción. Combustibles.
	Establecer el proceso operativo de mantenimiento y reparación de redes de fluidos, realizando inspecciones sistemáticas y asistemáticas, localizando anomalías y averías, proponiendo y planificando acciones correctoras y efectuando el mantenimiento preventivo en condiciones de calidad y seguridad y aplicar las técnicas adecuadas en los procesos de organización de operaciones y reparación de equipos y componentes de redes de fluidos, determinando las sustituciones y-o reparaciones a efectuar, en condiciones de calidad y seguridad.
	AIRE ACONDICIONADO/FRIO

	INSTALACIONES FRIGORIFICAS: VERIFICACION Y PUESTA A PUNTO
	Tema 1.-Cálculo de Rendimiento Enegético de las Instalaciones Frigoríficas.

Rendimiento. Rendimiento Según el Reglamento de Instalaciones Térmicas en Edificios (RITE). Rendimiento Total en Instalaciones de Aire Acondicionado y Frío Industrial.

Tema 2.- Principio de Funcionamiento de Una Instalación Frigorífica.

Generalidades. Refrigeración. Interpretación del Diagrama Psicométrico de la Instalación.

Tema 3.- Aparatos y Equipos de Regulación y Control.

Introducción. Controles Mecánicos. Controles de Dos Temperaturas. Control de Presión del Evaporador. Evaporadores Múltiples. Válvula de Dos Temperaturas. Regulador de la Presión del Cárter del Compresor. Ajuste de la Válvula CPR (Reguladora de la Presión del Cárter). Válvula de Seguridad.  Controles de Baja Temperatura. Controles Eléctricos y Mecánicos. Válvula Solenoide. Interruptores de Presión o Presostatos.

Tema 4.- Propiedades de los Compuestos Refrigerantes.

Refrigerantes. Propiedades de un Refrigerante Ideal. Algunos Refrigerantes. Fluidos Frigoríficos. Tablas de Propiedades de Algunos Refrigerantes. Diagrama de Presión-Entalpía de Algunos Refrigerantes. Efectos de los Refrigerantes Sobre el Medio Ambiente. Sustitución de Refrigerantes. Soluciones Alternativas. Manipulación de Refrigerantes.

Tema 5.- Mediciones de Magnitudes Frigoríficas.

Instrumentos Para la Medición de Temperaturas. Instrumentos Para la Prueba de Presiones. Instrumentos de Comprobación Eléctricos. Aparatos Para la Detección de Fugas de Refrigerante. Detectores de Fugas Electrónicos.

Tema 6.- Reglamentos y Normativa de Seguridad y Medio Ambiente.

Objeto y Competencias. Términos Fundamentales. Ámbito de Aplicación. Clasificación y Utilización de los Refrigerantes, de los Locales de Emplazamiento y de los Sistemas de Refrigeración.  Construcción y Montaje de Instalaciones Frigoríficas y Protección de las Mismas. Fabricantes, Instaladores, Conservadores-Reparadores y Titulares.  Dictamen Sobre la Seguridad de Plantas e Instalaciones Frigoríficas  Obligaciones, Sanciones y Recursos. Clasificación de los Refrigerantes (Fluidos Frigorígenos). Utilización de los Diferentes Refrigerantes. Protección de las Instalaciones Contra Sobrepresiones.
	Aplicar el proceso de ajuste, verificación y puesta a punto de las instalaciones frigoríficas, siguiendo los procedimientos técnicos establecidos y en condiciones de calidad y seguridad adecuada.
	AIRE ACONDICIONADO/FRIO

	TECNICAS DE MARCADO Y CORTE DE METALES
	Tema 1.- Unidades de Medida en el Taller.

Introducción. Unidades de Medida para Magnitudes Lineales. Unidades de Medida para Magnitudes Angulares.

Tema 2.- Instrumentos de Medida..

Instrumentos Elementales de Medidas Longitudinales. Instrumentos Elementales para Medidas Angulares..

Tema 3.- Nociones sobre Trazado.

Objeto del Trazado. Clases del Trazado. Barnices de Trazar. Instrumentos Auxiliares y Activos de Trazado. Guías. Instrumentos de Medida Empleados en el Trazado. Instrumentos de Trazar. Técnica de Trazado.

Tema 4.- Trazados Preliminares.

Construcciones Geométricas Elementales. Rectas Perpendiculares. Paralelas y Ángulos. División de Ángulos y Segmentos. Construcción de Ángulos con el Compás. Construcción de Triángulos. Construcción de Cuadriláteros. Polígonos Regulares. Igualdad. Semejanza. Simetrías. Tangencias. Escalas.

Tema 5.- Herramientas Auxiliares.

Generalidades. Herramientas para Sujetar. Herramientas para Cortar. Herramientas para Girar Elementos Roscados. Herramientas para Golpear.
	Trazar desarrollos de cuerpos geométricos y cortar a partir de la interpretación de la documentación técnica, objetos de metal.
	METAL

	TECNICAS DE SOLDEO
	Tema 1.- Soldeo Oxiacetilénico Básico (I).

Instalaciones de Soldadura Oxiacetilénica. Puesto de Trabajo. Equipo de Oxicorte. Normas de Seguridad y Conservación.

Tema 2.- Soldeo Oxiacetilénico Básico (II).

Objetivos. Preparación del Equipo. Posiciones de las Piezas que se han de Soldar. Técnica de la Operación. Defectos de la Soldadura.

Tema 3.- Oxicorte.

El Oxicorte. Normas Generales. Normas de Seguridad y de Conservación.

Tema 4.- Corte por Plasma.

Introducción. Fundamento Técnico del Plasma. Descripción y Características del Equipo. Procedimiento de Corte.

Tema 5.- Soldeo Eléctrico Básico al Arco (I).

Soldadura Eléctrica al Arco. Fundamentos. Tipos de Soldaduras. Soldeo Eléctrico al Arco. Objetivos. Definición del Equipo, Técnicas, Defectos.

Tema 6.- Soldeo Eléctrico Básico al Arco (II).

Soldadura Eléctrica al Arco. Fundamentos. Tipos de Soldaduras. Soldeo Eléctrico al Arco. Objetivos. Definición del Equipo, Técnicas, Defectos.

Tema 7.- Soldeo Eléctrico Básico al Arco (III).

Deformaciones y Tensiones Originadas por el Calor. Factores que Intervienen en las Mismas, Tipos de Deformaciones y Modo de Evitarlas. Soldeo mediante Resistencia de Puntos. Fundamentos, Equipos y Recomendaciones.

Tema 8.- Soldeo Eléctrico Básico al Arco (IV).

Soldadura Semiautomática MIG o MAG. Gases de Protección. Pistola y Equipos de la Soldadura MIG y MAG.
	Realizar soldaduras por soldeo oxiacetilénico, oxicorte, corte con plasma y soldeo eléctrico básico al arco; en chapas y perfiles de acero suave en espesores finos y medios, juntas a tope y en ángulo. Aplicar el proceso operativo para la realización de soldaduras.
	METAL

	EL CUIDADO DE LAS PLATAS: PLANTAS DE JARDIN
	Tema 1.- Conocimientos Indispensables Sobre la Vida de las Plantas.

Introducción. Divagación que Ayudará a Tener un Primer Concepto de la Jardinería. Los Primeros Pasos en el cultivo de las Plantas. Puntos Fundamentales de la Vida de las Plantas. Plantas Anuales, Bienales y Perennes. El Jardinero y el Botánico: La Flor, las Yemas, las Hojas, y la Raíz. Las Estaciones.

Tema 2.- El Cuidado de Las Plantas.

Plantas Sanas y en Buen Estado. La Luz, el Sol y la Sombra.

Tema 3.-Aplicaciones de los Distintos Tipos de Plantas en los Jardines (I).

Las Enredaderas. Importancia del Conocimiento del Origen de las Plantas. Las Plantas Bulbosas. Memorandum de Plantas Aromáticas. La Rocalla.

Tema 4.- Aplicaciones de los Distintos Tipos de Plantas en los Jardines (II).

Plantas de uso Doméstico y para la Cocina. Tipos de Árboles según su Aplicación en los Jardines. Plantas Magistrales que Deberían Cultivarse en Todos los Jardines de Clima Templado. Plantas que Florecen en Invierno.
	Desarrollar las habilidades necesarias para el cuidado de plantas.
	JARDINERIA

	GENERALIDADES SOBRE JARDINERIA
	Tema 1.- Sugerencias Para la Construcción de un Jardín.

Simplicidad. Memorandum Previo Para la Construcción de un Jardín. Ejercicios. Solucionario.

Tema 2.- Generalidades Sobre Jardinería (I).

Características fundamentales del Suelo. Enmienda de los Suelos. Los Abonos. Plagas, Enfermendades y Enemigos de las Plantas de Jardín. Ejercicios. Solucionario.

Tema 3.- Generalidades Sobre Jardinería (II).

Las Herramientas de Jardinería. La Poda. Ejercicios. Solucionario.

Tema 4.- El Riego.

Generalidades. El Drenaje del Suelo. Diferentes métodos de Riego. Instalaciones de Riego Automatizado. Consejos para ahorrar Agua de Riego. Ejercicios. Solucionario.

Tema 5.- Herbicidas.

Generalidades sobre las Malas Hierbas. Herbicidas. Ejercicios. Solucionario.
	Desarrollar las habilidades necesarias para la construcción y mantenimiento de un jardín.
	JARDINERIA

	MONITOR SOCIOCULTURAL 
	Tema 1.- Técnicas Experimentales para el Estudio de Campo.

Introducción a la Animación Socio-cultural: Desarrollo Histórico de la Animación Socio-Cultural. Antecedentes Teóricos de la Animación Socio-Cultural. Primera Aproximación al Concepto de la Animación Socio-Cultural. Objetivos, Finalidades y Funciones de la Animación Socio-Cultural. El Animador Socio-Cultural: Perfil del Animador. Funciones del ASC. La Formación del ASC. Análisis de la Realidad: Momentos Diferentes del Análisis. Análisis de la Realidad: Qué Queremos Saber. Algunas Pistas Básicas para Conocer la Realidad. Cómo Analizar Nuestra Realidad. Cómo Hacer un Análisis Participativo de la Realidad. Evalúa tu Análisis de la Realidad. Técnicas para Realizar Análisis de la Realidad. Técnicas de Dinámica de Grupo.

Tema 2.- Técnicas de Planificación y Diseño de Programas.

Niveles de Intervención en la ASC: Definición de Intervención. Fases de la Intervención. Niveles de la Intervención. Etapas del proceso de Intervención. Niveles de la Intervención del Animador según Cáritas. Habilidades Sociales del Animador. Campos de Actuación. Programa y Planificación de la ASC: Clasificación de los Programas. Planificación Participativa. Niveles de la Planificación. Plan, Programa, Proyecto. Elementos de Diseño de la Programación.Partes que Contiene un Proyecto. Anexo: Ejemplos Prácticos: Ejemplo Nº 1. Ejemplo Nº 2. Ejemplo Nº 3. Ejemplo Nº 4.

Tema 3.- Técnicas de Organización.

Pedagogía del Ocio: La Educación no Formal como Marco Genérico de la ASC y Pedagogía del Ocio. Génesis y Desarrollo del Concepto de Educación no Formal. Características Generales de la Educación no Formal. Areas de Actuación de la Educación no Formal. Trabajo con la Infancia. Discapacitados.Educación Social Especializada. El Animador de Tiempo Libre como Animador Sociocultural. Campismo: Albergues, Albergues-Campamento y Campamentos Juveniles. Los Objetivos del Campamento de Verano. Juegos. El Asociacionismo: Asociación y Organización. Objetivos del Asociacionismo. El Animador Sociocultural ante el Fenómeno Asociativo.

Tema 4.- Técnicas de Evaluación.

Evaluación de los Programas: Evaluación, Definiciones y Objetivos. Referencias desde la Práctica. Necesidades y Funciones de la Evaluación. ¿Cuándo Evaluar? ¿Para qué Evaluar? ¿Quién Evalúa? ¿Qué Evaluar? ¿A quién Evaluar? (I). ¿A quién Evaluar? (II). ¿Cómo Evaluar? Evaluación de Programas de Animación Sociocultural. Técnicas Participativas de Evaluación.

Tema 5.- Dirección de Equipo.

Dirección de Equipo. ¿Qué es un Grupo? Etapas del Proceso Grupal. Tipología de Grupos. Desarrollo de un Grupo. El Trabajo en Equipo Desde la Animación Sociocultural: Factor Clave del Trabajo en Equipo: La Participación. Las Ventajas del Trabajo en Equipo. Los Roles. La Creatividad de los Grupos. Tipos de Líderes y Formas de Liderazgo. Principios para el Funcionamiento del Grupo. La Competencia Entre Grupos. La Comunicación en el Grupo. Resolución de los Conflictos Dentro del Grupo y Entre Grupos.

Tema 6.- Técnicas de Gestión.

Recursos. Financiación. Presupuestos. Gestión Dinámica como Base de la Difusión Cultural.
	Participar en el diseño de las actividades socio-culturales, las campañas de promoción de las actividades, la coordinación de trabajo y supervisión de las actividades realizadas.
	SERVICIOS A LA COMUNIDAD

	FUNDAMENTOS DE LA IMAGEN FOTOGRAFICA: LA CAMARA
	Tema 1.- Fundamentos de la Imagen Fotográfica.

Introducción General a la Historia de la Fotografía: Origen de la Fotografía. Las Primeras Cámaras y su Evolución. Principales Innovaciones Técnicas. La Luz: Principios y Características Generales. Emulsiones y Materiales Fotosensibles: Principios Teóricos de Funcionamiento. La Imagen Latente. La Estructura de la imagen. El Proceso de Revelado. Sensitometría y Colorimetría: La Curva Sensitométrica del Material: Sistemas y Escalas. El Color: Terminología y Descripciones. Focos de Color. Temperatura y Balance de Color; Diagramas y Escalas. La Reproducción del Color. Nivel de Velo y Densidad. Gamma y Latitud del Material. Sensibilidad del Material: Sistemas y Escalas. El Color. 

Tema 2.- La Cámara Fotográfica.

La Cámara Fotográfica: Tipos y Usos. Partes y Funcionamiento. La Cámara de Gran Formato: Desplazamientos, Basculamientos y Descentramientos. Corrección de Paralelas para Controlar la Perspectiva. Elección del Plano de Nitidez.  Distancia Focal y Profundidad de Foco. Tipos de Objetivos: Características y Usos. Ángulos de Cobertura y Tramos de Desplazamiento. El Diafragma: Abertura Relativa. Tipos de Diafragmas. Profundidad de Campo. Distancia Hiperfocal. Escalas de Enfoque. La Abertura Física y la Abertura Efectiv.  El Obturador: Tipos y Funciones. Disparadore.  Accesorios para Cámaras Manuales: Visores,  Accionamiento Motorizado, Pies y Trípodes.
	Conocer con precisión los principios y fundamentos físicos y químicos en los que se basa la fotografía, así como reconocer los distintos tipos y principios teóricos de funcionamiento de las emulsiones y materiales fotosensibles y obtener los conocimientos necesarios para utilizar cualquier tipo de cámara fotográfica.
	SERVICIOS A LA COMUNIDAD

	ILUMINACION FOTOGRAFICA
	Tema 1.- Fuentes de Luz; Tipos y Características.

Fuentes de Luz. Tipos y Características: La luz Natural. El anochecer: Efectos Atmosféricos. Grandes Altitudes. Luz Polar. Luz Tropical. Entorno Reflectante. La luz Artificial: Lámpara Sobrevoltada de Incandescencia. Lámpara de Cuarzo-Halógeno. Lámpara Relámpago de Combustión. Flash Electrónico. La luz Mixta.

Tema 2.- Tipos de Iluminación y sus Efectos.

Tipos de Iluminación y sus Efectos; Directa e Indirecta, Puntual y Difusa: Iluminación Directa e Indirecta. Luz Difusa o Indirecta. Luz Dura, Directa o Puntual.

Tema 3.- Filtros en el Registro de la Imagen; Funciones y Usos.

 Forma de Actuar de un Filtro. Factores de Filtros. Clasificación.

Tema 4.- Técnicas de Filtrado.

Polarización: Funcionamiento de los Filtros Polarizadores. Efectos de Cielo Oscuro. Aumento de la Saturación.. Control de los Reflejos. Correcciones Cromáticas; Luz de Colores.

Tema 5.- La Exposición.

Factores Determinantes: Influencia del Diafragma en la Exposición. Influencia del Obturador en la Exposición. Coordinación del Diafragma y del Obturador en Función de la Exposición Correcta. Fallo de la "Ley de Reciprocidad".

Tema 6.- Fotometría.

Medición de la Luz Incidente/Reflejada y Puntual/Promedio. La Medición de la Luz  Reflejada. Medición puntual del Tema en Luz Reflejada: Medición Puntual con Fotómetro Independiente: Medición Puntual con "Spotmetro". Medición en Luz Promedio. Medición en Luz Incidente. Medición con Luz Compuesta: Medida de la Luz en Escenas Iluminadas Homogéneamente. Medida de la Luz en Escenas Iluminadas no Homogéneamente. TTL. Control  Automático de la Exposición: Cámaras de Diafragma Automático. Cámaras de Obturador Automático. Cámaras de Diafragma y Obturador Automáticos. Cámaras Semiautomáticas. Exposímetros Fotoeléctricos. Fotómetros. Los Fotómetros Integrados. Los Fotómetros Independientes.

Tema 7.- Temperatura y Balance de Color.

La Reproducción del Color. Dominantes. Colorímetros.

Tema 8.- Posibilidades y Manejo de Equipos de Iluminación.

Flash Compacto y Flash de Cámara, Antorchas y Generadores. El Flash sobre la Cámara. Flash Compacto. Antorchas. Generadores. El Número Guía. Focos de Luz continua.

Tema 9.- Técnicas de Iluminación; Claves y Esquemas.

Bodegón. Retrato. Exteriores.

Tema 10.- Normas de Seguridad en el Manejo de Equipos Eléctricos de Iluminación.

Tema 11.- Accesorios de Iluminación.

Reflectores. Paneles. Parábolas o Reflector Parabólico. Viseras. Sombrillas. Cajas de Luz. Filtros. Telas.
	Aplicar técnicas de iluminación en las tomas fotográficas
	SERVICIOS A LA COMUNIDAD

	COMPOSICION FOTOGRAFICA: PROYECTOS FOTOGRAFICOS
	Tema 1.- Composición Fotográfica.

El Lenguaje Fotográfico. Principios de Composición Fotográfica. Tratamiento de la Figura Humana. El Encuadre. Sistemas de Encuadre. Utilización de Visores Simples. Cámaras con Telémetro. Visor a través del Objetivo. Consideraciones del Encuadre. Reglas de Composición; la Regla del Tercio. Tamaño y Tipos de Planos; Proporción y Perspectiva. Gran Plano General. Plano de Conjunto. Plano Entero. Plano General. Plano de Detalle. Primer Plano. Plano Americano. Plano Medio. Perspectiva Acentuada. Perspectiva Achatada. Principios Característicos de la Forma. Teoría de la Gestalt. Las Leyes Objetivas de la Forma: Proximidad. Igualdad. Cierre. Continuidad y otras Leyes de Organización Relativas a la Forma. Ley de la Praegnanz. Teoría del color aplicada a la fotografía. Física del Color. Colores Primarios, Secundarios y Complementarios. Cualidades de los Colores. Síntesis Aditiva y Síntesis Sustractiva. Psicología del Color. La Expresión de los Colores desde el Punto de Vista Psicológico. Cada Color. Tono. Saturación. Claridad. Percepción Espacial; verticalidad. Factores Monoculares. Superposición. Brillantez. Elevación. Paralaje. El Color. Factores Binoculares. Perspectiva y Tamaño. Nitidez. Tipos de Nitidez. Matiz Cromático. Interposición. Dislocación o Descentramiento: Descentramiento ascendente. Descentramiento Descendente. Descentramiento Lateral. Características de los Descentramientos. Inclinaciones:

Tema 2..- Géneros Fotográficos.

Retrato: Tratamiento de la Figura y el Rostro. El Busto. El Retrato de Cuerpo Entero. El Primer Plano. La Iluminación de Estudio; Modelado de la Luz: El Retrato con Luz Dura. Tipos de Iluminación en Estudio: Iluminación Lateral. Iluminación Normal. Iluminación Frontal. Otro tipo de Iluminación. Claves de Iluminación en Retrato: Siluetado. Contraluz. El Foco Suave. Normas del Retrato para Documentos Oficiales. El Retrato en Exteriores: Control de la Luz Natural. La Iluminación Mixta. Nociones Básicas sobre Técnicas de Maquillaje. Relación Fotógrafo-Modelo. Formatos, Equipos Materiales y Productos Específicos. Bodegón Comercial. Elección del Equipamiento Adecuado. Características y Tipos de Bodegones. Bodegones Estilizados. La Cámara de Gran Formato: Carga de la Película en Hoja. La Exposición. Los Objetivos. Ángulo de Cobertura del Objetivo. La Creatividad Aplicada a la Fotografía. Creatividad Aplicada a la Iluminación con Flash. Creatividad Aplicada a la Iluminación con Tungsteno. Creatividad Aplicada a la Iluminación con Luz Natural. Conocimiento y Tratamiento del Producto. La Fotografía de Objetos de Metal y Cristal: Objetos de Cristal Liso. Objetos de Cristal Labrado. Objetos de Cristal con Líquidos: Planificación del Trabajo y Realización de Bocetos. Relaciones de Color, Forma y Volumen. Materiales, Productos y Procesos Específicos. Exposiciones Múltiples y Enmascaramientos Parciales. Industrial: Elección del Equipamiento Adecuado. Planificación y Tratamiento. Elección de Elementos Accesorios. Características del Producto. Iluminación de Interiores e Iluminación Mixta. Medición y Cálculo de la Exposición. Materiales y Productos Específicos. Fotorreportaje:  Equipamientos Ligeros. Elección del Equipo. Planificación del Reportaje. La Iluminación; el Flash de Cámara. Localización de Espacios. Tratamiento en Exteriores e Interiores. Materiales y Productos Específicos.
	Obtener los conocimientos necesarios para la composición y el encuadre fotográfico y aplicar técnicas de realización de proyectos fotográficos a los diferentes géneros.
	SERVICIOS A LA COMUNIDAD

	TECNICAS DE REVELADO DE MATERIAL FOTOGRAFICO
	Tema 1.- El Laboratorio Fotográfico.

El Laboratorio: Áreas de Trabajo: La Zona Seca. La Zona Húmeda.

Tema 2.- Organización Interna. Servicios. Equipamiento.

La Ubicación Adecuada: Utillaje. El Laboratorio: Iluminación: Zonas del Laboratorio: La Zona Seca. La Zona Húmeda.

Tema 3.- Materiales, Utensilios y Productos Químicos de Revelado.

Tanques y Cubetas. Productos Químicos. Preparación, Ajuste y Aplicaciones.

Tema 4.- Material Sensible en Blanco y Negro y Color.

La Película; Características, Composición y Formatos. Estructura de un Negativo. Rapidez: Películas Lentas. Películas Medias. Películas Rápidas. El Envase y el Formato: Cartuchos. Chasis. Rollos. Hojas. Según su Uso. Negativos y Diapositivas. Películas para Usos Especiales: Películas Diazo. Películas Ortocromáticas. Películas Pancromáticas. Películas Infrarrojas.

Tema 5.- Sistemas Aditivos de Fotografía en Color Principios de síntesis sustractiva.

Síntesis Sustractiva: Introducción. Temperatura del Color: Temperatura del Color según el Calentamiento del Cuerpo Negro: Valores Mird. Valor de Desviación Mired.

Tema 6.- Sustancias Químicas y Soluciones de Trabajo.

Las Sustancias Químicas y las Soluciones. Mezcla de Sustancia a Granel. Sustitución de Sustancias Químicas. Pesada de los Productos. Mezcla de Productos. Dilución a partir de una Solución de Reserva: Dilución por Partes. Soluciones Porcentuales. Dilución de las Soluciones Porcentuales.

Tema 7.- Técnicas de Revelado en Blanco y Negro y Color.

Preparación del Proceso: Fundamentos del Revelado. Tanques de Revelado. Revelado y Fijado. El Baño de Paro. El Fijado. Lavado y Secado. Evaluación de los Negativos. Control del Proceso de Revelado. Defectos del Revelado: Otros Tipos de Errores. Negativo-Positivo (c-41). La Película Inversible (proceso e-6). Procesos Especiales para Películas en Color. Manipulación y Archivos de Negativos. Procesadores Automáticos.

Tema 8.- Mantenimiento Técnico de los Equipos.

Mantenimiento Técnico de los Equipos.

Tema 9.- Normas de Seguridad e Higiene en la Manipulación Productos Químicos de Revelado.

Riegos Debidos a la Exposición a los Productos Químicos Utilizados. Vía Dérmica. Vía Inhalatoria. Presencia de otros Riesgos. Medidas Preventivas: Eliminación. Sustitución. Ventilación General y Localizada. Equipos de Protección Individual (EPI'S). Almacenamiento y Etiquetado: Identificación de los Productos. Legislación en Materia de Clasificación, Embalaje y Etiquetado de Sustancias y Preparados Peligrosos: Separación entre Productos Químicos. Normativa Legal en Materia de Almacenamiento de Productos Químicos. Mantenimiento y Limpieza. Actuación en caso de Derrames. Trasvases y Manipulación. Diseño y Organización del Puesto de Trabajo: Vigilancia Médica. Formación e Información. Residuos Químicos.
	Aplicar técnicas de revelado de material fotográfico realizando la preparación de equipos y productos químicos, los ajustes en el procesado de material fotográfico y realizando y controlando el proceso.
	SERVICIOS A LA COMUNIDAD

	COPIADO DEL MATERIAL FOTOGRAFICO EN BLANCO Y NEGRO
	Tema 1.- Materiales y Utensilios; Características y Funcionamiento.

Equipos Utilizados durante el Proceso: Ampliadoras. Cronómetro de Ampliadora. Saco de Cambio. Espirales de Película. Tijeras. Tanques de Revelado. Revelador. Baño de Paro. Fijador. Humectante. Botella de Tipo Fuelle. Probetas. Termómetro. Cronómetro. Guantes Finos de Látex. Embudo. Manguera con Filtro. Pinzas. Pinzas para Secar Negativos.

Tema 2.- La Ampliadora.

Descripción. Tipos: Formato de Negativo. La Iluminación. El Efecto Callier. Objetivos de Ampliación: Aplicaciones. Ampliadora de Color.

Tema 3.- El Papel Fotográfico.

Composición: Superficie. Base. Tipos de Emulsión. Escalas. Tipos: En Función de la Estructura del Papel. En Función de la Sensibilidad Espectral del Papel. Tipos de Papel según su Formato y Comercialización. Aplicaciones. Blanco y Negro y Color. Papel de Contacto. Papel de Bromuro. Papel al Clorobromuro. Diapositivas de Proyección. Conservación y Almacenaje.

Tema 4.- Técnicas de Copiado.

La Exposición. Las Pruebas. El Copiado en Blanco y Negro; Características y Especificidades: Encuadre y Enfoque. Elección del Contraste Característico del Papel. El Copiado en Color; Características y Especificidades. Color Aditivo. Prueba Aditiva. Color Sustractivo. Prueba Sustractiva. Prueba de Exposición. Prueba de Filtración. Duplicado de Negativos y Diapositivas. Internegativos. Procesos y Tratamientos Especiales para Blanco y Negro y Color. Solarización. Collage en Blanco y Negro. Retoque. Coloreado a Mano: Viradores en Color. Aerografía. Materiales y Equipos.

Tema 5.- Técnicas de Filtraje.

Conceptos Básicos: El Filtraje y la Exposición. El Filtraje en la Ampliación. Método de la Luz Blanca. Método Tricolor.

Tema 6.- El Analizador de Color.

Definición. Características Principales del Analizador de Color. Funcionamiento.

Tema 7.- Técnicas de Procesado Químico de Copias.

Reveladores para Papel. Reveladores de Blanco y Negro. Reveladores de Color. Agentes Químicos. Agentes Químicos para Blanco y Negro. Recomendaciones de Utilización de Agentes Químicos para Blanco y Negro. Agentes Químicos para Color. Recomendaciones de Utilización de Agentes Químicos de Color. Fijadores. Control del Proceso de Copiado. Defectos del Proceso. Defectos del Montaje en Seco de las Copias. Lavado y Secado de Copias. Presentación Final de las Copias: Esmaltado por Calor. Esmaltado en Frío. Copiadoras Automáticas.

Tema 8.- Mantenimiento Técnico de los Equipos.

Tema 9.- Normas de Seguridad e Higiene en el Copiado de Material Ftográfico.

Equipamiento.
	Realizar los procesos de copiado de material fotográfico en blanco y negro y color, aplicando correctamente técnicas y controlando la calidad.
	SERVICIOS A LA COMUNIDAD

	TRATAMIENTO DE MERCANCIAS Y FUNCIONAMIENTO DE ALMACEN
	Tema 1.- Administración de Cargadores y Trabajadores Asimilados.

Funciones: Personal que Interviene en el Almacenaje y Transporte de Mercancías. Operador de Transporte de Mercancías. Relaciones Humanas: Elementos del Departamento de Relaciones Humanas. Responsabilidad dual de Relaciones Humanas. Papel del Departamento de Personal. Definición de la Calidad del Entorno Laboral. Dirección de Personal: Funciones de la Dirección de Personal.

Tema 2.- Conocimiento General de la Mercancía.

Características. Envasados Usuales: Madera. Papel y Cartón. Materias Plásticas. Metales. Selección, Clasificación y Manipulación para no Deterioro de las Mercancías. Elección del Embalaje y Etiquetado según Producto, medio de Transporte y Destino. Material Complementario para el no Deterioro de Mercancías: Dunnage bags. Bolsas rellenas de Espuma. Desecantes (gel de sílice). Cantoneras. Flejes. Otros Productos.

Tema 3.- Recepción de la Mercancía.

Etiquetado e Identificación propias del Almacenamiento: Códigos: EAN 13, EAN 14 y EAN 128. Normalización. Material utilizado para las Etiquetas: El Adhesivo. La Superficie. Símbolos de Identificación de los Paquetes. Tratamiento por Rotura o Deficiencias de las Mercancías. Manipulación de las Mercancías. Desprecintado del Vehículo. Descarga del Camión.

Tema 4.- Libros y Fichas de Almacén.

Descripción. Registros de Entradas y Salidas: Registro de Entrada y Salida Manual. Registro de Entrada y Salida Informatizada. Ejemplos Aplicados.

Tema 5.- Máquinaria, Equipos y Medios Auxiliares para el Almacenamiento de Mercancías.

Maquinaria. Equipos: Aparatos de Manutención Continua. Cintas Transportadoras. Aparatos Físicos del Almacén: Carretilla Manual o Transpaleta. Carretillas Elevadoras. Carretilla de Preparación. Transtockeurs (transelevadores). Grúas. Aparatos que Utilizan la Gravedad. Accesorios de Manutención. Aparatos Diversos. Contenedores de Manutención y Transporte. Medios Auxiliares: Palets y Paletas. Estanterías. Estanterías de Paletización Convencional. Estanterías para Paletización Compacta. Estanterías para Picking. Estanterías de Ángulo Ranurado. Estanterías para Cargas Pequeñas.

Tema 6.- Organización del Almacén.

Función del Almacenaje. Métodos de Asignación de Zonas de Almacenaje. Separación o Clasificación de los Paquetes. Tipos de clasificaciones. Almacenamiento de Productos: Almacenaje según los tipos de Mercancías.

Tema 7.- Preparación de las Mercancías para su Salida.

Introducción. Salida de las Mercancías: Preparación Manual de la Salida de las Mercancías. Preparación Automática de la Salida de Mercancías. Pesado de los Productos. El Muelle de Carga.

Tema 8.- La Carga del Vehículo.

Introducción.. Métodos de Carga en los Muelles: El Cargador se desplaza hasta las Mercancías. Las Mercancías se desplazan hasta el Cargador. La Carga del Vehículo: Normas para la Sujeción de la Carga. Elementos Complementarios para la Sujeción de la Carga. Tratamiento de la Mercancía en la Carga. Precintado del Vehículo: Sistemas de Precintado. Proceso de Precintado.

Tema 9.- Mantenimiento Básico del Almacén.

Introducción. Productos utilizados para la Limpieza y Desinfección del Almacén: Los Jabones. Las Ceras. Desinfección por la Limpieza del Almacén: Productos Desinfectantes. Normas Generales sobre Productos. Limpieza y Desinfección del Almacén: Fregado de Suelos: Productos. Limpieza de Aseos. Estanterías. Limpieza de Cristales: Utensilios Necesarios. Equipos de Despacho y Recepción. Máquinas utilizadas para la Limpieza del Almacén de Transportes: Abrillantadoras. Aspiradoras. Fregadoras. Conservación y Almacenamiento de Productos de Limpieza. Limpieza y Desinfección de Equipos y Maquinaria Utilizados: Cintas Transportadoras. Carretillas Manuales. Carretillas Elevadoras. Aparatos de Limpieza.

Tema 10.- Prevención de Accidentes en Trabajos de Recepción, Almacenamiento y Expedición.

Prevención de Accidentes en el Transporte Mecánico de Mercancías: Equipos de Elevación y Transporte. Carretilla Manual. Transpaleta o Carretilla Elevadora. Puente Grúa. Cinta Transportadora. Prevención de Accidentes en el Transporte de Carga Manual.
	Controlar y ejecutar correctamente la recepción, almacenamiento y preparación de las mercancías para su salida, manteniendo en todo momento una correcta relación interpersonal y aplicando las normas de seguridad e higiene así como la realización del mantenimiento de los elementos para carga y descarga del almacén, manteniendo éste en perfectas condiciones de limpieza y aplicando las normas de seguridad e higiene.
	TRANSPORTES

	TECNICAS DE APROVISIONAMIENTO
	Tema 1.- Inventarios.

Concepto y Finalidad de los Inventarios. Principios y Métodos de Elaboración de Inventarios. Elaboración de Inventarios. Tipos de Inventarios.

Tema 2.- Gestión de Stocks.

Costes Asociados a la Gestión de Stocks. Nivel de Servicio y Coste de Ruptura del Stock. El Stock de Seguridad. Plazo de Aprovisionamiento y Plazo de Seguridad.

Tema 3.- El Aprovisionamiento.

El Aprovisionamiento. Objetivos de la Gestión de Compras. El Departamento de Compras y su Relación Otros Departamentos de la Empresa. El Presupuesto de Compras. El Mercado. Los Proveedores.


Tema 4.- El Proceso de Compras.

La Operación de Compra. La Requisición o Solicitud de Compra. La Solicitud de Oferta. Elección y Control de Proveedores.
 Registro de Compras y Proveedores. El Pedido. La Recepción de las Mercancías. La Factura. Libro Registro de Facturas Emitidas.
 Libro Registro de Facturas Recibidas. Nota de Cargo. Nota de Abono.

Tema 5.- El Proceso de Pagos.

El Proceso de Pagos.  Características de los Medios de Pago.

Tema 6.- Los Almacenes.

Concepto de Almacén. La Logística. Clases de Almacenes. Diseño del Almacén. El Layout. Los Recursos Humanos en el Almacén. La Selección y Recogida de Mercancías. Los Medios de Transporte.

Tema 7.-Marco Jurídico de la Venta.

El Contrato de Compraventa. Compraventa Civil. Compraventa Mercantil. Regulación de la Compraventa. Tipos de Contrato de Ccompraventa.
	Definir el marco estratégico de aprovisionamiento de la empresa y llevar a cabo las operaciones concretas de compra y almacenaje de forma que se optimice los intereses de la empresa.
	TRANSPORTES

	MANIPULADOR DE MERCANCIAS PELIGROSAS
	Tema 1.-Normas Generales para los Conductores de Vehículos de Transporte de Mercancías Peligrosas.

Autorización Especial: Obligaciones del Conductor. Equipamientos y Cuidados Mecánicos de las Unidades Móviles. Equipamiento del Vehículo: Equipo Diverso. Inspección General del Vehículo. Unidades de Transporte Móviles; Cisternas. Tipos de Cisternas. Contenedores e Isocontenedores. Botellas y botellones. Válvulas de Seguridad. Otros Dispositivos de Seguridad y Control. Comportamiento de los Vehículos en Carretera. Principales Problemas en la Conducción de Vehículos con Remolque (un único remolque): Vuelcos. Deslizamientos. Principales Problemas en la Conducción de Vehículos con Remolque (dos o más remolques). Principales Problemas en la Conducción de Vehículos Cisterna (una única cisterna). Principales Problemas en la Conducción de Vehículos Cisterna (dos o más cisternas). 

Tema 2.- Carga y Descarga de Mercancías Peligrosas.

Prohibiciones de Carga en Común. Precauciones de Carga en Común. Descarga de Mercancías Peligrosas. Grado de llenado. Estiba y Separación de las Materias. Limpieza y Desgasificación antes y después de la Carga. Procedimiento General para el Lavado Interior o Desgasificación y Despresurización de Cisternas. Requisitos y Procedimientos Técnicos de Desgasificación y Despresurización de Cisternas: Productos Inflamables. Productos no Inflamables. 

Tema 3.- Documentos del Transporte de Mercancías Peligrosas.

Documentos del Conductor. Documentos del Vehículo. Documentos de la Mercancía.

Tema 4.- Normas Especiales de Actuación en caso de Accidentes y Averías.

Carga. Naturaleza del Peligro. Protección Individual. Medidas de Orden General que Deberá Adoptar el Conductor. Medidas Suplementarias y/o Especiales que Deberá Adoptar el Conductor. Incendio. Primeros Auxilios. Informaciones Complementarias. Actuación del Conductor o de su Ayudante. Actuación de Personas Ajenas al Vehículo. Medidas a Adoptar en caso de Accidente o Avería.

Tema 5..- Materias Peligrosas y Disposiciones Especiales Aplicables a su Transporte.

Clasificación de Materias Peligrosas. Clase I: Explosivos. Clase 2: Gases Comprimidos o Disueltos a Presión. Clase 3: Materiales Líquidos Inflamables. Clase 4: Sólidos Inflamables. Clase 5: Sustancias Comburentes y Peróxidos Orgánicos. Clase 6: Sustancias Tóxicas y Sustancias Venenosas. Clase 7: Materiales Radioactivos. Clase 8: Sustancias Corrosivas. Clase 9: Misceláneos. Materias y Objetos Incluidos en las Diferentes Clases. Disposiciones Especiales Aplicables al Transporte de Mercancías Peligrosas.
	Adquirir el adiestramiento necesario para la manipulación de las materias peligrosas.
	TRANSPORTES

	SERVICIOS DE BARRA
	Tema 1.- Oferta y Servicio de Bebidas en Barra.

Cafés. Otras Infusiones. Chocolates. Tipos y Características de los diferentes Productos. Géneros para Decorar y Aromatizar las Bebidas. El "post-mix", Características y uso en el Servicio de Refrescos. Aguas Minerales, Refrescos y Cervezas. Tipos, Características, Orígen y Elaboración de los Diferentes Productos. Las Bebidas-Aperitivo: Vermuts, Amargos, Anisados, Orígen, Elaboración, Tipos y Características. Aguardientes, Orígen, Elaboración, Tipos y Características. Diferencias existentes entre Brandy y Coñac. Licores, Orígen Elaboración, Tipos y Características. Vinos y Frutas más Apropiados para la Elaboración de Cups y Sangrías. Técnicas y Características del Servicio de Bebidas en Barra (Servir, Reponer y Retirar). Cartas de Bebidas.

Tema 2.- Coctelería (I).

Elementos, Útiles y Menaje necesario para la Coctelería. La "Estación Central", Situación, Componentes y Función. Cristalería adecuada para el Servicio de Cócteles. Normas para la Preparación de los Cócteles. Manejo de Coctelera y Vaso Mezclador. Nociones Generales sobre la Idoneidad e Incompatibilidad de la Mezcla de determinadas Bebidas. Tipos de Corte de Fruta para Complemento y Decoración. La Preparación de la Bebida y Decoración. Las Bebidas Largas o Long-Drinks, Características y Servicio. Las Combinaciones.

Tema 3.- Coctelería (II).

Cócteles sin Alcohol. Cócteles de Champagne. Cócteles de Brandy. Cócteles de Ginebra. Cócteles de Ron. Cócteles de Vodka. Cócteles de Whisky.

Tema 4.- Los Vinos. Servicio de Vinos y Cavas (I).

La Uva: Maduración y Tipos. El Vino: Orígen y Generalidades. Vinificación en Tinto, Blanco y Rosado. Elaboración del "Cava" y el "Champagne". Elaboración de los Vinos Generosos y de Licor. Tipos y Características de los Vinos. Zonas Vinícolas de España. Las Denominaciones de Origen. Vinos Extranjeros más Comunes. Tipos, Características y Función de Botellas, Corchos, Etiquetas y Cápsulas.

Tema 5.- Los Vinos. Servicio de Vinos y Cavas (II).

Vocabulario del Vino. Cata o Degustación: Definición, Tipos, Mecanismos y Sentidos Utilizados en la Misma. Elementos, Fases y Vocabulario. Asociación entre Manjares y Vinos. La Bodega: Conservación de Vinos y Cavas. Técnicas y Procedimientos. Normas Generales en el Servicio de Vinos y Cavas/Champagnes. Temperatura de los Vinos para el Servicio. Sacacorchos, Termómetros y Alcoholímetros: Tipos y Características. La Decantación, Objetivo y Técnica. Frascas o Jarras y otros útiles. El Jarreado, Objetivo y Técnica.
	Preparar y servir todo tipo de bebidas, aperitivos, cervezas, aguardientes y licores, identificando el proceso de elaboración de las mismas.
	HOSTELERIA/COCINA

	PREPARACION Y PRESENTACION DE APERITIVOS
	Tema 1.- Preparación y Presentación de Apertivos y Canapés.

Características de la Vajilla y Útiles para el Servicio. Preparaciones más Frecuentes: Banderillas, Pinchos, Tapas y Canapés. Aperitivos y Canapés: Tipos y Características. Materias Primas utilizadas en la Confección de Canapés: Salazones, Ahumados, Fiambres, Patés, Quesos, Vegetales, Mantequilla en Pomada, Salsas y Pan de Molde. Elaboración de Canapés. Normas Generales para el Corte, Decoración y Presentación. Elaboración de Aperitivos Fríos o en Plancha. Características y Tipos de Frutos Secos y Encurtidos.

Tema 2.- Servicio de Plancha: Sandwiches, Bocadillos, Tortitas y Tostadas.

Sandwiches y Bocadillos: Tipos y Características. Tostadas: Tipos y Características. Tortitas: Tipos y Características. Confección, Decoración y Presentación. Normas Generales para Trabajar en la Plancha. Ingredientes más Utilizados en la Preparación de Sandwiches, Bocadillos, Tostadas y Tortitas: Pan de Molde, Baguettes, Fiambres, Quesos, Ahumados, Patés, Carnes, Salsas, Vegetales, Mantequilla, Mermelada, Miel, Caramelo y Masa de Tortitas. Vajilla y Útiles para el Servicio.

Tema 3.- Preparación y Presentación de Platos Combinados.

El Plato Combinado: Tipos y Características. Preparaciones más Frecuentes de este Tipo de Platos. Materias Primas utilizadas en la Elaboración de Platos Combinados: Carnes, Pescados, Mariscos, Arroces, Pastas, Huevos, Hortalizas, Vegetales y Salsas. Dietética y Nutrición. Propiedades Nutritivas, Valor Calórico y Factores Organolépticos que Determinan la Calidad de los Alimentos. Técnicas de Elaboración. La Decoración y Presentacion según Producto y Servicio. Terminología Culinaria Básica Aplicada. Conservación de las Materias Primas Utilizadas. Métodos y Equipos. Máquinas y Utensilios para la Preparación. Vajilla y Utensilios para el Servicio. Limpieza de Equipos y Útiles de Trabajo.

Tema 4.- La Fuente de Soda.

Características de la «Fuente de Soda». Productos Empleados y Composición de Batidos, Limonadas y Zumos Naturales. Características de la Vajilla y Útiles para el Servicio. Características de los Helados y Composición. Copas Heladas: Tipos y Composición. Cremas y Natas Montadas: Características. Características y Servicio de los Granizados: Mazzagrant, Blanco y Negro, etc. Importancia de las Frutas en la «Fuente de Soda». Frutas más Utilizadas. Frutas Tropicales Estacionales. Características de las Salsas y Siropes. Tartas Heladas: Tipos y Características.
	Identificar los distintos tipos de aperitivos sencillos y canapés, analizar el proceso de elaboración, y conservación, elaborarlos y servirlos.
	HOSTELERIA/COCINA

	PREPARACION EN CRUDO Y CONSERVACION DE ALIMENTOS
	Tema 1.- Preparación en Crudo y Conservación de Vegetales.

Las Hortalizas. Las Legumbres. Presentación de las Hortalizas y Legumbres.

Tema 2.- Preparación en Crudo y Conservación de Pescados y Mariscos.

El Pescado. Los Crustáceos. Los Moluscos, Gasterópodos y Cefalópodos. Otros Animales Acuáticos.

Tema 3.- Preparación en Crudo y Conservación de Carnes, Aves y Caza (I).

Aves de Corral y de Caza. Caza de Pelo.

Tema 4.- Preparación en Crudo y Conservación de Carnes, Aves y Caza (II).

La Carne. La Ternera, la Vaca y el Buey. Descripción y Empleo de las Diferentes Piezas de Carne.

Tema 5.- Preparación en Crudo y Conservación de Carnes, Aves y Caza (III).

El Cerdo. El Cordero y el Cabrito. Las Vísceras, Despojos y los Embutidos.
	Preparar en crudo y conservar carnes, aves y caza, pescados y mariscos y procesar los géneros vegetales crudos para su posterior elaboración y presentación gastronómica, aplicando los métodos de envasado y conservación adecuados.
	HOSTELERIA/COCINA

	PLATOS ELEMENTALES
	Tema 1.- Elaboraciones Básicas Culinarias (Fondos y Salsas).

Introducción. Fondo: Definición, Clasificación, Composición, Utilización y Conservación. Mirepoix. Salsa Demi-Glace: Composición, Elaboración y Utilización. Velouté: Concepto, Composición, Distintas Clases y Utilización. La Salsa Bechamel. Salsas de Mantequilla. Salsa de Tomate. Las Salsas Frías. Las Mantequillas Compuestas.

Tema 2.- Elaboración de Sopas.

Sopas. Características, Clasificación y Servicio. Elaboración de Diferentes Tipos de Sopas. Cremas y Veoloutés. Conceptos, Diferencia entre ambas Preparaciones. Guarniciones más Indicadas. Consomé. Definición. Tipos. Los Espesantes, Gelificantes, Emulsionantes y Estabilizantes.

Tema 3.- Platos Elementales a Base de Vegetales, Legumbres.

Legumbres Secas. Definición, Propiedades, Selección y Remojo. Tipos de Legumbres Secas: Propiedades Nutritivas, Características, Calidad y Variedades, Principales Platos a Base de Ellas.

Tema 4.- Platos Elementales a Base de Arroz.

Arroz. Propiedades Nutritivas, Tipos y Categorías Comerciales. Distintos Tipos de Elaboración.

Tema 5.- Platos Elementales a Base de Pastas

Pastas. Definición, Composición y Propiedades Nutritivas. Métodos y Punto de Cocción.

Tema 6.- Platos Elementales a Base de Huevos.

Huevos: Valor Nutritivo. Categorías Comerciales y Calidad del Huevo Fresco. Conservación. Principales Formas de Cocción. Diferentes Tipos de Elaboración de los Huevos. Salsas más Indicadas para Servir los Huevos. Los Ovoproductos.

Tema 7.- Platos Elementales a Base de Pescados y Mariscos.

Recetas a Base de Pescados. Recetas a Base de Mariscos.

Tema 8.- Platos Elementales a Base de Carnes, Aves y Caza.
	Preparar, confeccionar y presentar diferentes guarniciones y platos elementales, empleando como principal materia prima hortalizas y legumbres, arroz y otros cereales, pastas, huevos, pescados y mariscos cocinados a partir de la aplicación de los métodos básicos de cocción, carne, aves o caza.
	HOSTELERIA/COCINA

	PREPARACION BASICA DE REPOSTERIA
	Tema 1.- Preparaciones Básicas de Repostería (I).

Introducción. Tartaletas y Tartitas. Pastitas y Pastas. Parisinos. Tortitas, Galletas y Galletitas. Charlotitas y Pastelitos. Macarrones y Ausonias. Cremitas y Lionesas. Merengues. Otros Tipos de Pasteles Pequeños. Borduras y Savarines. Cremas. Los Souffles. Las Salsas Dulces.

Tema 2.- Preparaciones Básicas de Repostería (II).

Introducción. Las Tartas: Recetas y Técnicas de Ejecución. Tartas o Similares de Renombre Internacional. Brazo de Gitano, Tronco de Navidad, Trufas.

Tema 3.- Preparaciones Básicas de Repostería (III).

Postres Varios. Las Crepes. Las Filloas. El Arroz con Leche. La Leche Frita. Los Huesos de Santo. Las Torrijas. Las Cremas. Postres al Baño María. El Flan. El Pudding o Budín. El Plum Pudding.

Tema 4.- Postres y Helados.

Introducción. Masas Utilizadas para Tartas de Frutas y otros Postres a Base de Frutas. Pasteles con Frutas. Costradas de Frutas. Otros Postres o Dulces a Base de Frutas. La Fruta Confitada. Pulpa y Jugo de Frutas. Postres y Helados.

Tema 5.- Servicios Especiales “Buffet” y “Self-Service”.
	Confeccionar y presentar distintos productos de repostería confeccionados a base de masas o pastas y rellenos básicos, así como otros productos propios de esta especialidad.
	HOSTELERIA/COCINA

	CONSERJERIA/RECEPCION
	Tema 1.- Reservas de Habitación.

Subdepartamentos de Reservas. Recepción de Reservas. Overbooking.

Tema 2.- Entradas y Salidas de Clientes.

Supervisión y Preparación de las Entradas de Día. Entrada y Viajeros con y sin Reservas. Documentos. Comunicación entre  Departamentos. Salida de Viajeros.

Tema 3.- Atención al Cliente.

Atención al Cliente. La Estancia del Cliente. Cambios de Habitaciones. Custodia de Valores del Cliente. Tratamiento de las Reclamaciones.  Información General de los Servicios del Hotel.

Tema 4.- Funciones Contables.

Diarios de Producción. Deducciones y Comisiones.  Apertura y Cierre de la Cuenta de Clientes. Facturación.   Gestión de Caja.

Tema 5.- Conserjería.

Organización y Funciones. Información, Ayuda y Asesoramiento al Cliente. Venta del «Pequeño Material» de Conserjería. 

Tema 6.- Recepción de Llamadas Comerciales.

Reglas Básicas para atender Pedidos. Pautas Generales ante Quejas y Reclamaciones.

Tema 7.- Recepción de Llamadas de Centralita.

Cualidades de la Telefonista. La Recepción Telefónica y sus Fases. Traspasos, Ausencias y Encargos.  La eficacia y Agilidad de la Telefonista de Centralita.
	Satisfacer, siguiendo las normas de calidad del establecimiento, las necesidades del cliente en cuanto a reservas, asistencia e información, así como atender las comunicaciones internas y externas aplicando los métodos, técnicas y equipos adecuados.
	HOSTELERIA/COCINA

	IMPRESIÓN OFFSET
	Tema 1.- Materiales para la Impresión.

Formas Impresoras. Papel. Tintas. Características de Acabado.     

Tema 2.- Preparación para la Impresión Offset.

Marcador. Conjunto Impresor. Dispositivos Humectadores – Entintadores. Principios del Sistema de Impresión Tipográfico.

Tema 3.- Impresión Offset. 

Características de la Impresión Offset. Secado de las Tintas Grasas. Sensimetría. Características y Aplicación del Densitómetro de Reflexión. Relación Agua - Tinta durante la Tirada. Control de Calidad en la Impresión Offset. Estándares de Calidad en la Impresión Offset.

Tema 4.- Mantenimiento Preventivo y Salud Laboral. 

Nociones de Inglés Técnico. Características y Aplicación de Lubricantes.  Normativa sobre Eliminación de Residuos. Normativa de seguridad en el Almacenaje del Papel, Cartón, Plásticos y Colas. Nociones Elementales de Electricidad. Nociones Elementales de Mecánica. Herramientas y Utensilios de Mantenimiento.
	El/la impresor/a de offset en hoja realiza el conjunto de operaciones necesarias para la impresión, por el procedimiento offset, de hojas de distintos tipos de papel de dimensiones variables, efectuando los cambios, ajustes y arreglos necesarios para efectuar la tirada, así como el mantenimiento preventivo y operativo
	ARTES GRAFICAS

	LENGUAJES Y DISEÑO GRAFICO
	Tema 1.- Concepto de Industria Gráfica.

Industria Gráfica en General. Comunicación Impresa. Proceso de Trabajo. Fluxograma del Proceso Gráfico. Preimpresión. Impresión. Procesos de Acabado. Importancia del Diseño en el Conjunto de la Cadena Gráfica.

Tema 2.- Introducción.

Teoría Elemental de la Comunicación. Fundamentos del Diseño Gráfico. Historia y Evolución del Diseño Gráfico. Impacto de los Condicionantes de Impresión sobre el Diseño. Proceso Gráfico.

Tema 3.- Conceptos Previos.

El Ojo y la Visión. La Imagen. Morfología de la Imagen. Los Espacios Visuales.

Tema 4.- Elementos del Diseño.

Tipología de la Imagen. Grupo Verbal: Imagen de la Comunicación. Espacio Gráfico. Diagramación / Arquitectura Gráfica.

Tema 5.- Aproximación a la Tipografía / Texto.

Introducción. Historia de la Tipografía. Partes de los Tipos / Caracteres. Estilo / Familia / Serie. Clasificación de los Caracteres Según su Aplicación. Lenguaje Tipográfico. Tipometría. Composición Tipográfica. Corrección Tipográfica. Aproximación al Texto.

Tema 6.- Signo Gráfico.

Historia del signo. Aplicación. Configuración de los Signos Básicos. Identidad Visual.

Tema 7.- Color en el Diseño Gráfico.

Color y Comunicación. Colores Primarios: Aditivos y Substractivos. Como vemos el Color. Colores Complementarios. Color: Tono, Saturación y Luminosidad. Cuatricomía / sistema PANTONE. Tramas. La Interacción del Color. Psicología, Simbología y Estética del Color. El Color al Servicio del Mensaje y la Publicidad.

Tema 8.- Presentación del Trabajo.

Tema 9.- Terminología.
	Conocer y aplicar los fundamentos del diseño gráfico a la impresión de offset en hoja.
	ARTES GRAFICAS

	PREIMPRESION
	Tema 1.- La Industria Gráfica.

Concepto de Industria Gráfica. Comunicación Impresa. Proceso de Trabajo. Fluxograma del Proceso Gráfico. Preimpresión: Descripción General. Fases de la Preimpresión. Impresión. Proceso Acabado. Importancia de la Composición por Autoedición en el Conjunto de la Cadena Gráfica.

Tema 2.- La Composición de Textos.

Introducción. La Preimpresión, entorno de la Composición. Sistemas Tipográficos de Medida: Anchuras. Cuerpo Tipográfico y Medida de los Caracteres. Interlíneas e Interlineados. Familias Tipográficas. Alineaciones de Texto: El Párrafo. Párrafos Irregulares. Párrafos Justificados. Influencia del Tipo (Familias, Series). Uso Tipográfico de los Signos de Puntuación.

Tema 3.- Unificación de Criterios en la Composición Seguida.

Números y Numeración: Normas Generales y Particulares sobre los Números. Números Arábicos. Números Romanos. Letras Voladas. Abreviaturas más Comunes.

Tema 4.- Elementos Gráficos.

Adornos. Imágenes de Línea. Medios Tonos. Formatos Gráficos. Manipulados de Gráficos.

Tema 5.- El Proyecto Gráfico.

Criterios de la Composición. Aspectos Estéticos. Aspectos Técnicos.

Tema 6.- Compaginación.

Criterios según Trabajos: Trabajos Comerciales. Libros. Revistas y Diarios. Manuales. Composición de Índices. Gráficos. Corrección de Pruebas de Composición.

Tema 7.- Equipos de Composición.

Equipos de Composición. Hardware: CPU. Periféricos de Entrada. Periféricos de Salida. Software: Sistemas O

Operativos. Lenguaje de Descripción de  Página. PostScript. Materiales Informáticos. Memorias. Soportes de Memoria.

Tema 8.- Programas de Composición.

Con Códigos. Interactivos. Edición Electrónica dentro de las Artes Gráficas.

Tema 9.- Elementos Comunes.

Preparación del Equipo. Preparación de Documentos. Aspectos del Texto. Aspectos de los Gráficos y el Color. Finalización y Salida.

Tema 10.- Programas Específicos.

Programas de Compaginación. Programas de Dibujo Vectorial. Page Maker 6.5. Free Hand. QuarkXPress. Illustrator 3.0.

Tema 11.- Terminología.
	Al finalizar el curso, el participante estará capacitado para la recepción y valoración de los originales (textos e imágenes), la interpretación de las especificaciones del cliente y la definición de los procesos a seguir para integrar los originales con los datos necesarios en el circuito de producción gráfica, desde la confección de textos hasta la obtención de la forma impresora; teniendo en cuenta los elementos técnicos de producción disponibles y sus exigencias y, ajustándose a un presupuesto establecido.
	ARTES GRAFICAS

	AJUSTE DE LAS MAQUINAS DE ENCUADERNAR
	Tema 1.- Características de la Máquina Plegadora.

Concepto de Plegado. Máquinas Plegadoras: Máquinas Plegadoras de Cuchillas. Máquinas Plegadoras de Bolsas. Máquinas Plegadoras Combinadas. Estudio Comparativo entre las Diversas Máquinas. Partes Principales de las Plegadoras. Cargador: El Cargador Rotativo. El Cargador de Pila Plana. Mesa de Alineación: Mesa de Alineación por Bolsas. Mesa de Alineación por Cuchillas. Cuerpos Plegadores: Rodillos. Ajustamiento de los Rodillos. Bolsas y Desvía Pliegues o Suplementos. Árbol porta Cuchillas. Ganchos Separadores e Interruptores de Pliegues Defectuosos: Otros Cuerpos Plegadores: Cuerpo prensador.

Tema 2.- Técnicas y Formas de Plegado.

Tipos de Plegado: Plegados en Cruz. Plegados en Paralelo. Plegados en Zig-Zag o Leporello. Plegados en Cartera. Plegado en Ventana: Ventana Doble. Ventana Triple. Plegados Combinados. Plegados Apaisados. Plegado con Margen de Pinzas o Pestaña. Problemas, Causas y Soluciones. Marcador Plano. Marcador Rotativo. Instrucciones para el Marcado Continuo de los Pliegos. Lugar de Plegado en Paralelo en Máquinas de Bolsas y en Máquinas Combinadas. Instrucciones para Plegados en Cruz: Sistemas Individuales para Plegados Especiales. Entrega en Escalinata. Entrega de los Pliegues Verticales con y sin Lugar de Prensado.

Tema 3.- Características de la Máquina de Alzar.

Concepto de Alzado. Tipos de Alzadoras. Alzadoras de Pliego. Alzadora de Hojas Sueltas. Sistema de Recogida de Hoja. Elementos que la Componen.

Tema 4.- Técnicas de Alzado.

Tipo de Salida de los Alzados: Salida Criss-Cross. Salida Combinada. Salida de Pila.

Tema 5.- Características de las Máquinas de Cubrir.

Concepto de Cubrir.

Tema 6.- Técnicas y Materiales del Cubrimiento.

Técnica y Materiales de la Encuadernación en Rústica: Introducción de Pliegos y Tacos. Colocar Guardas. Centrado Previo de los Pliegos. Preparación del Lomo: Estaciones de Preparación del Lomo. Técnicas de Fresado. Profundidad de Fresado o Recorte en el Tratamiento del Lomo. Estaciones de Encolado: Encolado del Lomo. Encolado Lateral, Cola de Cortesía. Estación del Forro. Estación de las Cubiertas:  Marcador. Estación de Hendido. Estación de Alineado y Prensado de la Cubierta. Salida. Técnica y Materiales de la Encuadernación en Cartoné o Tapa Dura: Introductor de Cartones. Dispositivo de Cambio Rápido de la Bobina de la Lometa. Introductor del Material de Forro. Sistema de Encolado. Dispositivo Aplicador. Sistema de Ddoblado de los Cantos. Estación de Prensado y Salida.

Tema 7.- Características de las Máquinas de Embuchar.

Concepto de Embuchar: Pasos Principales de una Embuchadora. Ajuste de la Estación de Alimentación: Tolva de Alimentación de Signaturas. Abertura de Signatura. Caída de Signatura. Ajuste de las Pinzas de Calibración.

Tema 8.- Técnicas de Embuchado.

Pliegos con Pestaña Posterior (Pinzas). Pliegos con Pestaña Anterior (Pinzas). Pliegos Cerrados sin Pestaña (Émbolos). Pliegos Cerrados con Pestaña Posterior (Pinzas/Émbolos). Pliegos con Pestaña Anterior (Émbolos/Pinzas).

Tema 9.- Características de la Máquina de Coser.

Concepto de Cosido. Cosido con Alambre. Cosido con Hilo Vegetal. Tipos de Máquinas de Cosido: 
Máquina de Cosido con Alambre. Máquina de Cosido con Hilo Vegetal: Cosido con Puntada al Vacío. Máquinas Embuchadoras-Cosedoras.

Tema 10.- Técnicas y Materiales de Cosido.

El Principio del Cosido: Tipos de Puntada: Puntada Sencilla 2-10. Puntada Salteada 2-5. Puntada Salteada Combinada 2-9.

Tema 11.- Técnicas de Línea de Encuadernación.

Tema 12.- Programación de guillotinas.

Concepto de Corte: Tipos de Guillotinas: Guillotina Lineal. Mesa o Platina. Carro o Escuadra. Mecanismo de Presión (Pisón). Cuchilla. Guillotina Trilateral: Marcador. Mesa de Corte. Pisón. Cuchillas. Cizalla o Guillotina de un solo Ejemplar. Programación de Guillotinas: Nuevo Programa. Introducción de Datos de Programa. Aceptación del Valor Actual: Modificar un Programa. Copiar un Programa. Borrar un Programa.

Tema 13.- Técnicas y Materiales de Retractilado.

Concepto de Rectráctil. Tipos de Retractiladoras. Soldadora por Impulso. Retractiladora de Campana. Horno Retráctil (Empaquetadora).
	Al finalizar este módulo, el participante será capaz de ajustar y poner a punto las máquinas de encuadernación de forma precisa.
	ARTES GRAFICAS

	ENCUADERNADOR INDUSTRIAL
	Tema 1.- Control de la Producción de Encuadernación.

Control de la Máquina Plegadora: Control de los Rodillos. Control de las Bolsas. Control del Árbol Portacuchillas. La Carga Electrostática. Recuperación Elástica. Sentido de la Fibra. La Humedad. Control de la Máquina Alzadora. La Marca Escalonada. El Alzado de los Libros. La Máquina Alzadora-Embuchadora. Control de Alzado de Hojas Sueltas. Control de la Máquina de Coser Libros. Control de la Máquina de Cubrir Libros. Control de la Máquina Embuchadora de Folletos. Control del Guillotinado: Control de Prensado. Sentidos de la Hoja de Papel. Formas de Cortar el Papel: Papel Blanco. Papel Impreso. Tripas o Revistas. Control de la Línea de Encuadernación en Cartoné. Utilización de Flejadoras. Concepto de Flejado. Tipos de Máquinas Flejadoras. Utilización de la Retractiladora: La Retractiladora Soldadora por Impulsos. Retractiladora de Campana. Horno Retráctil.

Tema 2.- Mantenimiento Preventivo.

Nociones de Inglés Técnico. Características y Aplicación de Lubricantes: Introducción. Sistemas de Lubricación. Lubricación Central de Circulación Forzada del Aceite. Lubricación por Baño y Caída del Aceite por Gravedad. Lubricación con Grasa. Normativa de Seguridad: Normativa de Seguridad en la Encuadernación. Capítulo XI. Aplicación Práctica del Artículo 41 de la LPRL en el Sector de las Artes Gráficas: Equipos de Protección Individual Utilizados en el Sector de las Artes Gráficas. Aportaciones y Conclusiones del Grupo de Trabajo sobre Equipos de Protección Individual. Riesgos Derivados de las Condiciones de Seguridad. El Lugar y la Superficie de Trabajo. Las Herramientas. Las Máquinas. La Electricidad. Los Incendios. Señalización. Trabajos de Mantenimiento. Normativa Higiene: Concepto de Higiene Industrial. Técnicas Preventivas. Orden y Limpieza. Normativa sobre Eliminación de Residuos. Introducción. Artículo 19. Eliminación. Capítulo III. Normas Específicas sobre Producción, Posesión y Gestión de Residuos Urbanos: Artículo 20. Residuos Urbanos y Servicios prestados por las Entidades Locales. Capítulo IV. Normas Específicas sobre Producción y Gestión de Residuos Peligrosos: Artículo 21. Producción de Residuos Peligrosos. Artículo 22. Gestión de Residuos Peligrosos. Artículo 23. Registro y Medidas de Seguridad. Artículo 24. Situaciones de Emergencia. Normativa de Seguridad en el Almacenaje de Papel, Cartón, Plásticos y Colas: Introducción. Normas Básicas. Nociones Elementales de Electricidad: Introducción. Conceptos Básicos: Teoría Electrónica. Corriente Eléctrica. Circuito Eléctrico. Circuito Hidráulico. Circuito Hidráulico Cerrado y Circuito Eléctrico. Símil entre ambos Circuitos: Ley de Ohm. Efecto Joule. Nociones Elementales de Mecánica: Factores que Definen un Estado de Superficie: Valoración de una Rugosidad. Normas sobre los Acabados Superficiales. Tolerancias: Posición de la Tolerancia. Normalización de las Tolerancias. Tolerancias ISO. Calidades de las Tolerancias. Posiciones de las Tolerancias. Ejes. Agujeros. Tolerancia para Medidas de 500 a 3.150 mm. Escritura de Cotas Normalizadas. Sustitución de Cotas con Tolerancias: Sustitución de una Cota. Tolerancia de una Suma de Cotas. Suma de Cotas con Tolerancias.

 Generalidades del Ajuste. Ajustes de Piezas Fabricadas con Tolerantes. Juego y Aprieto de Piezas Fabricadas con Tolerancias: Ajustes Inciertos. Juego y Apriete Medio. Tolerancias de los Ajustes. Ajustes Normalizados. Ajustes de Agujero Único. Ajustes de Eje Único. Ajustes de Sistema Mixto. Reglas Generales para la Elección de los Ajustes. Herramientas y Utensilios de Mantenimiento: Tornillo de Banco. Limado y Herramientas de Limado: Propiedades y Empleo de las Limas. Cortado y Herramientas de Corte. Procedimientos Empleados para Cortar el Material: Objeto del Burilado y Cincelado. Corte de Chapas: Tijeras Accionadas a Mano. Tijeras de Sobremesa. Cizalla. Corte del Material con Desprendimiento de Viruta. Aserrado. Martillo y Maza. Partes de la Cabeza de un Martillo. Machos y Cojinetes de Roscar: Partes de un Macho. Juego de Machos. Cojinetes de Roscar: Formas. Ángulos. Destalonado. Práctica del Roscado. Taladro y Herramientas de Taladrado. Brocas Helicoidales. Taladradora.:  Elementos de una Taladradora. Estudio del Plano o Dibujo. Elección de la Máquina. Colocación de la Broca. Fijación de la Pieza. Operación  de Taladrar.

Tema 3.- Control de Calidad en la Encuadernación.

Elaboración de Estándares de Calidad en Encuadernación: El control por Muestreo; Extracción o Toma de Elementos: Extracción Utilizando una Tabla de los Números Casuales: Extracción Sistemática o Periódica. Extracción Estratificada. La Comprobación Estadística. Comprobación Estadística por Variables. Comprobación Estadística por Atributos. Control de Calidad en Encuadernación: Control de Calidad. Número de Muestras. Comprobación de Calidad en el Plegado. Comprobación de Calidad en el Alzado. Comprobación de Calidad en el Cosido. Comprobación de Calidad en el Cubrimiento. Comprobación de Calidad en el Guillotinado. Control de Tiempos y Plazos. Elaboración de Informes de Calidad.
	Al finalizar el curso, el participante estará capacitado para convertir los pliegos impresos en un libro, opúsculo, revista o folleto de varias páginas, realizando un conjunto de tareas que generalmente son mecanizadas y algunas manuales: puesta a punto, alimentación, conducción y evacuación de las máquinas del proceso de encuadernación industrial y, una serie de tareas complementarias propias del acabado, tales como retractilado, apilado y colocación en cajas.
	ARTES GRAFICAS

	ENCUADERNADOR ARTESANAL
	Tema 1.- Evolución Histórica de la Encuadernación.

Historia de la Encuadernación. La Encuadernación en España.

Tema 2.- Materias Primas y Herramientas para la Encuadernación.

Tema 3.- Terminología del Libro Encuadernado.

Tema 4.- Encuadernaciones más Corrientes.

Encuadernación en Rústica. Encuadernación en Cartoné (tapa dura).

Tema 5.- Métodos a Seguir para Encuadernar un Libro de Frma Artesanal.

Elaboración del Cuerpo del Libro o Tripa. Elaboración de las Tapas. Entrar en Tapas. Dorados y Nervios.

Tema 6.- Limpieza y Reparación de Libros.

Limpieza y Reparación. Materiales de Reparación para el Papel.

Tema 7.- Nociones de Encuadernación Industrial.

Guillotina. Plegadora. Cosedora. Alzadora. Encoladora.

Tema 8.- Glosario.
	Adquirir conocimientos y habilidades teórico prácticos para el desempeño de encuadernador artesanal que permita su posterior integración en el mundo laboral.
	ARTES GRAFICAS

	INGLES BASICO 
	CONTENIDOS DEL  MANUAL

Tema 1.- Pronunciación.


Introducción. El Alfabeto.


Tema 2.- El Artículo Indeterminado y Determinado. Verbo "To be". 


El Artículo Indeterminado. El Artículo Determinado. El verbo "to be". Presente simple. Ejercicios. Solucionario. 

Tema 3.- Nociones de Género y Número.

El Género. El Número. El verbo "To have". Presente Simple .
Pronombres y Adjetivos Demostrativos. Ejercicios.         Solucionario.

Tema 4.- El Adjetivo.


Tipos de Adjetivos. Posición de los Adjetivos. El Orden de los Adjetivos. 
Sustantivación de un Adjetivo. Adjetivos Cuantitativos. Adjetivos Numerales. Grados del Adjetivo. Oraciones comparativas. 
El Presente Simple. The Simple Present. Ejercicios. Solucionario.


Tema 5.- Pronombres y Adjetivos.


Pronombres Personales. Los Pronombres y Adjetivos Posesivos. Pronombres Indefinidos. 
Pronombres y Adjetivos Interrogativos. Presente Continuo. Ejercicios. Solucionario.


Tema 6.- El Adverbio. Tipos y Funciones de las Preposiciones.


Clasificación de los Adverbios. Adverbios de Modo. Adverbios de Lugar. Adverbios de Tiempo
. Adverbios de Frecuencia. Adverbios de Cantidad. Ejercicios. Solucionario. 


Tema 7.- El Verbo. Los Tiempos de Presente.


Introducción. Presente Simple. Presente Progresivo o Continuo. Ejercicios. Solucionario. 


Tema 8.- El Verbo. El Pretérito. Los Tiempos de Pretérito.


El Pasado Simple. The Simple Past. El Pasado Continuo. Ejercicios. Solucionario.


Tema 9.- El Verbo. Los Tiempos de Futuro.


Presente continuo. Futuro con la Forma "Going to". El Futuro Simple. Ejercicios. Solucionario.


Tema 10.- Los Verbos Modales. Los Verbos Auxiliares.


Clasificación. Uso de los Verbos Auxiliares. Uso de los Verbos Modales. Ejercicios. Solucionario.


Tema 11.- El Imperativo. Las Formas no Personales del Verbo.


El Imperativo. El Infinitivo. El Gerundio. Ejercicios. Solucionario.


Anexo


Los  Verbos Irregulares.  El Verbo "To have".  El Verbo "To be". El Verbo "To watch" (Regular). El verbo "To do".  El Verbo "To buy" (Irregular).


Vocabulario


CONTENIDO CD.

Tema 1.- English Basic 1

Grammar: Be: Affirmative. Negative. Contactions. Yes / no questions. Short Answers. Wh- Questions. Tag Questions. 
Present Progressive: Spelling Changes. Negative. Contactions. Yes / no questions. Short Answers. Wh-  Questions. Tag Questions. Nouns : Singular. Plural. Possessive. Articles. This / That , These / Those. There is / There are. Pronouns: Subject .Object. Possessive. Topics: Topic: Rock & Roll. 
Topic : Travel. Topic : Food.  Topic : Work: Topic : Money Matters. Topic : Dreams. Topic : Advertising. Topic : Going Places.


Tema 2.- English Basic 2

Grammar: Present Simple: Statements. Yes / no questions. Wh- Questions. Tag Questions. Present Simple / Present Progressive. Past Form of Be: Statements. Questions. Past Simple: Regular Verbs. Irregular Verbs. Questions. Comparisons of Adjectives: Equality. Comparative. Superlative. Nouns and Quantifiers: Count and Non-CountNnouns. Count Nouns and Quantifiers. Non Count Nouns and Quantifiers. Imperatives. Modals and Semi Modals: Can. May. Have. Topics: Topic : Work. Topic : Food. Topic : Travel. Topic : at Home: Topic : Money Matter. Topic : Having Fun. Topic : Help. Topic : Getting Around.

Tema 3.- English Basic 3

Grammar: Adverbs: Form. Too & Enough. Comparisons. Frequency. Clauses: Noun Clauses. Adverbial Clauses. The Future: Will/ Going to. Verb + ing. Simple Present. Gerunds: After Verbs. As Subject. After Prepositions. As Object . Or Infinitive. Impersonal Statements. Infinitives: After Adjectives. After Verbs. After Object. Other  Uses. Modals: Must . Should. Is Able to. Had to. Must /don´t have to. Past Progressive: Statements. Questions & Answers. Progressive / Simple. Topics: Topic : Going Places. Topic : Surprise. Topic : the Working World. Topic: Party Time. Topic : Future Plans. Topic : Unusual People. Topic : the World Around us. Topic : a night out.
	Pronunciar correctamente el Alfabeto Inglés y sus Diptongos. Complementar Sustantivos con Artículos Indeterminados y Determinados. Conocer y Utilizar las Formas del Verbo “To Be”. Formar el Plural y el Masculino de distintos Sustantivos. Conocer y Utilizar las formas del verbo “To Have”. Conocer y Utilizar los Tipos de Adjetivos más Usados en Inglés. Posicionar correctamente los Adjetivos. Manejar el Tiempo Verbal Presente Simple. Conocer y Utilizar los Pronombres. Manejar el Tiempo Verbal Presente Continuo. Clasificar los Adverbios y las Preposiciones. Manejar los Tiempos Verbales Presente Simple y Presente Progresivo o Continuo. Manejar los Tiempos Verbales Pasado y Pretérito. Manejar los Tiempos Verbales Futuro Simple, Continuo y Perfecto. Conocer el Manejo de los Verbos Modales y Auxiliares. Manejar las Formas Personales del Verbo.
	IDIOMAS

	INGLES MEDIO 
	Tema 1.- Pronunciación.

Introducción. El Alfabeto.

Tema 2.- El Artículo Indeterminado y Determinado. Verbo "To be". 

El Artículo Indeterminado. El Artículo Determinado. El Verbo "To be". Presente Simple. Ejercicios. Solucionario. 

Tema 3.- Nociones de Género y Número.

El Género. El Número. El Verbo "To have". Presente Simple. 
Pronombres y Adjetivos Demostrativos. Ejercicios.         Solucionario.

Tema 4.- El Adjetivo.

Tipos de Adjetivos. Posición de los Adjetivos. El Orden de los Adjetivos. 
Sustantivación e un Adjetivo. Adjetivos Cuantitativos. Adjetivos Numerales. Grados del Adjetivo. Oraciones Comparativas. 
El Presente Simple. The Simple Present. Ejercicios. Solucionario.

Tema 5.- Pronombres y Adjetivos.

Pronombres Personales. Los Pronombres y Adjetivos Posesivos. 
Pronombres Reflexivos y Recíprocos. Pronombres Indefinidos. 
Pronombres y Adjetivos Interrogativos. Presente Continuo. Ejercicios. Solucionario.

Tema 6.- El Adverbio. Tipos y Funciones de las Preposiciones.

Clasificación de los Adverbios. Adverbios de Modo. Adverbios de Lugar. Adverbios de Tiempo
. Adverbios de Frecuencia. Adverbios de Cantidad. Las Preposiciones. Ejercicios. Solucionario. 

Tema 7.- El Verbo. Los Tiempos de Presente.

Introducción. Presente Simple. Presente Progresivo o Continuo. Ejercicios. Solucionario. 

Tema 8.- El Verbo. El Pretérito. Los Tiempos de Pretérito.

El Pasado Simple. The Simple Past. El Pasado Continuo. El Pretérito Perfecto. Present Perfect. El Pretérito Perfecto Continuo. El Pasado Perfecto. The Past Perfect. Pasado Perfecto Continuo. The Past Perfect Continuous. Ejercicios. Solucionario.

Tema 9.- El Verbo. Los Tiempos de Futuro.

Presente Continuo. Futuro con la Forma "Going to". El Futuro Simple. El Futuro Continuo. Futuro Perfecto. Futuro Perfecto Continuo. Uso de los Auxiliares "Will" y "Shall" para Ofrecer Ayuda.  Ejercicios. Solucionario.

Tema 10.- El Verbo. El Condicional.

Condicional Simple. Condicional Compuesto. Las Oraciones Condicionales. Ejercicios. Solucionario. 

Tema 11.- Los Verbos Modales. Los Verbos Auxiliares.

Clasificación. Uso de los Verbos Auxiliares. Uso de los Verbos Modales. Ejercicios. Solucionario.

Tema 12.- El Imperativo. Las Formas no Personales del Verbo.

El Imperativo. El Infinitivo. El Gerundio. Ejercicios. Solucionario.

Tema 13.-La Voz Pasiva.

Introducción. El Complemento Agente. 
El Complemento Indirecto como Sujeto de la Oración Pasiva. La Pasiva cuando el Complemento Agente es "People". Ejercicios. Solucionario.

Tema 14.- El Estilo Directo. El Estilo Indirecto. Oraciones Subordinadas. 

El Estilo Directo. Los Pronombres y los Adjetivos en el Estilo Indirecto. 
Preguntas y Mandatos en Estilo Indirecto. Ejercicios. Solucionario.

Tema 15.- Coordinación y Subordinación.

Oraciones Coordinadas. Oraciones Subordinadas. Subordinadas Sustantivas. Oraciones Subordinadas Sustantivas de Infinitivo. Oraciones Adjetivas o de Relativo. Tipos de Oraciones de Relativo. Ejercicios. Solucionario.

Anexo

Los  Verbos Irregulares.  El Verbo "To have".  El Verbo "To be". El Verbo "To watch" (Regular). El verbo "To do".  El Verbo "To buy" (Irregular). Los Días, los Meses, los Pesos y Medidas.

Vocabulario

CONTENIDO CD.

Tema 1.- English Intermediate 1.

Grammar: Reflexive Pronouns. Present Perfect: Statements, Questions & Answers. Present Perfect Progressive. Contrast with Other Tenses. Relative Clauses: Subject Clauses. Object Clauses. With & Without Relative Pronouns. Passive Voice: Form with & without Agent. With Modals. Indirect Form. Topics: Topic: School. Topic: Living Abroad. Topic: Post Office. Topic: Work. Topic: Free Time. Topic: Special People. Topic: on the Road. Topic: Special Days.

ANEXO TECNICAS DE GESTION Y HABILIDADES DE DIRECCION
	Pronunciar correctamente el Alfabeto Inglés y sus Diptongos. Complementar Sustantivos con Artículos Indeterminados y Determinados. Conocer y Utilizar las formas del Verbo “To be”. Formar el Plural y el Masculino de Distintos Sustantivos. Conocer y Utilizar las formas del Verbo “tT have”. Conocer y Utilizar los Tipos de Adjetivos más Usados en Inglés. Posicionar correctamente los Adjetivos. Manejar el Tiempo Verbal Presente Simple. Conocer y Utilizar los Pronombres. Manejar el Tiempo Verbal Presente Continuo. Clasificar los Adverbios y las Preposiciones. Manejar los Tiempos Verbales Presente Simple y Presente Progresivo o Continuo. Manejar los Tiempos Verbales Pasado y Pretérito. Manejar los Tiempos Verbales Futuro Simple, Continuo y Perfecto. Conocer el Manejo de los Verbos Modales y Auxiliares. Manejar las Formas no Personales del Verbo. Conocer el Manejo del Condicional Simple y Compuesto. Aplicar la Voz Pasiva del Verbo. Conocer en qué Momentos se Omite el Complemento Agente. Comprender el Uso del Complemento Indirecto como Sujeto de la Oración Pasiva. Usar el Estilo Directo e Indirecto. Construir Oraciones Coordinadas, Subordinadas, Subordinadas de Sustantivo, Adjetivas y de Relativo.
	IDIOMAS

	INGLES SUPERIOR 
	CONTENIDOS DEL  MANUAL


Tema 1.- Pronunciación.


Introducción. El Alfabeto.


Tema 2.- El Artículo Indeterminado y Determinado. Verbo "To be". 


El Artículo Indeterminado. El Artículo Determinado. El verbo "to be". Presente simple. Ejercicios. Solucionario. 

Tema 3.- Nociones de Género y Número.

El Género. El Número. El verbo "To have". Presente Simple .
Pronombres y Adjetivos Demostrativos. Ejercicios.         Solucionario.

Tema 4.- El Adjetivo.


Tipos de Adjetivos. Posición de los Adjetivos. El Orden de los Adjetivos. 
Sustantivación de un Adjetivo. Adjetivos Cuantitativos. Adjetivos Numerales. Grados del Adjetivo. Oraciones comparativas. 
El Presente Simple. The Simple Present. Ejercicios. Solucionario.


Tema 5.- Pronombres y Adjetivos.


Pronombres Personales. Los Pronombres y Adjetivos Posesivos. Pronombres Reflexivos y Recíprocos. Pronombres Indefinidos. 
Pronombres y Adjetivos Interrogativos. Presente Continuo. Ejercicios. Solucionario.


Tema 6.- El Adverbio. Tipos y Funciones de las Preposiciones.


Clasificación de los Adverbios. Adverbios de Modo. Adverbios de Lugar. Adverbios de Tiempo
. Adverbios de Frecuencia. Adverbios de Cantidad. Las preposiciones Ejercicios. Solucionario. 


Tema 7.- El Verbo. Los Tiempos de Presente.


Introducción. Presente Simple. Presente Progresivo o Continuo. Ejercicios. Solucionario. 


Tema 8.- El Verbo. El Pretérito. Los Tiempos de Pretérito.

El Pasado Simple. The Simple Past. El Pasado Continuo. El Pretérito Perfecto. Present Perfect. El Pretérito Perfecto Continuo. El Pasado Perfecto. The Past Perfect. Pasado Perfecto Continuo. The Past Perfect Continuous. Ejercicios. Solucionario.


Tema 9.- El Verbo. Los Tiempos de Futuro.

Presente Continuo. Futuro con la Forma "Going to". El Futuro Simple. El Futuro Continuo. Futuro Perfecto. Futuro Perfecto Continuo. Uso de los Auxiliares "Will" y "Shall" para Ofrecer Ayuda.  Ejercicios. Solucionario.


Tema 10.- El Verbo. El Condicional.


Condicional Simple. Condicional Compuesto. Las Oraciones Condicionales. Ejercicios. Solucionario. 


Tema 11.- Los Verbos Modales. Los Verbos Auxiliares.


Clasificación. Uso de los Verbos Auxiliares. Uso de los Verbos Modales. Ejercicios. Solucionario.


Tema 12.- El Imperativo. Las Formas no Personales del Verbo.


El Imperativo. El Infinitivo. El Gerundio. El Participio. Ejercicios. Solucionario.


Tema 13.-La Voz Pasiva.


Introducción. El Complemento Agente. 
El Complemento Indirecto como Sujeto de la Oración Pasiva. La Pasiva cuando el Complemento Agente es "People". Ejercicios. Solucionario.


Tema 14.- El Estilo Directo. El Estilo Indirecto. Oraciones Subordinadas. 


El Estilo Directo. Los Pronombres y los Adjetivos en el Estilo Indirecto. 
Preguntas y Mandatos en Estilo Indirecto. Ejercicios. Solucionario.


Tema 15.- Coordinación y Subordinación.


Oraciones Coordinadas. Oraciones Subordinadas. Subordinadas Sustantivas. Oraciones Subordinadas Sustantivas de Infinitivo. Oraciones Adjetivas o de Relativo. Tipos de Oraciones de Relativo. Oraciones Subordinadas Adverbiales. Oraciones Causales. Oraciones Concesivas. Oraciones Finales. Ejercicios. Solucionario.


Anexo


Los  Verbos Irregulares.  El Verbo "To have".  El Verbo "To be". El Verbo "To watch" (Regular). El verbo "To do".  El Verbo "To buy" (Irregular). Lista de los Verbos Frasales. Los Días, los Meses, los Pesos y Medidas.


Vocabulario


CONTENIDO CD.


Tema 1.- English Advanced 1.

Grammar: More Future: Future Perfect. Future Progressive. More Infinitives: Perfect. Other Uses. Clauses of Result. Phrasal Verbs. Topics: Topic: Travel. Topic: Work. Topic: Money Matters. Topic: Problems. Topic: Falling in Love. Topic: Special People. Topic: Journalism.

Tema 2.- English Advanced 2.

Grammar: Particioles: Participial Adjectives. Present – Past – Perfect. Common Errors: Had Better / Would Better. There / it. Do /. Order of Adjectives. Make. Will / Would. Logical Connentors: Cause & Effect. Purpose & Condition. Sequence. Contrast. Topics: Topic: Work. Topic: Ddown in the Dumps. Topic: Careers. Topic: Ecology. Topic: The Truth. Topic: Problems. Topic: Request.

Tema 3.- English Advanced 3

Grammar: Subjunctive Mood: After Adverbs. After Adjectives. More Common Errors: Like / Mind. Prepositions After Verbs and Adjectives. Parallel Structures. So / Such. Negation. More Infinitives: After Passive. As Connectors. Topics: Topic: Back to Nature. Topic: Disabilities. Topic: Believe or Not. Topic: Work. Topic: Complaints. Topic: Parties.
	Pronunciar correctamente el Alfabeto Inglés y sus Diptongos. Complementar Sustantivos con Artículos Indeterminados y Determinados. Conocer y Utilizar las Formas del Verbo “To be”. Formar el Plural y el Masculino de distintos Sustantivos. Conocer y Utilizar las Formas del Verbo “To have”. Conocer y Utilizar los Tipos de Adjetivos más Usados en Inglés. Posicionar correctamente los Adjetivos. Manejar el Tiempo Verbal Presente Simple. Conocer y Utilizar los Pronombres. Manejar el Tiempo Verbal Presente Continuo. Clasificar los Adverbios y las Preposiciones. Manejar los Tiempos Verbales Presente Simple y Presente Progresivo o Continuo. Manejar los Tiempos Verbales Pasado y Pretérito. Manejar los Tiempos Verbales Futuro Simple, Continuo y Perfecto. Conocer el Manejo de los Verbos Modales y Auxiliares. Manejar las Formas no Personales del Verbo. Conocer el Manejo del Condicional Simple y Compuesto. Aplicar la Voz Pasiva del Verbo. Conocer en qué Momentos se Omite el Complemento Agente. Comprender el Uso del Complemento Indirecto como Sujeto de la Oración Pasiva. Usar el Estilo Directo e Indirecto. Construir Oraciones Coordinadas, Subordinadas, Subordinadas de Sustantivo, Adjetivas y de Relativo. Construir Oraciones Subordinadas Adverbiales, Causales Concesivas y Finales.
	IDIOMAS

	COMUNICACIÓN TELEFONICA EN INGLES.NIVEL INTERMEDIO 
	CONTENIDOS DEL MANUAL

Tema 1.-¿Quién llama, por favor?

1. Identificando a las personas 

2. Solicitando información 

3. Países y nacionalidades 

4. Deletrear 

5. Prácticas de situaciones: Haciendo una llamada

Tema 2.-¿Podría esperar un momento, por favor?

1. Poniendo en contacto a los interlocutores. Números equivocados. 

2. Haciendo preguntas. Tomando notas 

3. Dando datos 

4. Prácticas de situaciones: Servicios telefónicos 

Tema 3.-Me gustaría conocer sus precios. 

1. Informarse sobre precios y descuentos 

2. Pasando mensajes. Tomando notas 

3. Abreviaturas/Ortografía 

4. Prácticas de situaciones 

5. Directorio del CD-ROM 

Tema 4.-Preparados para hacer un pedido. 

1. Haciendo un pedido 

2. Hablando sobre el futuro. Nombres y verbos 

3. Dando referencias y números 

4. Prácticas de situaciones: Contestadores automáticos 

Tema 5.-Tendré que cambiar la reserva. 

1. Preparativos de hoteles y viajes 

2. Posibilidad y probabilidad 

3. Preguntas para conseguir información 

4. Preguntas cortas 

5. Prácticas de situaciones: Servicios de comunicación sin cables 

Tema 6.-Fijemos otra fecha. 

1. Cambiando citas. Conferencias 

2. Posibilidades futuras. Grupos de nombres 

3. Dando información/Ortografía 

4. Prácticas de situaciones: Teléfonos públicos 

Tema 7.-¿Cuál parece ser el problema? 

1. Haciendo y recibiendo reclamaciones 

2. Disculpándose. Asegurándonos de que las cosas se hagan. 

3. Cifras y cálculos 

4. Prácticas de situaciones: Internet 

Tema 8.-Seguro que podemos solucionarlo. 

1. Mejorando la imagen de la empresa 

2. Fallos en los diagnósticos. Nombres y verbos 

3. Dando información 

4. Prácticas de situaciones: Tarjetas de crédito
	El principal objetivo del es proporcionar casos prácticos para poder hacer llamadas en inglés y entender las que se reciben.

La mayoría del material proporciona prácticas para hablar y entender el inglés por teléfono. Pero además hay 

también ejercicios escritos, generalmente en forma de notas o mensajes, y un texto para leer en cada unidad.

¿Qué aprenderé?

Aprenderá a entender a la gente británica y americana, y gente de otras partes del mundo cuando hablen de 

negocios.

Aprenderá a hablar de un modo que le ayudará cuando necesite hacer o responder llamadas telefónicas.

También leerá sobre nuevos desarrollos en el mundo de las telecomunicaciones y de cómo sacarle el mejor 

provecho a nuestras relaciones comerciales a través del teléfono.
	IDIOMAS

	INGLES EMPRESARIAL:NIVEL INTERMEDIO 
	Tema 1.-Globalización. 

1.
1. Ventajas y desventajas de la globalización 

2.
2. Palabras necesarias para describir los distintos modos de introducirse en 

nuevos mercados

3.
3. Llamadas telefónicas 

4.
4. Fortune Garments: solventar los problemas de una compañía global 

5.
5. Escribir un memorandum 

Tema 2.-Marcas. 

1.
1. Comentar sobre las marcas favoritas y discutir sobre las promociones de 3 productos auténticos. 

2.
2. La piratería en la moda. Entrevista con un especialista en marketing 

3.
3. Palabras que giran alrededor de las marcas. Pasado Simple y Presente 

Perfecto

4.
4. Tomando parte en reuniones 

5.
5. Caferoma: Solucionar los problemas de una marca lider 

Tema 3.-Viajes. 

1.
1. Preferencias a la hora de viajar 

2.
2. Folleto promocional de viajes. Furia en el aire. Entrevista con un entrenador del personal que atiende al cliente 

3.
3. Palabras inglesas y americanas relacionadas con los viajes 

4.
4. Palabras contables e incontables. Uso de "Will" 

5.
5. Al teléfono preparando acontecimientos 

6.
6. Preparando un seminario. Escribir un e-mail 

Tema 4.-Publicidad. 

1.
1. Analizar anuncios auténticos. Buenas y malas prácticas en publicidad. 

2.
2. Vallas publicitarias. Entrevista con un director comercial 

3.
3. Palabras y expresiones del mundo publicitario: Los artículos "a, an, the" 

4.
4. Presentadores 

5.
5. Creación y presentación de una campaña publicitaria. Escribir un resumen de la propuesta 

Tema 5.-Pronombres y adjetivos. 

1.
1. Elegir las cualidades más importantes de los candidatos a un puesto de trabajo. Describir malas experiencias en el trabajo 

2.
2. Cómo seleccionar a los mejores candidatos. Entrevista con un experimentado entrevistador de candidatos 

3.
3. Palabras que describen el carácter. Preguntas 

4.
4. Desenvolverse en una reunión 

5.
5. Una empresa elige el mejor candidato al puesto de Director General. Escribir un folleto promocional 

Tema 6.-Comercio. 

1.
1. Importación y exportación. Comercio nacional 

2.
2. Una letra de crédito. Entrevista con un experto en negociación 

3.
3. Palabras relacionadas con el comercio internacional. Condiciones 

4.
4. Negociando 

5.
5. Ashbury Guitars: Negocia un trato con un fabricante de guitarras extranjero. Escribiendo un fax 

Tema 7.-Innovación. 

1.
1. Inventores y sus inventos. Inventos e innovaciones extrañas pero reales 

2.
2. Innovación y el mercado. Una entrevista con un experto en lanzamientos de productos al mercado. 

3.
3. Palabras positivas y negativas para describir inventos. Oraciones pasivas 

4.
4. Presentando un producto 

5.
5. International Leatherware: Crea un diseño para una competición internacional. Escribir un artículo 

Tema 8.-Organización. 

1.
1. Símbolos del estatus en orden de importancia 

2.
2. Flexibilidad en el lugar de trabajo. Entrevista con un director de proyectos 

3.
3. Palabras y expresiones que describen los tipos de compañías. Combinaciones de nombres 

4.
4. Socializando 

5.
5. Faredeal Travel: Reorganiza la estructura, planes y prácticas de trabajo de una compañía de viajes. Escribir un informe 

Tema 9.-Dinero. 

1.
1. Pregunta y discute las actitudes hacia el dinero 

2.
2. Especulación en el mercado. Entrevista con el director de un banco 

3.
3. Describiendo tendencias 

4.
4. Manejando números 

5.
5. Angel Investments: Financia proyectos poco usuales. Escribir un informe 

Tema 10.-Ética. 

1.
1. La ética en el trabajo. Elabora una lista de actividades no éticas 

2.
2. Las ciudades más y menos corruptas 

3.
3. Palabras relacionadas con la honestidad y la deshonestidad. Narración 

1.
4. Resolviendo problemas 

2.
5. ¿Principios o provechos?: Decide si un director ha actuado de manera no ética y qué acciones llevará a cabo. Escribiendo una carta 

Tema 11.-Cambios. 

1.
1. Actitudes para cambiar en general y en el trabajo. Situaciones estresantes 

2.
2. Conseguir el cambio. Entrevista con un asesor independiente de dirección 

3.
3. Palabras relacionadas con las reuniones. Informando 

4.
4. Reuniones 

5.
5. Metrot: Acuerdan los cambios que han de llevarse a cabo para una mejor producción 

Tema 12.-Estrategias. 

1.
1. Define "estrategia" y discute quién debería planificarla 

2.
2. Ventajas y desventajas de una fusión. Entrevista con la Directora General de una organización mundial 

3.
3. Palabras para hablar de estrategias en los negocios. Preposiciones 

4.
4. Tomando decisiones 

5.
5. Texan Chicken: Formula una estrategia para salvar una compañía de comida rápida. Escribe una nota de prensa 

Tema 13.-Culturas. 

1.
1. Discute la importancia de la identidad cultural en los negocios 

2.
2. Haciendo negocios entre culturas. Entrevista con un experto en identidad cultural 

3.
3. Verbos modales 

4.
4. Inglés social 

5.
5. Visitantes de China: Planea una visita para un grupo de empresarios chinos. Escribiendo un fax 

Tema 14.-Liderazgo. 

1.
1. Cualidades de un buen líder 

2.
2. Perfil de un Director Ejecutivo con dotes de liderazgo. Entrevista con un Director Ejecutivo líder 

3.
3. Palabras que describen el carácter. Oraciones de Relativo 

4.
4. Liderando un equipo 

5.
5. Orbit Records: Discuten ideas para salvar un minorista de la música. Escribiendo un fax 

Tema 15.-Competencia. 

1.
1. Haz una encuesta sobre cómo de competitivos sois 

2.
2. Estrategias para tener ventajas competitivas. Entrevista con un Ejecutivo Superior sobre la competitividad 

3.
3. Palabras y expresiones para hablar sobre competitividad. Hablando del futuro 

4.
4. Negociando 

5.
5. City Plaza Hotel: Trabaja en una nueva estrategia competitiva para un hotel. Escribiendo un informe 

Tema 16.-Calidad. 

1.
1. Diferentes modos de medir la calidad 

2.
2. El Nuevo Estilo de Calidad. Dos entrevistas sobre productos defectuosos 

3.
3. Palabras para hablar del control de calidad y los servicios al cliente. Preposiciones de tiempo 

4.
4. Western Airport: Trabajan en un plan de acción siguiendo las quejas de los pasajeros. Escribiendo un memorandum
	LANGUAGE REVIEW 

Esta sección se centra en los problemas más comunes para usar el lenguaje. Cada unidad contiene un «Language review» que proporciona una revisión de las claves gramaticales. 

SKILLS 

Se desarrollan habilidades esenciales para la comunicación tales como: presentaciones, participar en reuniones, usar el teléfono, y el uso del inglés en situaciones sociales. Cada sección contiene un apartado de «Useful language» -lenguaje útil-que proporciona el inglés que realmente se utiliza en situaciones de negocio auténticas. 

CASE STUDY 

Estas unidades están basadas en problemas reales o situaciones que nos permiten usar el lenguaje y las habilidades adquiridas a través del tema. 

Dan la oportunidad de practicas las habilidades comunicativas en auténticas situaciones de negocios. 

Cada una de estas unidades termina con una tarea escrita.
	IDIOMAS

	INGLES TURISTICO:NIVEL INTERMEDIO 
	CONTENIDOS DEL MANUAL 

Tema 1.-Profesiones relacionadas con el turismo. 

1. Gramática: 

Interrogaciones

2. Vocabulario:

Empleos y deberes

La palabra "skill" = "habilidad"

Verbos de acción

Pronunciación de las formas interrogativas 

3. Prácticas profesionales: Escribe un Currículum Vitae Escribe una carta de presentación Asiste a una entrevista Solicita un puesto de trabajo 

Tema 2.-Destinos. 

1. Gramática: Presente simple y presente continuo 

2. Vocabulario: Razones para viajar Describiendo un destino 

3. Prácticas profesionales: Prepara una presentación Haz una corta presentación 

Tema 3.-Instalaciones hoteleras. 

1. Gramática: Encargar que algo se haga Haciendo comparaciones 

2. Vocabulario: Instalaciones hoteleras Describiendo un hotel Pronunciación: entonación 

3. Prácticas profesionales: Comparando hoteles Decidir cómo renovar un hotel Escribe una descripción de un hotel 

Tema 4.-Tour-operadores. 

1. Gramática: Presente perfecto y pasado simple Pronunciación: /I/, /i:/, /ai/ 

2. Vocabulario: Tour-operadores Viajes organizados 

3. Prácticas profesionales: Afrontar una queja Escribe una carta de disculpas Persuade a un cliente para que contrate un viaje organizado 

Tema 5.-Tratando con clientes. 

1. Gramática: Artículos 

2. Vocabulario: Describiendo gente Malentendidos Adjetivos en -ed / -ing 

3. Prácticas profesionales: Afrontar una queja Solventar un problema de "overbooking" (exceso de reservas) 

Tema 6.-Agencias de viajes. 

1. Gramática: El futuro 

2. Vocabulario: La palabra "Time" Lenguaje telefónico Pronunciación: El alfabeto 

3. Prácticas profesionales: Toma reservas telefónicas Prepara un informe educacional Responde a una carta que pide información 

Tema 7.-Reservas hoteleras. 

1. Gramática: Preguntas indirectas Estilo indirecto 

2. Vocabulario: Mensajes de texto Conferencias y convenciones Pronunciación: Entonación para expresar cortesía 

3. Prácticas profesionales: Tomar mensajes Enviar mensajes de texto Proponer a un cliente un local de conferencias Escribe una carta formal 

Tema 8.-Las vistas. 

1. Gramática: La pasiva 

2. Vocabulario: Lugares de interés Cómo se hace la cerveza Exhibiciones Pronunciación: /ae/, /a/, /ei/ 

3. Prácticas profesionales: Recomendar vistas Describe una exhibición Guía de una visita turística 

Tema 9.-Visitando la ciudad. 

1. Gramática: Verbos modales 

2. Vocabulario: Facturando Uso del diccionario Pronunciación y ortografía 

3. Prácticas profesionales: Dar consejos para la conducción Dar instrucciones para el uso del metro Reservas de coches de alquiler Alquilar una caravana 

Tema 10.-Salir a comer. 

1. Gramática: Nombres contables e incontables Cuantificadores 

2. Vocabulario: Verbos relacionados con la preparación de alimentos Pronunciación: /a/ 

3. Prácticas profesionales: Describe platos Recomendar un restaurante Prepara un menú Toma nota de un pedido 

Tema 11.-Tradiciones. 

1. Gramática: Oraciones de relativo Lenguaje impreciso 

2. Vocabulario: Tradiciones El teatro Fiestas oficiales Pronunciación: fechas 

3. Prácticas profesionales: Describir un festival Intercambio de hechos históricos Recomendar un festival 

Tema 12.-Viajes de especial interés. 

1. Gramática: Condicionales 

2. Vocabulario: Lugares de interés especial Pronunciación: acentuación de las palabras 

3. Prácticas profesionales: Intercambio de aficiones Proponer unas vacaciones Organizar un crucero de tres días El juego de la dirección de hotel
	El manejo de un inglés efectivo y de las habilidades interpersonales son cada vez más esenciales en los trabajos relacionados con la industria turística y hotelera. En un medio de trabajo donde los empleados están en un contacto constante con el público, el conocimiento de la lengua inglesa es una absoluta necesidad. 

Este curso trabaja el lenguaje turístico desde una perspectiva interna. Cada unidad se asegura de que el estudiante reciba una extensa práctica comunicativa que va desde el servicio directo al cliente
	IDIOMAS

	PREVENCION DE RIESGOS LABORALES:NIVEL BASICO
	Tema 1.- Conceptos Básicos sobre Seguridad y Salud en el Trabajo.

El Trabajo y la Salud: los Riesgos Profesionales. Factores de Riesgo. El Trabajo y la Salud. Los Riesgos Profesionales. Factores de Riesgo. Daños Derivados del Trabajo. Accidentes de Trabajo y  Enfermedades Profesionales. Otras Patologías derivadas del Trabajo: Daños derivados del Trabajo. Los Accidentes de Trabajo y las Enfermedades Profesionales: Accidentes de Trabajo. Investigación de Accidentes. Enfermedades Profesionales. Otras Patologías derivadas del Trabajo. Marco Normativo Básico en Materia de Prevención de Riesgos Laborales. Derechos y Deberes en esta Materia: Marco Normativo Básico en Materia de Prevención de Riesgos Laborales. La Ley de Prevención de Riesgos Laborales: Los Delegados de Prevención. El Comité de Seguridad y Salud. Las Empresas de Trabajo Temporal. El Reglamento de los Servicios de Prevención. Otras Normas Específicas Derivadas de la Ley de Prevención de Riesgos Laborales. Otras Disposiciones

Tema 2.- Riesgos Generales y su Prevención 

Riesgos Ligados a las Condiciones de Seguridad: El Lugar de Trabajo. Las Herramientas y las Máquinas. La Electricidad. Los Incendios. Almacenamiento, Manipulación y Transporte: Elevadores. Aparatos. Elementos Auxiliares. Aparatos Móviles de Transporte. Almacenamiento. Señalización. Riesgos Ligados al Medio Ambiente de Trabajo. La Exposición Laboral a Agentes Químicos. Criterios de Valoración. Medidas Preventivas. La Exposición Laboral a Agentes Físicos: Ruido. Vibraciones. Energías Electromagnéticas. La Iluminación. Radiaciones. Condiciones Termohigrométricas. Frío y Calor. La Exposición Laboral a Agentes Biológicos. El Control del Riesgo. La Carga de Trabajo, la Fatiga y la Insatisfacción Laboral. La Carga de Trabajo. La Carga Física. Esfuerzos Físicos. La Postura de Trabajo. La Carga Mental. La Fatiga. La Insatisfacción Laboral. Sistemas Elementales de Control de Riesgos. Protección Colectiva e Individual: La Protección. La Protección Colectiva. La Protección Individual. El Plan de Emergencia. Actuación frente a Emergencias. El plan de Emergencia. Simulacros de Emergencia. El Control de la Salud de los Trabajadores: La Vigilancia de la Salud de los Trabajadores en el marco de la Ley de Prevención de Riesgos Laborales. Objetivos de la Vigilancia de la Salud. Las Técnicas de Vigilancia de la Salud. Control Biológico. Screening o Cribado. Integración de los Programas de Vigilancia de la Salud en el Programa de Prevención de Riesgos Laborales.

Tema 3.- Elementos Básicos de la Gestión de Prevención de Riesgos.

Instancias Implicadas en la Prevención: Los Organismos Públicos y la Política de Prevención: Organismos Internacionales. Organismos Nacionales. El Empresario y su Deber de Prevención. Fundamento y Alcance. Evaluación de los Riesgos. Equipos de Trabajo y Medios de Protección Individual. Información, Consulta y Participación de los Trabajadores. Formación de los Trabajadores. Medidas de Emergencia. Vigilancia de la Salud. Documentación. Coordinación de las Actividades Empresariales. Protección de Trabajadores Especialmente Sensibles a Determinados Riesgos. El Trabajador y sus Obligaciones Preventivas. Fundamento y Alcance. Organización del Trabajo Preventivo: Rutinas Básicas. Política de Prevención: Responsabilidades. Evaluación de

 Riesgos. Planificación de la Prevención. Control de las Actuaciones: El Control Activo. El Control Reactivo. Evaluación del Sistema de Gestión de Prevención de Riesgos Laborales. Modalidades de Recursos Humanos y Materiales para el Desarrollo de Actividades Preventivas: Asunción Personal por el Empresario de la Actividad Preventiva. Designación de Trabajadores. Servicio de Prevención Propio. Servicio de Prevención Ajeno. Documentación: Recogida, Elaboración y Archivo. Documentación Necesaria: Manual. Procedimientos del Sistema de Gestión. Registro.

Tema 4.- Primeros Auxilios.

Definición de Primeros Auxilios: Consejos Generales. Activación del Sistema de Emergencia. Socorrismo Laboral. Evaluación Primaria de un Accidentado. Conocimientos Anatómicos Básicos. Conocimientos Fisiológicos Básicos. Principio Generales de Emergencias Médicas: Técnica de Reanimación Cardiopulmonar (R.C.P.). Hemorragias. Vendajes. Quemaduras.

Tema 5.- Riesgos Específicos y su Prevención en el Sector.
	Proporcionar al trabajador los conocimientos necesarios para el desempeño de funciones preventivas de nivel básico.
	OTROS CURSOS

	CONTROL DE CALIDAD
	Tema 1.- Introducción a la Gestión de Calidad

Tema 2.- Conceptos Básicos.

¿Qué es la Calidad? Terminología de la Calidad. La Calidad según la Norma 8402 ¿Qué Significa Realmente Calidad Total?

Tema 3.- Evolución del Concepto de Calidad y de su Entorno.

La Historia Contemporánea de la Calidad. Principales Ideas de los Grandes Expertos en Temas de Calidad. El Entorno Sociocultural: las Diferencias entre Japón y Occidente.

Tema 4.- Necesidad e Importancia de la Estrategia de la Calidad

¿Por qué es Necesaria la Calidad? ¿Por qué las Empresas no se han Preocupado hasta hoy por los temas de Calidad?

Tema 5.- Las Herramientas de la Calidad

La Mejora Continua. El Ciclo Deming o Ciclo de Mejoría. Círculos de Calidad y Grupos de Mejora. Voluntad y Sugerencias Formación y Aprendizaje. Normas.

Tema 6.- La Gestión de la Calidad

La Gestión de la Calidad. Cuatro Niveles de Gestión de Calidad: La Calidad Total. Del Control de Clidad a la Gestión de la Calidad Total. Planificación de la Calidad. El Coste de la Calidad.

Tema 7.- Sistemas de Calidad

¿Qué es un Sistema de Calidad? Pilares Básicos de Todo Sistema de Calidad. Sistema de Calidad ISO 9000.
	Realizar correctamente las operaciones de acabado y control de calidad en la totalidad del proceso productivo según normas establecidas.
	CALIDAD/MEDIO AMBIENTE

	GESTION MEDIOAMBIENTAL
	Tema 1.- El Medio Ambiente: Desarrollo Sostenible.

El Desarrollo Sostenible. Aproximación al Concepto de Desarrollo Sostenible. Responsables de la Contaminación. El Delito Ecológico: Delitos Contra los Recursos Naturales y el Medio Ambiente. 

Tema 2.- Contaminación Atmosférica.

Caracterización. Definición de la Contaminación Atmosférica. Tipos de Contaminación. Formulación de los Niveles de Protección Humana y Medioambiental contra la Contaminación. Tipos de Contaminantes Atmosféricos. Gestión de los Contaminantes Atmosféricos: Eliminación de la Emisiones Contaminantes y de Gases. Control de la Contaminación Atmosférica. 

Tema 3.- Contaminación de Aguas.

Caracterización. Tipos de contaminación de aguas. Gestión y Control de Aguas Contaminadas: Principales contaminantes, Procesos Físicos, Procesos Químicos. Procesos biológicos.

Tema 4.- Contaminación por Residuos Sólidos.

La Contaminación del Suelo. Residuos Sólidos Urbanos: Técnicas de Eliminación de Basuras. Residuos Industriales Tóxicos y Peligrosos. Técnicas de Tratamiento de los Residuos Tóxicos y Peligrosos.

Tema 5.- La Gestión Medioambiental en la Empresa.

Certificación según ISO 14001. Reglamento Europeo de Ecogestión Medioambiental. La Documentación del Sistema de Gestión Medioambiental. Etapas en la Implantación del Sistema EMAS. Marketing Ecológico: Los Símbolos Medioambientales.

Tema 6.- Auditorías Ambientales, Certificado de Empresas.

¿Qué es la Auditoría Ambiental? Tipos de Auditorías. Desarrollo de Auditorías. Fases de una Auditoría. El Auditor y el Verificador Ambiental. Certificado y Verificación.
	Aprender los impactos generados por la actividad empresarial sobre el medio ambiente. Establecer las posibilidades técnicas para el control y la minimización de la contaminación originada por la empresa.
	CALIDAD/MEDIO AMBIENTE

	GESTION INTEGRAL DE CALIDAD, MEDIOAMBIENTE Y PRL
	U.D.1. Conceptos Básicos

1. ¿Qué es la calidad?

2. Términología de la calidad

3. La calidad según la norma 8402

4. ¿Qué significa realmente calidad total?

U.D.2. Las Herramientas de la Calidad

1. La mejora continua

2. El ciclo Deming o ciclo de mejoría

3. Círculos de calidad y grupos de mejora

4. Voluntad y sugerencias

5. Formación y aprendizaje

6. Normas

U.D.3. La Gestión de la Calidad

1. La gestión de la calidad

2. Cuatro niveles de gestión de calidad

3. La calidad total

4. Del control de calidad a la gestión de la calidad total

5. Planificación de la calidad

6. El coste de la calidad

U.D.4 Sistemas de Calidad

1. ¿Qué es un sistema de calidad?

2. Pilares básicos de todo sistema de calidad

3. Sistema de calidad ISO 9000

U.D.5. La gestión medioambiental en la empresa

1. Introducción

2. Certificación según ISO 14001

3. Reglamento europeo de Ecogestión Medioambiental

4. La documentación del Sistema de Gestión Medioambiental

5. Etapas en la implantación del Sistema EMAS

6. Marketing ecológico

U.D.6. Auditorías ambientales, certificado de empresas

1. ¿Qué es la auditoría ambiental?

2. Tipos de auditorías

3. Desarrollo de auditorías. Fases de una auditoría

4. El auditor y el verificador medioambiental

5. Certificado y verificación

U.D.7. Elementos básicos de la gestión de prevención de riesgos

1. Instancias implicadas en la prevención

2. Organización del trabajo preventivo: rutinas básicas

3. Documentación: recogida, elaboración y archivo
	Realizar correctamente la gestión de la calidad en la empresa, conocer las herramientas básicas para la misma dentro de las competencias medioambientales y de prevención de riesgos laborales.
	CALIDAD/MEDIO AMBIENTE

	PRESUPUESTOS
	Tema 1.- Introducción al Control Presupuestario

Introducción: La Planificación y el Control. Los Presupuestos: Concepto y Aplicaciones. El Presupuesto General. Ventajas del Control Presupuestario.

Tema 2.- Preparación ante los Presupuestos.

Introducción. El Objetivo. Tipos de Presupuestos.

Tema 3.- Elaboración de un Presupuesto.

Introducción. Transcripción de Datos. Conclusiones a los Presupuestos. Preparar un Presupuesto en poco Tiempo. Ejemplo de un  Presupuesto de Personal. Ejemplo de un Presupuesto de Caja.

Tema 4.- Ejemplo de un Presupuesto de una Empresa Comercial.

El Proceso de Elaboración de un Presupuesto Comercial. Ejemplo de Elaboración del Presupuesto General en una Empresa Comercial. Anexo.

Tema 5.- Ejemplo de un Presupuesto en una Empresa Industrial.

El Proceso de Elaboración de un Presupuesto Industrial. Ejemplo de Elaboración del Presupuesto General en una Empresa Industrial.

Tema 6.- El Presupuesto Flexible.

Introducción. El Control de la Actividad Mediante un Presupuesto Estático. Presupuesto Flexible: Características. La Planificación Financiera.

Tema 7.- Costes.

Introducción. Contabilidad Analítica y Contabilidad General. Tipos de Costes. Sistemas de Costes. El Sistema de Costes Directos o Direct Costing. El Sistema de Costes Totales o Full Costing.

Tema 8.- Conceptos Básicos de Producción.

Introducción. Concepto de la Producción: Tipos. La Capacidad Productiva. Métodos de Cálculo del Coste del Producto. Informes y Resultados de Producción.
	Realizar  correctamente la elaboración de presupuestos, y efectuar la gestión de compras mediante los medios adecuados.
	OTROS CURSOS

	TECNICAS DE ATENCION AL PACIENTE
	Módulo 1: Comunicación y atención al paciente



  Tema 1: Técnicas de comunicación



  Epígrafe 1: La comunicación interpersonal



  Epígrafe 2: La comunicación verbal



  Epígrafe 3: La comunicación no verbal



  Epígrafe 4: Estilos de comunicación



  Tema 2: Acogida al paciente


  Epígrafe 1: Aspectos administrativos


  Epígrafe 2: Aspectos organizativos


  Epígrafe 3: Aspectos psicológicos



  Módulo 2: Técnicas de atención especializada


   Tema 3: Cuidados y técnicas básicas de enfermería


  Epígrafe 1: Higiene y aseo personal del enfermo


  Epígrafe 2: Alimentación al paciente


  Epígrafe 3: Arreglo de la cama


  Epígrafe 4: Administración de medicamentos


  Epígrafe 5: Toma de constantes biológicas


  Epígrafe 6: Ventilación y oxigenoterapia


  Epígrafe 7: Transporte y movilización de enfermos


  Epígrafe 8: Eliminaciones, drenajes e irrigaciones


  Epígrafe 9: Intubación gástrica y alimentación parenteral


  Epígrafe 10: Vigilancia del paciente


  Epígrafe 11: Curas


  Epígrafe 12: Recogida de muestras para laboratorio


  Epígrafe 13: Preparación para pruebas y exploraciones


  Tema 4: Técnicas de atención especializada


  Epígrafe 1: Ramas principales


  Epígrafe 2: Otras ramas de la medicina


  Tema 5: Técnicas de higiene y esterilización


  Epígrafe 1: Asepsia y Antisepsia


  Epígrafe 2: Métodos de desinfección y esterilización
	- El alumno, al finalizar su formación, estará capacitado para tratar adecuadamente al paciente, entender sus necesidades, y actuar con seguridad ante situaciones de tensión.

- Tendrá los conocimientos suficientes para realizar, un primer cuidado ante la enfermedad.
	SALUD

	PRIMEROS AUXILIOS
	MODULO 1. PRINCIPIOS GENERALES-VALORACION DEL PACIENTE

TEMA 1. CONCEPTOS, PRINCIPOS GENERALES Y RECOMENDACIONES. PROCEDIMIENTOS Y PRECAUCIONES.

TEMA 2. VALORACION DEL LESIONADO.

MODULO 2. PARO CARDIORESPITARIO-LESIONES DE TEJIDOS OSTEOARTICULARES-LESIONES EN TEJIDOS BLANDOS.

TEMA 1. PARO CARDIORESPIRATORIO. REANIMACION CARDIOPULMONAR.

TEMA 2. LESIONES DE TEJIDOS OSTEOARTICULARES.

TEMA 3. LESIONES DE TEJIDOS BLANDOS.

MODULO 3. VENDAJES - CUERPOS EXTRAÑOS-INTOXICACIONES-PICADURAS Y MORDEDURAS- ENFERMEDADES DE APARICION SUBITA.

TEMA 1. VENDAJES

TEMA 2. CUERPOS EXTRAÑOS

TEMA 3. INTOXICACIONES.

TEMA 4. PICADURAS Y MORDEDURAS.

TEMA 5. ENFERMEDADES DE APARICION SUBITA.

MODULO 4. TRANSPORTE ADECUADO-BOTIQUIN DE PRIMEROS AUXILIOS

TEMA 1. TRANSPORTE ADECUADO.

TEMA 2. BOTIQUIN DE PRIMEROS AUXILIOS.

MODULO 5. ACCIDENTES DE TRAFICO-PARTO DE URGENCIA-AHOGAMIENTO.-ELECTROCUCION.

TEMA 1. ACCIDENTE DE TRAFICO

TEMA 2. PARTOS DE URGENCIA

TEMA 3. AHOGAMIENTO-ELECTROCUCION

ANEXO TECNICAS DE GESTION Y HABILIDADES DE DIRECCION
	El alumno aprenderá a utilizar las técnicas de primeros auxilios de modo que pueda atender al accidentado de forma precisa y oportuna.

También conocerá los cuidados básicos de primeros auxilios ante cualquier necesidad que pueda surgir en situaciones de traslado, atención urgente o situaciones extremas.

Por tanto los Objetivos Generales del curso que comienzan son,

•
El alumno, al finalizar su formación, estará capacitado para tratar adecuadamente al paciente, entender sus necesidades, y actuar con seguridad ante situaciones de tensión.

•
Tendrá los conocimientos suficientes para realizar primeros auxilios o socorrer en caso de accidente.
	SALUD

	ELABORACION CULINARIA Y COCINA CREATIVA 
	Módulo 1: COCINA NACIONAL E INTERNACIONAL

Tema 1: LA COCINA ESPAÑOLA

Epígrafe 1: PECULIARIDADES DE LA COCINA ESPAÑOLA

Epígrafe 2: COCINA GALLEGA

Epígrafe 3: COCINA ASTURIANA

Epígrafe 4: COCINA DE MADRID

Epígrafe 5: COCINA EXTREMEÑA

Epígrafe 6: COCINA DE NAVARRA

Epígrafe 7: COCINA RIOJANA-ARAGONESA

Epígrafe 8: COCINA CATALANA

Epígrafe 9: COCINA MANCHEGA

Epígrafe 10: COCINA ANDALUZA

Epígrafe 11: COCINA MURCIANA

Epígrafe 12: COCINA BALEAR

Epígrafe 13: COCINA CANARIA

Epígrafe 14: COCINA VASCA

Epígrafe 15: COCINA VALENCIANA

Tema 2: COCINA INTERNACIONAL

Epígrafe 1: LA COCINA FRANCESA

Epígrafe 2: COCINA ITALIANA

Epígrafe 3: COCINA CHINA

Epígrafe 4: COCINA JAPONESA

Módulo 2: COCINA CREATIVA

Tema 3: PRINCIPIOS BASICOS EN LA COMBINACION DE ALIMENTOS

Epígrafe 1: CONCEPTOS GENERALES

Epígrafe 2: LOS ALIMENTOS Y SU COMBINACION

Epígrafe 3: DIETETICA Y NUTRICION

Tema 4: LA COCINA DE AUTOR

Epígrafe 1: CONCEPTOS GENERALES

Epígrafe 2: LA NUEVA COCINA DE AUTOR EN ESPAÑA

Epígrafe 3: ENTRANTES

Epígrafe 4: SALSAS-GUARNICIONES

Epígrafe 5: PESCADOS-MARISCOS

Epígrafe 6: CARNES

Epígrafe 7: POSTRES
	El alumno al finalizar el curso, podrá realizar sus propios platos basados en distintas combinaciones de alimentos y su valor como nutrientes. El objetivo principal del Curso es conseguir que el alumno aprenda técnicas fundamentales en la Cocina Moderna y desarrolle su propia imaginación para elaborar todo tipo de platos.

Asimismo, conocerá distintos tipos de cocina nacional e internacional, así como las principales materias primas para la elaboración culinaria.
	HOSTELERIA/COCINA

	FONTANERO 
	PRESENTACIÓN

OBJETIVOS GENERALES

MÓDULO I: NORMATIVA DE FONTANERÍA

TEMA 1: NORMATIVA PARA INSTALACIONES INTERIORES DE SUMINISTRO DE AGUA

Epígrafe 1: Instalaciones interiores de suministro de agua por contador

Epígrafe 2: Protección contra retornos de agua a las redes públicas

Epígrafe 3: Suministro de agua para refrigeración y acondicionamiento de aire



Epígrafe 4: Empleo de fluxores



Epígrafe 5: Suministro de agua por aforo

MÓDULO II: PRÁCTICA DE FONTANERÍA


TEMA 2: HERRAMIENTAS Y TÉCNICAS DE FONTANERÍA



Epígrafe 1: Herramientas



Epígrafe 2: Fundamentos de fontanería



Epígrafe 3: Conceptos generales



Epígrafe 4: Tuberías de plomo

Epígrafe 5: Tuberías de acero

Epígrafe 6: Tubería rígidas de cobre

Epígrafe 7: Tubos de plástico

TEMA 3: FUNDAMENTOS DE DISEÑO



Epígrafe 1: Principios de diseño

Epígrafe 2: Formulario

Epígrafe 3: Abreviaturas y equivalencias

Epígrafe 4: Simbología

TEMA 4: FUNDAMENTOS DE SOLDADURA

ANEXO I. TECNICAS DE GESTION Y HABILIDADES DE DIRECCION
	Los objetivos generales que persigue este curso pretenden que el alumno/a consiga conocer técnicas y procedimientos utilizados en el campo de la fontanería para poder así aplicarlos en el ámbito profesional, adquiriendo:

·
Los conocimientos necesarios en cuanto a las normas aplicables vigentes.

·
Los conocimientos técnicos que le permitan un buen desenvolvimiento laboral.

·
Conocimientos teóricos que le permitan entender los planos y cálculos necesarios en este campo
	CONSTRUCCION

	 ANALISIS CLINICO: HEMATOLOGIA 
	MÓDULO I: TEORÍA ANALÍTICA CLÍNICA

TEMA 1: RECOGIDA, TRANSPORTE, ALMACENAMIENTO Y PREPARACIÓN DE MUESTRA

Epígrafe 1: Introducción

Epígrafe 2: Los métodos de identificación

Epígrafe 3: Transporte de muestras

Epígrafe 4: Almacenamiento de muestras

Epígrafe 5: Preparación de muestras

TEMA 2: LA SANGRE

Epígrafe 1: Grupos sanguíneos

Epígrafe 2: Sistema ABO

Epígrafe 3: El sistema Rhesus (Rh)

Epígrafe 4: Determinación del Rh

Epígrafe 5: Técnica de la antiglobulina humana (Coombs directo)

Epígrafe 6: Estudio de la compatibilidad sanguínea

Epígrafe 7: Gases sanguíneos

TEMA 3: IONOGRAMA. ESTUDIO ANALÍTICO

Epígrafe 1: Introducción

Epígrafe 2: Técnicas para la determinación del sodio, potasio y cloro

MÓDULO II: PRÁCTICA ANALÍTICA CLÍNICA

TEMA 4: ANÁLISIS DE HECES Y ORINA

Epígrafe 1: Análisis de orina

Epígrafe 2: Análisis de heces

TEMA 5 : HEMOGRAMA Y COAGULACIÓN

Epígrafe 1: Introducción

Epígrafe 2: Patología de las células sanguíneas

Epígrafe 3: Fórmula leucocitaria sanguínea

Epígrafe 4: Recuento diferencial leucocitario (RDL)

Epígrafe 5: Coagulación

TEMA 6: DIAGNÓSTICO SEROLÓGICO

Epígrafe 1: Introducción

Epígrafe 2:  Métodos serológicos

Epígrafe 3: Inmunoanálisis con marcadores

TEMA 7: TÉCNICAS DE CULTIVO

Epígrafe 1: Introducción

Epígrafe 2: Componentes de los medios de cultivo

Epígrafe 3: Preparación de medios de cultivo

Epígrafe 4: clasificación de los medios de cultivo

Epígrafe 5: Condiciones necesarias para el desarrollo de los patógenos
	Los objetivos generales que persigue este curso pretenden que el alumno/a consiga conocer técnicas y procedimientos utilizados en análisis clínicos, así como las patologías más importantes de la sangre, para de este modo poder:

·Adquirir los conocimientos científicos, que fundamentan esta práctica profesional.

·Efectuar una correcta evaluación, diagnóstico, tratamiento y seguimiento de los pacientes con afecciones hematológicas.

·Realizar con eficiencia las actividades de laboratorio
	SALUD

	NUTRICION Y DIETETICA
	MÓDULO I - ALIMENTACIÓN Y NUTRICIÓN

Tema 1. Introducción

Epígrafe 1. Nutrición Y Alimentación

Epigrafe 2. Alimentos Y Nutritientes

Epígrafe 3. Calorías Y Energías

MÓDULO II - SISTEMA DIGESTIVO

Tema 1. Anatomía Del Aparato Digestivo

Epígrafe 1. Descripción Del Sistema Digestivo

Epígrafe 2. Órganos Del Sistema Digestivo

Tema 2. Fisiología Del Aparato Digestivo

Epígrafe 1. El Proceso Digestivo

Módulo Iii - Principios Nutritivos

Tema 1. Composición De Los Alimentos

Epígrafe 1. Nutrientes

Tema 2. Glúcidos

Epígrafe 1. Introducción

Epígrafe 2. Clasificación

Epígrafe 3. Glúcidos Y Formación De Energía

Epígrafe 4. Reservas De Glucógeno

Epígrafe 5. Índice Glucémico

Tema 3. Lípidos

Epígrafe 1. Introducción

Epígrafe 2. Clasificación

Epígrafe 3. Ácidos Grasos

Epígrafe 4. Acilglicéridos

Epígrafe 5. Ceras

Epígrafe 6. Fosfolípidos

Epígrafe 7. Esfingolípidos Y Glicolípidos

Epígrafe 8. Terpenos

Epígrafe 9. Esteroides

Epígrafe 10. Prostaglandinas

Tema 4. Proteinas

Epígrafe 1. Introducción

Epígrafe 2. Clasificación

Epígrafe 3. Aminoácidos

Epígrafe 4. Estructura Proteica

Epígrafe 5. Estructura Primaria

Epígrafe 6. Estructura Secundaria

Epígrafe 7. Estructura Terciaria

Epígrafe 8. Estructura Cuaternaria

Epígrafe 9. Estructura Quinaria

Tema 5. Vitaminas

Epígrafe 1. Introducción

Epígrafe 2. Vitaminas Liposolubles

Epígrafe 3. Vitaminas Hidrosolubles

Tema 6. Sales Minerales

Epígrafe 1. Introducción

Epígrafe 2. Macrominerales

Epígrafe 3. Microminerales

MÓDULO IV -ALIMENTOS

Tema 1. Los Grupos De Alimentos

Epígrafe 1. Introducción

Epígrafe 2. Legumbres

Epígrafe 3. Frutos Secos

Epígrafe 4. Cereales

Epígrafe 5. Verduras Y Hortalizas

Epígrafe 6. Frutas

Epígrafe 7. Carnes

Epígrafe 8. Pescados Y Mariscos

Epígrafe 9. Leche Y Quesos

Epígrafe 10. Huevos
	Los objetivos generales que persigue este curso pretenden que el alumno/a consiga comprender y conocer los conceptos básicos en el ámbito de la nutrición y dietética, el funcionamiento general del proceso digestivo, las características de los diferentes principios nutritivos y la aplicación de estos conocimientos en la consecución de dietas equilibradas adaptadas a cada tipo de persona, en función de su estado de salud o estilo de vida..
	ALIMENTACION

	PREVENCION DE RIESGOS LABORALES EN LA CONSTRUCCION 
	MÓDULO I: RIESGOS LABORALES


TEMA 1: CONCEPTOS BÁSICOS



Epígrafe 1: Introducción



Epígrafe 2: Trabajo



Epígrafe 3: Salud



Epígrafe 4: El Trabajo y la Salud



Epígrafe 5: Calidad


TEMA 2: RIESGOS LABORALES



Epígrafe 1: Riesgos laborales



Epígrafe 2: Daños derivados del trabajo



Epígrafe 3: Técnicas preventivas

TEMA 3: MARCO NORMATIVO  EN PREVENCIÓN DE RIESGOS LABORALES



Epígrafe 1: Introducción

Epígrafe 2: Normativa sobre Prevención de Riesgos Laborales

TEMA 4: ORGANIZACIÓN DE LA PREVENCIÓN DENTRO DE LA EMPRESA



Epígrafe 1: Introducción

Epígrafe 2: Organización de representación no especializada: Comités de empresa y delegados de personal

Epígrafe 3: Órganos de representación especializada: Delegados de Prevención y Comité de Seguridad y Salud


TEMA 5 : PROTECCIÓN DEL TRABAJADOR



Epígrafe 1: Protección Colectiva



Epígrafe 2: Equipos de Protección Individual

MÓDULO II: RIESGOS LABORALES ESPECÍFICOS DE LA CONSTRUCCIÓN

TEMA 6: RIESGOS LABORALES PRESENTES EN LA CONSTRUCCIÓN

Epígrafe 1: Riesgos para la salud en las obras de construcción



Epígrafe 2:  Riesgos de la construcción

TEMA 7: LA PREVENCIÓN DE RIESGOS LABORALES EN LA MANIPULACIÓN DE CARGAS



Epígrafe 1: Introducción

Epígrafe 2: Contenidos de la actividad de manipulación de cargas

Epígrafe 3: Requerimientos ambientales

Epígrafe 4: Ergonomía de la manipulación de cargas

Epígrafe 5: Método de trabajo

Epígrafe 6. Riesgos de la actividad

Epígrafe 7: Medidas preventivas

Epígrafe 8: Equipos de Protección Individual

TEMA 8: LA PREVENCIÓN DE RIESGOS LABORALES EN TRABAJOS DE MOVIMIENTOS DE TIERRAS



Epígrafe 1: Introducción

Epígrafe 2: Contenidos de la actividad de movimientos de tierras

Epígrafe 3: Condiciones del puesto de trabajo

Epígrafe 4: Riesgos de la actividad

Epígrafe 5: Medidas preventivas

Epígrafe 6: Equipos de Protección Individual

TEMA 9: LA PREVENCIÓN DE RIESGOS LABORALES EN TRABAJOS DE ENCOFRADO



Epígrafe 1: Introducción



Epígrafe 2: Contenidos de la actividad de encofrado



Epígrafe 3: Condiciones del puesto de trabajo



Epígrafe 4: Riesgos de la actividad



Epígrafe 5: Medidas preventivas



Epígrafe 6: Equipos de Protección Individual

TEMA 10: LA PREVENCIÓN DE RIESGOS LABORALES EN TRABAJOS DE ALBAÑILERÍA



Epígrafe 1: Introducción

Epígrafe 2: Contenidos de la actividad de los trabajos de albañilería

Epígrafe 3: Condiciones del puesto de trabajo

Epígrafe 4: Riesgos de la actividad

Epígrafe 5: Medidas preventivas

Epígrafe 6: Equipos de Protección Individual
	Los objetivos generales que persigue este curso pretenden que el alumno/a consiga comprender y conocer los conceptos básicos de la Prevención de Riesgos Laborales, así como los principios en los que se basa, para posteriormente aplicar dichos conceptos al sector de la construcción, obteniendo así un conocimiento de los riesgos existentes para el trabajador y las medidas preventivas que se pueden adoptar.
	CONSTRUCCION

	TECNICAS AVANZADAS DE ALBAÑILERIA
	MÓDULO I - MATEMÁTICAS BÁSICAS

TEMA 1. ARITMÉTICA

EPÍGRAFE 1. ¿QUÉ SON LOS NÚMEROS?

EPÍGRAFE 2. PROPIEDADES DE LOS NÚMEROS

EPÍGRAFE 3. OPERACIONES CON NÚMEROS

EPÍGRAFE 4. LAS FRACCIONES Y SUS OPERACIONES

EPÍGRAFE 5. NÚMEROS NEGATIVOS Y POSITIVOS

EPÍGRAFE 6. OPERACIONES CON DECIMALES

EPÍGRAFE 7. RAZONES, PROPORCIONES, REGLAS DE TRES Y PORCENTAJES

EPIGRAFE 8. SISTEMA MÉTRICO DECIMAL

TEMA 2. GEOMETRIA

EPÍGRAFE 1. INTRODUCCIÓN

EPÍGRAFE 2. CONCEPTOS GEOMÉTRICOS

EPÍGRAFE 3. FIGURAS GEOMÉTRICAS PLANAS

EPÍGRAFE 4. FIGURAS GEOMÉTRICAS TRIDIMENSIONALES

EPÍGRAFE 5. TRIÁNGULOS Y TEOREMAS

MÓDULO II - PLANOS

TEMA 1. INTERPRETACIÓN DE PLANOS

EPÍGRAFE 1. SISTEMAS DE REPRESENTACION

EPÍGRAFE 2. CLASES DE PLANOS

EPÍGRAFE 3. REPRESENTACIÓN DE LAS MEDIDAS

TEMA 2. DIBUJO

EPÍGRAFE 1. INSTRUMENTOS DE GEOMETRÍA Y CONSTRUCCIONES BÁSICAS

MÓDULO III - TÉCNICA Y MATERIALES

TEMA 1. MATERIALES DE CONSTRUCCIÓN

EPÍGRAFE 1. ARENAS, GRAVAS Y PIEDRAS

EPÍGRAFE 2. YESO

EPÍGRAFE 3. CAL

EPÍGRAFE 4. CEMENTOS

EPÍGRAFE 5. MORTEROS

EPÍGRAFE 6. HORMIGON

EPÍGRAFE 7. LADRILLOS

EPÍGRAFE 8. TEJAS

EPÍGRAFE 9. BALDOSAS DE TIERRA COCIDA

EPÍGRAFE 10. PIEDRA ARTIFICIAL

EPÍGRAFE 11. MADERAS

EPÍGRAFE 12. METALES

EPÍGRAFE 13. VIDREO

EPÍGRAFE 14. PINTURAS

EPÍGRAFE 15. MATERIALES BITUMINIOSOS

EPÍGRAFE 16. MATERIALES AISLANTES

EPÍGRAFE 17. REPRESENTACIÓN DE LAS MEDIDAS

TEMA 2. TÉCNICA CONSTRUCTIVA

EPÍGRAFE 1. MOVIMIENTOS DE TIERRAS

EPÍGRAFE 2. CIMIENTOS

EPÍGRAFE 3. PAREDES

EPÍGRAFE 4. CONSTRUCCIÓN DE PAREDES

EPÍGRAFE 5. PILARES

EPÍGRAFE 6. ARCOS

EPÍGRAFE 7. BOVEDAS

EPÍGRAFE 8. ANDAMIOS

EPÍGRAFE 9. CONSTRUCCIÓN DE LOS SUELOS

EPÍGRAFE 10. CONSTRUCCIÓN DE CUBIERTAS

EPÍGRAFE 11. PAVIMENTOS

MÓDULO IV - ORGANIZACIÓN

TEMA 1. ORGANIZACIÓN DEL TRABAJO

EPÍGRAFE 1. CONTENIDO DE LA ORGANIZACIÓN DEL TRABAJO

EPÍGRAFE 2. BASES DE LA ORGANIZACIÓN

EPÍGRAFE 3. ORGANIZACIÓN FORMAL

EPÍGRAFE 4. ORGANIGRAMA

EPÍGRAFE 5. FUNCIONES DE PERSONAL

EPÍGRAFE 6. LA DIRECCIÓN

TEMA 2. MEJORA DE MÉTODOS

EPÍGRAFE 1. FUNCIONES DE CONTROL Y PLANIFICACIÓN

EPÍGRAFE 2. CONTROL DE  LOS PRESUPUESTOS ECONÓMICOS DEL PERSONAL

EPÍGRAFE 4. AUTOEVALUACIÓN  DE LA CONDICIÓN DE TRABAJO

EPÍGRAFE 4. DIRECCIÓN DE OBJETIVOS

TEMA 3. CONTROL DE CALIDAD

EPÍGRAFE 1. CAMBIOS EN LA ORGANIZACIÓN DE LAS EMPRESAS

EPÍGRAFE 2. CAMBIOS EN LOS SISTEMAS DE PRODUCCIÓN

EPÍGRAFE 3. LA ETAPA DEL MARKETING

EPÍGRAFE 4. LA ETAPA DEL DISEÑO

EPÍGRAFE 5. ESTRATEGIA DE CALIDAD EN EL ÁREA DE COMPRAS

EPÍGRAFE 6. ESTRATEGIA DE CALIDAD EN LA ETAPA DE FABRICACIÓN

EPÍGRAFE 7. HISTOGRAMAS

EPÍGRAFE 8. NORMALIZACIÓN

EPÍGRAFE 9. CERTIFICACIÓN

EPÍGRAFE 10. REGLAMENTO Y HOMOLOGACIÓN

ANEXO TECNICAS DE GESTION Y HABILIDADES DE DIRECCION
	Los objetivos generales que persigue este curso pretenden que el alumno/a consiga comprender y conocer los conceptos básicos en el ámbito de la albañilería, así como conocer los distintos materiales utilizados, los diferentes elementos y técnicas constructivas y su aplicación en el posterior desempeño laboral de esta profesión en el seno de cualquier obra de construcción.
	CONSTRUCCION

	TECNICAS BASICAS ALBAÑILERIA
	 Módulo 1: ALBAÑILERÍA BÁSICA

 Tema 1: MATERIALES

 Epígrafe 1: ¿QUÉ ES LA ALBAÑILERÍA?

 Epígrafe 2: MATERIALES UTILIZADOS EN ALBAÑILERÍA

 Epígrafe 3: CONGLOMERANTES UTILIZADOS EN ALBAÑILERÍA

 Epígrafe 4: MORTEROS UTILIZADOS EN ALBAÑILERÍA

 Tema 2: EQUIPO Y HERRAMIENTAS

 Epígrafe 1: HERRAMIENTAS MANUALES

 Epígrafe 2: EQUIPO LIGERO Y MAQUINARIA

 Tema 3: ESTRUCTURAS CONSTRUCTIVAS

 Epígrafe 1: FACHADAS Y PARTICIONES

 Epígrafe 2: ESCALERAS

 Epígrafe 3: CUBIERTAS

 Epígrafe 4: CIMBRAS Y CIMIENTOS

 Epígrafe 5: MUROS

 Epígrafe 6: COLUMNAS, VIGAS Y LOSAS

 Epígrafe 7: TECHOS

 Epígrafe 8: SANEAMIENTOS

Módulo 2: TÉCNICA CONSTRUCTIVA

Tema 4: CONSTRUCCIÓN DE CIMIENTOS Y SANEAMIENTOS

 Epígrafe 1: LOS CIMIENTOS

 Epígrafe 2: TIPOS DE CIMENTACIONES

 Epígrafe 3: CIMENTACIÓN CONTINUA Y AISLADA

 Epígrafe 4: REPLANTEO Y RELLENO DE CIMIENTOS

 Epígrafe 5: ENTIBACIONES

 Epígrafe 6: HORMIGONADO DE CIMIENTOS

 Epígrafe 7: HORMIGONERAS: TIPOS Y CARACTERÍSTICAS

 Epígrafe 8: ARMADURA PARA EL HORMIGÓN ARMADO

 Epígrafe 9: REDES DE EVACUACIÓN DE AGUAS PLUVIALES Y FECALES

 Tema 5: CONSTRUCCIÓN DE OBRAS DE FÁBRICA ORDINARIA

 Epígrafe 1: MANEJO DE PLANOS DE OBRAS DE FÁBICA Y REPRESENTACIÓN DIMENSIONAL

 Epígrafe 2: MORTEROS: CLASES, COMPONENTES Y DOSIFICACIÓN

 Epígrafe 3: CONFECCIÓN MANUAL DEL MORTERO

 Epígrafe 4: ARENAS Y GRAVAS: GRANULOMETRÍA DE LOS MISMOS

 Epígrafe 5: MUROS: CLASES Y APLICACIONES DE CADA UNO

 Epígrafe 6: PILARES: CLASES, ESPESORES Y APAREJOS MÁS EMPLEADOS

 Epígrafe 7: MUROS DE MAMPOSTERÍA

 Tema 6: CONSTRUCCIÓN DE FÁBRICA CON LADRILLO VISTO

 Epígrafe 1: APAREJOS DE MUROS

 Epígrafe 2: LA PLOMADA, EL NIVEL Y LA ESCUADRA

 Epígrafe 3: MUROS, PILARES, TABIQUES Y TABICONES

 Epígrafe 4: LADRILLOS: CLASES Y DIMENSIONES

 Epígrafe 5: ARCOS Y DINTELES

 Epígrafe 6: CIMBRAS DE MADERA, METÁLICAS O DE OBRA

 Epígrafe 7: MORTEROS: CLASES, COMPONENTES Y DOSIFICACIÓN

 Epígrafe 8: AGLOMERANTES Y ÁRIDOS

 Tema 7: CONSTRUCCIÓN DE CUBIERTAS CERÁMICAS

 Epígrafe 1: CUBIERTAS: CLASES Y CARACTERÍSTICAS

 Epígrafe 2: FORJADO DE CUBIERTAS

 Epígrafe 3: AZOTEAS

 Epígrafe 4: CÁMARA DE AIRE: PRINCIPAL FUNCIÓN DE ÉSTAS EN LAS CUBIERTAS

 Epígrafe 5: JUNTAS IMPERMEABLES

 Tema 8: REVESTIMIENTO DE CUBIERTAS CON TEJAS

 Epígrafe 1: CUBIERTAS DE TEJA CURVA O ÁRABE

 Epígrafe 2: CUBIERTA CON SOLERA DE RASILLA Y TEJA

 Epígrafe 3: CUBIERTA DE TEJA PLANA

 Epígrafe 4: CUBIERTAS DE PIZARRA

 Epígrafe 5: CUBIERTAS DE PLACAS DE AMIANTO-CEMENTO

 Epígrafe 6: AISLAMIENTOS TÉRMICOS Y ACÚSTICOS. MATERIALES EMPLEADOS.

 Tema 9: CONSTRUCCIÓN EN TABIQUERÍA

 Epígrafe 1: REPLANTEO DE TABIQUERÍA

 Epígrafe 2: EL LADRILLO: FABRICACIÓN Y CLASES

 Epígrafe 3: EL LADRILLO HUECO

 Epígrafe 4: EL YESO: PROCEDENCIA, CLASES, AMASADO Y MODO DE EMPLEO

 Tema 10: ENFOSCADOS Y ENLUCIDOS CON MORTEROS Y PASTAS

 Epígrafe 1: PARAMENTOS: CLASES Y PREPARACIÓN

 Epígrafe 2: MORTEROS. AGLOMERANTES Y ÁRIDOS, LA CAL Y EL CEMENTO

 Epígrafe 3: ANDAMIOS: CLASES, MÓDULOS METÁLICOS Y BORRIQUETAS

 Tema 11: GUARNECIDOS Y ENLUCIDOS CON YESO

 Epígrafe 1: GUARNECIDOS: MAESTRADOS Y A BUENA VISTA

 Epígrafe 2: GUARNECIDOS A BASE DE YESO

 Epígrafe 3: ENLUCIDOS Y REVESTIMIENTOS DE TECHOS, MUROS Y TABIQUES
	    En este curso conoceremos las principales características de la albañilería, aprendiendo a reconocer las herramientas utilizadas y los materiales empleados,  así como los principales elementos constructivos que desarrollan los albañiles durante el desempeño de su trabajo, de modo que  sean capaces de integrarse en un grupo de trabajo en el seno de una obra de construcción.
	CONSTRUCCION

	TECNICAS BASICAS DE GERIATRIA 
	MODULO I ORGANIZACIÓN DE LOS RECURSOS MATERIALES EN UNA UNIDAD / SERVICIO

TEMA 1. ORGANIZACIÓN FUNCIONAL Y ORGÁNICA DE LOS CENTROS SANITARIOS

TEMA 2. TIPOS DE DOCUMENTOS EN EL ÁMBITO SANITARIO

TEMA 3. GESTIÓN  DE LOS RECURSOS MATERIALES EN UNA UNIDAD/ SERVICIO

MÓDULO II COMUNICACIÓN Y ATENCIÓN AL CLIENTE

TEMA 1. TÉCNICAS DE COMUNICACIÓN

TEMA 2. ACOGIDA AL PACIENTE

MODULO III. CUIDADOS BÁSICOS DE GERIATRÍA

TEMA 1. NECESIDADES FUNDAMENTALES DE LA PERSONA

TEMA 2. conceptos básicos de la cadena epidemiológica. transmisión de infecciones.

TEMA 3. LIMPIEZA Y DESINFECCIÓN DE MATERIAL.

TEMA 4. LA HABITACIÓN HOSPITALARIA

TEMA 5. LA PIEL COMO ÓRGANO DE PROTECCIÓN ANTE LAS INFECCIONES.

TEMA 6. NUTRICIÓN.

TEMA 7. ELIMINACIÓN URINARIA E INTESTINAL

TEMA 8. NECESIDAD DE MOVILIZACION

TEMA 9. CUIDADOS POST-MORTEM
	AL FINALIZAR LA ACCION FORMATIVA EL ALUMNO APRENDERA LOS CUIDADOS GERONTOLOGICOS MAS IMPORTANTES PARA DESARROLLAR CON LA CUALIFICACION TEORICA NECESARIA  LA ACTIVIDAD DE AUXILIAR DE ENFERMERIA GERIATRICA
	SALUD

	LEY ORGANICA PROTECCION DE DATOS
	Tema 1.- Introducción

La Agencia Española de Protección de Datos. La Ley Orgánica 15/1999, de 13 de Diciembre, de Protección de datos de carácter personal. Real Decreto 994/1999, de 11 de junio. Definiciones.

Tema 2.- Principios de la Protección de Datos

Calidad de los datos. Derecho de información en la recogida de datos. Consentimiento del afectado. Datos  especialmente protegidos. Seguridad de los datos. Comunicación de datos. Acceso de terceros a los datos. Niveles de protección.

Tema 3.- Derechos de las Personas

Impugnación de valoraciones. Derecho de Consulta al Registro General de Protección de Datos. Derecho de acceso, rectificación y cancelación. Tutela de los derechos. Derecho a indemnización.

Tema 4.- Ficheros de Titularidad Pública

Creación, modificación o supresión. Comunicación de datos entre Administraciones Públicas. Ficheros de las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad.

Tema 5.- Ficheros de Titularidad Privada

Creación. Comunicación de la cesión de datos. Datos sobre solvencia patrimonial y crédito. 
Tratamientos con fines de publicidad y de prospección comercial. Códigos tipo.

Tema 6.- Movimiento Internacional de Datos

Regulación del movimiento internacional de datos.

Tema 7.- Infracciones y Sanciones

Introducción. Infracciones. Sanciones.

Tema 8.- El Reglamento de Medidas de Seguridad

Niveles de seguridad. Nivel de seguridad básico. Nivel de seguridad medio. Nivel de seguridad alto.

ANEXO 1. La Ley Orgánica 15/1999, de 13 de Diciembre, de Protección de datos de carácter personal.

ANEXO 2. Real Decreto 994/1999, de 11 de junio, por el que se aprueba el Reglamento de medidas de seguridad de los ficheros automatizados que contengan datos de carácter personal.

ANEXO 3. Modelo de Documento de Seguridad para ficheros automatizados de datos de carácter personal con nivel de seguridad básico.

ANEXO 4. Modelo de Documento de Seguridad para Ficheros Automatizados de Datos de Carácter Personal con Nivel de Seguridad Medio

ANEXO 5. Modelo de Documento de Seguridad para Ficheros Automatizados de Datos de Carácter Personal con Nivel de Seguridad Alto

ANEXO 6. Modelos de Cláusulas para Cesión de Datos y Advertencia Legal
	Conocer los contenidos de la Ley Orgánica de Protección de Datos de Carácter Personal. Comunicar los ficheros afectados. Conocer las infracciones y sanciones que estipula la Ley. Aplicar las medidas de seguridad necesarias para salvaguardar los datos
	ADMINISTRACION Y OFICINAS

	SISTEMAS DE AIRE ACONDICIONADO: VERIFICACION Y PUESTA A PUNTO
	Tema 1.- Cálculo de Rendimiento Energético de las Instalaciones de Aire Acondicionado.

Rendimiento. Rendimiento Según el Reglamento de Instalaciones Térmicas en Edificios (RITE). Rendimiento Total en Instalaciones de Aire.

Tema 2.- Principio de Funcionamiento de Una Instalación de Aire Acondicionado.

Tema 3.- Sistemas de Regulación y Control de Temperatura.

Introducción. Conceptos. Tipos de Regulación Automática. Fuentes de Energía. Elementos Componentes de los Sistemas de Regulación Automática. Dispositivos de Regulación para las Instalaciones de Calefacción, Ventilación y Acondicionamiento del Aire. Órganos Finales de Regulación. El Empleo de la Regulación Automática en las Instalaciones de Acondicionamiento. Particularidades Referentes a la Aplicación de las Regulaciones Automáticas.

Tema 4.- Mecánica de Fluidos.

La Mecánica de los Fluidos y la Hidráulica. Definición de Fluido. Densidad. Densidad Relativa de un Cuerpo. Viscosidad de un Fluido. Presión de Vapor. Tensión Superficial. Capilaridad. Presión de un Fluido. Perturbaciones en la Presión. Flujo de Fluidos. Flujo Permanente. Flujo Uniforme. Líneas de Corriente. Tubos de Corriente. Ecuación de Continuidad. Red de Corriente. Ecuación de la Energía. Flujo de Fluidos en Tubería. Flujo de Laminar. Flujo Turbulento. Sistemas de Tuberías. Sistemas de Tuberías Equivalentes. Sistemas de Tuberías Compuestas o en Serie, en Paralelo y Remificadas.

Tema 5.- Interpretación del Diagrama Psicométrico de la Instalación.

Tema 6.- Aparatos de Medida de Magnitudes Físicas.

Instrumentos para la Medición de Temperaturas. Instrumentos para la Prueba de Presiones. Instrumentos de Comprobación Eléctricos. Aparatos para la Detección de Fugas de Refrigerante. Detectores de Fugas Electrónicos.

Tema 7.- Reglamentos y Normativa de Seguridad y Medio Ambiente.

Objeto y Competencias. Clasificación y Utilización de los Refrigerantes, de los Locales de Emplazamiento y de los Sistemas de Refrigeración. Construcción y Montaje de Instalaciones Frigoríficas y Protección de las Mismas. Fabricantes, Instaladores, Conservadores-Reparadores y Titulares. Dictamen Sobre la Seguridad de Plantas e Instalaciones Frigoríficas. Obligaciones, Sanciones y Recursos. Clasificación de los Refrigerantes.
	Aplicar las técnicas de ajuste, verificación y puesta a punto de los sistemas de aire acondicionado, siguiendo los procedimientos técnicos establecidos y en condiciones de calidad y seguridad adecuada.
	AIRE ACONDICIONADO/FRIO

	INSTALACIONES FRIGORIFICAS:MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO
	Tema 1.- Mantenimiento Preventivo de Instalaciones Frigoríficas.

Interpretación de Planos y Esquemas de Circuitos de Refrigeración: Esquemas de Instalaciones Frigoríficas. Símbolos de Aparatos Principales. Símbolos de Aparatos Anexos. Símbolos de Aparatos Automáticos. Símbolos de Aparatos Diversos. Símbolos Eléctricos. Conocimientos de Bombas, Compresores, Evaporadores y Condensadores. Principio de Funcionamiento de Sistemas de Aire Acondicionado. Generalidades. Refrigeración. Mantenimiento de Máquinas y Equipos de Instalaciones Frigoríficas: Conceptos Básicos. Mantenimiento de Bombas. Mantenimiento de los Equipos de Producción de Frío. Mantenimiento de Torres de Enfriamiento. Tendencias Actuales del Mantenimiento. Influencias del Mantenimiento en el Ahorro de Energía.Sistemas de Unidades y Conversiones: Sistemas de Unidades. Tablas de Conversión de Unidades. Interpretación de Esquemas Eléctricos: Esquemas Eléctricos. Símbolos. Ejemplos de Esquemas Eléctricos. Letras de Referncia. Refrigerantes y Aceites.

Tema 2.- Mantenimiento Correctivo de Instalaciones Frigoríficas.

Conocimientos de Compresores, Evaporadores y Condensadores. Conocimiento de Electroválvulas y Válvulas de Expansión. Tipos y Funciones. Control de los Evaporadores Inundados. Interruptor de Boya. Válvula con Control Piloto. Válvula Solenoide. Controles en la Línea de Aspiración. Propiedades de los Líquidos Refrigerantes. Refrigerantes. Propiedades de un Refrigerante Ideal. Algunos Refrigerantes Ideales. Fluidos Frigoríficos. Tablas ede Propiedades de Algunos Refrigerantes. Diagrama de Presión-Entalpía de Algunos Refrigerantes. Efectos de los Refrigerantes Sobre el Medio Ambiente. Sustitución de Refrigerantes Sobre el Medio Ambiente. Manipulación de Refrigerantes. Conocimiento de Normativa Medioambiental. Ámbito Internacional. Estado Español. Atmósfera. Contaminantes de la Atmósfera. Empobrecimiento de la Capa de Ozono. Sistemas de Control Térmico y Frigorífico:  Introducción. Controles Mecánicos. Controles de Dos Temperaturas. Control de Presión del Evaporador. Evaporadores Múltiples. Válvula de Dos Temperaturas. Regulador de la Presión del Cárter del Compresor. Ajuste de la Válvula CPR (Reguladora de la Presión del Cárter). Válvula de Seguridad. Controles de Baja Temperatura. Controles Eléctricos y Mecánicos. Válvula Solenoide. Interruptores de Presión o Presostatos. Tecnología de la Soldadura Eléctrica y Oxigás. La Soldadura. Soldadura Capilar Blanda. Soldadura Oxiacetilénica. Soldadura Mediante Oxipropano. Soldadura Eléctrica al Arco. Cálculo del Rendimiento Energético de Instalaciones Frigoríficas. Rendimiento. Rendimiento Total en Instalaciones de Aire Acondicionado y Frío Industrial. Aplicaciones de la Refrigeración: Introducción. Historia de la Refrigeración de Alimentos. Nociones Teórico-Prácticas Fundamentales. Cristalización. Diagramas de Congelado de Alimentos. Concentración de Componentes no Acuosos Durante el Congelado. Velocidad de Congelado. Daños a Tejidos. Influencia de la Velocidad de Congelado Sobre la Calidad. Almacenamiento. Descongelado. Refrigerado. Congelado. Efectos del Congelado Sobre Enzimas y Microorganismos. Particularidades en la conservación de los productos Alimenticios más Corrientes. Otras Aplicaciones. Nociones de Bromatología. La Bromatología. Los Alimentos. Evolución de los Procedimientos Usados Para Conservar los Alimentos. Adaptación a las Innovaciones Tecnológicas: Introducción. Refrigeración por Absorción.  Innovaciones en la Conservación y Congelación de los Alimentos
	Establecer el proceso operativo de mantenimiento y reparación de instalaciones frigoríficas, realizando inspecciones sistemáticas y asistemáticas, localizando anomalías y averías, proponiendo y planificando acciones correctoras y efectuando el mantenimiento preventivo en condiciones de calidad y seguridad y aplicar el proceso operativo para la medición, análisis, diagnosis, detección y reparación de las anomalías o causas que originan una avería en una instalación frigorífica.
	AIRE ACONDICIONADO/FRIO

	REDES DE FLUIDOS: MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO
	Tema 1.- Mantenimiento Preventivo de Redes y Fluidos.

Interpretación de Esquemas de Redes de Fluidos: Fontanería: Agua Fría y Caliente. Sistemas de Distribución. Componentes de una Instalación de Calefacción por Agua Caliente. Sistemas de Aire Acondicionado. Conocimiento de Calderas y Bombas: Calderas. Características que Definen una Caldera. Accesorios de las Calderas. Quemadores. Bombas de Agua. Principios de las Bombas Centrífugas. Componentes de las Bombas Centrífugas. Circulación del Líquido. Accionamiento de Bombas. Características de Bombas Centrífugas. Altura Manométrica. Altura Neta Positiva de Aspiración. Montaje de Bombas. Principio de Funcionamiento de Redes de Fluidos: Tuberías en Serie. Tuberías en Paralelo. Conocimiento de Materiales Aislantes e Insonorizantes: Aislamiento Térmico. Condiciones Básicas Exigibles a los Materiales Empleados para Aislamientos Térmicos. Conceptos Fundamentales, Definiciones, Notaciones y Unidades Acústicas. Condiciones de los Materiales. Instrumentos y Aparatos de Regulación y Control: Termostatos. Presostatos. Válvulas. Accesorios. Mecánica de Fluidos e Hidráulica: Objetivo de la Mecánica de Fluidos. Aplicaciones de la Mecánica de Fluidos. Combustibles.

Tema 2.- Mantenimiento Correctivo de Redes de Fluidos.

Conocimientos de Calderas y Bombas de Circulación y Presión. Materiales Aislantes en Instalaciones de Calefacción y Agua Caliente: Aislamiento Térmico. Aislamientos de Tuberías. Aislamientos de Conductos. Aislamientos de Equipos. Espesores Mínimos de Aislamiento Térmico según el R.I.T.E. Norma Une 100-171 (Aislamiento Térmico Materiales y Colocación). Aparatos y Equipos de Control Térmico: Introducción. Conceptos. Tipos de Regulación Automática. Fuentes de Energía. Elementos Componentes de los Sistemas de Regulación Automática. Dispositivos de Regulación Para las Instalaciones de Calefacción, Ventilación y Acondicionamiento de Aire. Órganos Finales de Regulación. Conocimientos Básicos de Soldadura. Operaciones Relacionadas con la Soldadura. Soldadura. Soldadura Oxiacetilénica. Soldadura al Arco. Soldadura sin Fusión de las Partes a Ensamblar. Otros Procedimientos de Soldadura. Cálculo de Rendimiento Energético en Instalaciones de Calefacción y Agua Caliente Sanitario. Rendimiento Total en Instalaciones. Rendimiento Mínimo de Caldera. Mecánica de Fluidos e Hidráulica. Densidad Relativa de un Cuerpo. Viscosidad de un Fluido. Presión de Vapor. Tensión Superficial. Capilaridad. Presión de un Fluido. Perturbaciones en la Presión. Flujo de Fluidos. Flujo Permanente. Flujo Uniforme. Lineas de Corriente. Tubos de Corriente. Ecuación de Continuidad. Red de Corriente. Ecuación de la Energía. Flujo Laminar. Flujo Turbulento. Sistema de Tuberías. Sistemas de Tuberías Equivalentes. Sistema de Tuberías Compuestas o en Serie, en Paralelo y Ramificadas. Combustibles: Introducción. Combustibles.
	Establecer el proceso operativo de mantenimiento y reparación de redes de fluidos, realizando inspecciones sistemáticas y asistemáticas, localizando anomalías y averías, proponiendo y planificando acciones correctoras y efectuando el mantenimiento preventivo en condiciones de calidad y seguridad y aplicar las técnicas adecuadas en los procesos de organización de operaciones y reparación de equipos y componentes de redes de fluidos, determinando las sustituciones y-o reparaciones a efectuar, en condiciones de calidad y seguridad.
	AIRE ACONDICIONADO/FRIO

	GESTION CONTABLE + SP CONTAPLUS 
	Contabilidad General  I

MÓDULO 1: la empresa y la contabilidad

MÓDULO 2: técnicas contables I

Contabilidad General  II

MÓDULO 1: técnicas contables II

MÓDULO 2: aspectos operativos

MÓDULO 3: aspectos básicos

del análisis contable

MÓDULO 4: aspectos legales

Contabilidad General, Contaplus III

MÓDULO 1: aplicaciones contables informatizadas

MÓDULO 2: ContaPlus: inicio

MÓDULO 3: plan general contable

MÓDULO 4: gestión de asientos

MÓDULO 5: documentos

MÓDULO 6: opciones de I.V.A.

MÓDULO 7: fin de ejercicio y configuración

MÓDULO 8: otras funciones de ContaPlus
	Comprender la importancia de la contabilidad, el concepto

y sus clasificaciones.

Saber las distintas fuentes de financiación, diferenciarlas y

conocer su tratamiento contable

Entender la amortización, la dotación de provisiones, los

ajustes por periodificación y la regularización

Conocer los aspectos legales de la contabilidad

Qué es y como funciona el Análisis Contable y desarrollar

un Análisis de Balances.

Conocer la estructura que ContaPlus da al Plan General

Contable, los distintos tipos de asientos con los que se

trabaja y cómo se introduce en ContaPlus.
	ADMINISTRACION Y OFICINAS

	TECNICAS DE ADMON. DE TESORERIA  FISCAL
	Tema 1.- Medios de Pago e Instrumentos Financieros Básicos.

Características y Funcionamiento. El Efectivo. Cheques Bancarios. La Letra de Cambio. Pagaré. Tarjetas de Débito y Crédtio. Otros Medios de Pago. Recibos. Resumen. Vocabulario. Ejercicios de Repaso y Autoevaluación. Solucionario Ejercicios de Repaso y Autoevaluación.

Tema 2.- Medios de Pago en Internet.

Características de los medios de Pago en Internet. Tarjetas Directas. TPV Virtuales. Tarjetas Intelilgentes. Monedas Electrónicas. Transacciones Electrónicas Seguras (SET). Resumen. Vocabulario. Ejercicios de Repaso y Autoevaluación. Solucionario Ejercicios de Repaso y Autoevaluación.

Tema 3.- Libros Registro de Tesorería.

El Departamento de Tesorería. Caja. Bancos. Cuentas de Clientes y Proveedores. Efectos Comerciales a Cobrar y a Pagar. Resumen. Vocabulario. Ejercicios de Repaso y Autoevaluación. Solucionario Ejercicios de Repaso y Autoevaluación.

Tema 4.- Gestión de Caja.

La Administración de Efectivo. El Cas Flow. Arqueos de Caja. Las Cajas Registradoras. Anexo: Manejo de un TPV. Resumen. Vocabulario. Ejercicios de Repaso y Autoevaluación. Solucionario Ejercicios de Repaso y Autoevaluación.

Tema 5.- Introducción al Cálculo Financiero.

Introducción. Ley Financiera de Interés Simple. Cálculo del Montante Final. Tantos Equivalentes en Interés Simple. Combinaciones que Permite la Ley Financiera de Interés Simple. Resumen. Vocabulario. Ejercicios de Repaso y Autoevaluación. Solucionario Ejercicios de Repaso y Autoevaluación.

Tema 6.- Operaciones Financieras a Interés Simple.

Introducción. La Letra de Cambio. Factura a Efectos. Efectos Impagados. Operaciones Bancarias a Interés Simple. Resumen. Vocabulario. Ejercicios de Repaso y Autoevaluación. Solucionario Ejercicios de Repaso y Autoevaluación.

Tema 7.- Equivalencia Financiera.

Equivalencia Financiera. Capitalización. Actualización Vencimiento Común. Vencimiento. Medio. Resumen.. Ejercicios de Repaso y Autoevaluación. Solucionario Ejercicios de Repaso y Autoevaluación.

Tema 8.- Capitalización Compuesta.

Interés de Capitalización Compuesta. Operaciones Financieras a Interés Compuesto: Préstamos. Métodos de Amortización de un Préstamo. Términos Variables. Resumen. Ejercicios de Repaso y Autoevaluación. Solucionario Ejercicios de Repaso y Autoevaluación.

Tema 9.- La Taza Anual Equivalente.

Introducción. El TAE en Préstamos Personales e Hipotecarios. Valor del TAE. Cálculo del TAE. Preguntas Frecuentes. Resumen. Vocabulario. Ejercicios de Repaso y Autoevaluación. Solucionario Ejercicios de Repaso y Autoevaluación.
	Realizar correctamente las operaciones bancarias y financieras  y aplicar los procesos y técnicas relativas a la presentación y trámite de las distintas declaraciones-liquidaciones de impuestos, respetando el marco jurídico fiscal en el que se desarrolla la actividad empresarial.
	ADMINISTRACION Y OFICINAS

	TPV PLUS
	Tema 1.- TPV Plus y Funciones Básicas de Introducción de Datos al Programa.

TPV Plus: Introducción y Utilización de TPV Plus. Creación de una Empresa. Cajas. Finalización del Programa. Configuración del Entorno de Trabajo: Gestión de Usuarios. Personalización. Documentos. Captura de Tickets. Depuración de Ficheros. Sistema Primera Parte: Tablas Generales. Introducción. Grupos de Movimientos. Tipos de Terminales. Divisas. Formas de Pago. Bancos. Tipos de IVA. Propiedades de Artículos. Familias. Grupos de Clientes. Departamentos. Tipos de llamadas. Provincias, Zonas, Países. Cuentas Remesas, Grupos de Venta, Grupos de Compra, Rappels. Sistema Segunda Parte: Clientes. Agentes/Empleados. Proveedores. Transportistas. Almacenes. Artículos. Promociones.

Tema 2.- Facturación, Caja e Informes.

Almacén: Introducción. Pedidos. Albaranes. Facturas. Gestión de Pagos. Movimientos de Almacén. Regularización de Almacenes. Histórico de Movimientos. Facturación Primera Parte: Introducción. Presupuestos. Pedidos. Albaranes. Facturas. Abonos. Facturación Segunda Parte: Tickets de Venta. Liquidaciones. Plantillas. Gestión de Cobros. Enlace a ContaPlus. Caja y SP ComerciaPlus: Introducción. Movimientos de Caja. Cierre y Arqueo. Asientos de Cierre. Histórico de Cierres. SP ComerciaPlus. Informes: Introducción. Estadísticas e Informes.   Estadísticas e Informes Estándar. Gráficos.
	Proporcionar al trabajador los conocimientos necesarios para la introducción de datos y desempeñar sin problemas las tareas de control y facturación de mercancías a través de un terminal punto de venta..
	COMERCIO

	SERIGRAFIA
	U.D.1. Almacenaje de tintas y aditivos

Almacenaje y acopio de tintas y aditivos. Almacén en general.

U.D.2. Acopio de tintas y aditivos

Acopio de tintas y aditivos.

U.D.3. Medición de la cantidad de tinta a preparar

Medición de la cantidad de tinta a preparar. Cantidad de tinta necesaria para imprimir una determinada área. Factores a tener en cuenta en el rendimiento de una tinta. Innovaciones tecnológicas en el campo del color. Factores que influyen en la mezcla de colores. Gestión del color.

U.D.4. Características y utilización de las tintas de impresión

¿Qué es una tinta?. Proceso serigráfico. Principales características de las tintas. Gamas de tintas. La influencia del material a imprimir sobre la tinta.

U.D.5. Características y aplicación de los aditivos de las tintas

Características y aplicación de los aditivos de las 

U.D.6. Color en las tintas de impresión

Colores en las tintas de impresión. Orden de la impresión en serigrafía. El color en las artes gráficas. El color en el proyecto gráfico. Cromática. Colores base. Colores compuestos. Tono. Modulación. Círculo cromático. Saturación. Luminosidad
.

U.D.7. Transparencia de las tintas

Transparencia de las tintas. Base transparente.

U.D.8. Cálculo de la viscosidad de la tinta; copa Ford

Cálculo de la viscosidad de la tinta. Cálculo de la viscosidad de la tinta; copa Ford. Tixotropía. Reopexia. Viscosidad.

U.D.9. Muestrario Pantone, características y aplicación

¿Qué es la Trade Mark Pantone?. Diferencias entre serigrafía, offset y otros sistemas de impresión de bajo micraje. La oferta Pantone de los fabricantes de tinta en serigrafía.

U.D.10. Resistencias de las tintas de impresión

Resistencia al calor. Resistencia a los agentes químicos. Resistencia a los agentes mecánicos.

U.D.11. Comprobación del tiro de las tintas; tack

El tack; comprobación del tiro de las tintas. Relevancia del tack.

U.D.12. Reología de la tinta

Reología de las tintas serigráficas. Flujo newtoniano. Flujo plástico. Tixotropía. Temperatura. Tiro.

U.D.13. Clasificación de los soportes de impresión

Clasificación de los soportes de impresión. Serigrafía gráfica. Serigrafía textil. Serigrafía industrial. Plásticos. Madera. Vidrio. Cerámica. Metales. Electrónica. Varios. Aplicaciones en Serigrafía. Serigrafía comercial. Serigrafía industrial.

U.D.14. Formas de ajuste del marcador en función del soporte

Formas de ajuste del marcador en función del soporte. Maquinaria para imprimir objetos.

U.D.15. Formas de ajuste de la salida

Formas de ajuste de la salida. Impresión de accionamiento mecánico

U.D.16. Formas de almacenaje de soportes impresos y proceso de secado

Clases de secado. Secado por evaporación. Secado por reacción química o curado. Secado físico. Secado por oxidación. Secado físico y por oxidación. Secado químico. Dispositivos de secado. Secado sobre mesas. Listón de colgar. Cañizos de secado móviles.

U.D.17. Control de calidad de las pantallas serigráficas

Introducción. Marco. Tejido. Tejido de seda natural. Tejidos sintéticos. Datos técnicos. Poliester. Nylon. Tejidos coloreados. Tejidos antiestáticos. Tejidos calandrados por UVA. Tejidos metálicos. Resumen: ventajas e inconvenientes. Sedas naturales. Tejidos sintéticos. Tejidos metálicos. Selección del tejido

U.D.18. Impermeabilización de zonas de blancos

El lápiz litográfico y el líquido bloqueador

U.D.19. Ajuste de pantallas de serigrafía

Ajuste de pantallas de serigrafía.

U.D.20. Formas de comprobación de la preparación de la máquina

Formas de comprobación de la preparación de la máquina.

U.D.21. Técnica de afilado de racletas

Introducción. La regleta 

U.D.22. Interpretación de datos técnicos

Interpretaciones colorimétricas. Regiones del espectro electromagnético y rangos de longitud. Luz visible. Comparador de Duboscq. El colorímetro. Interpretaciones visuales. Interpretaciones mecánicas

U.D.23. Técnicas y criterios para el ajuste del tintaje

Ajuste del tintaje.

U.D.24. El color en las tintas de serigrafía

El color.

U.D.25. Técnicas y criterios para el ajuste del registro

Introducción. Registro a través de la pantalla. Registro con una película de acetato. Cruces de registro. Cómo se registra el soporte. Ajustadores de registro. Impresión por bloqueos sucesivos. La precisión del registro. La influencia del material de grabado sobre la exactitud del registro.

U.D.26. Características de las máquinas de impresión serigráfica

Introducción. Clasificación de las máquinas de serigrafía. Máquinas de laboratorio. Tensadores. Máquinas de emulsionar. Armarios secadores. Insoladoras. Accesorios. Máquinas convencionales. Incorporación dentro de la máquina de todos los colores por imprimir. Máquinas en línea. Máquinas de estampación textil. Máquinas industriales. Máquinas de impresión de circuitos impresos. Máquinas de cilindro.

U.D.27. Técnicas y criterios de secado de tintas serigráficas

Secado de la tinta. Clases de secado. Clases de secado. Secado físico. Secado por oxidación. Secado físico y por oxidación. Secado químico. Dispositivos de secado. Secado sobre mesas. Listón de colgar. Cañizos de secado móviles.

U.D.28. Técnica de regulación del horno de secado

Secado por rayos infrarrojos. Secado por rayos ultravioletas.

U.D.29. Estadísticas de control de calidad, muestreos

Objetivos. Estadística en la falta de productividad. Método de recogida de datos. Análisis de las posibles causas.

U.D.30. Control de calidad en serigrafía

Planificación del proceso. Formación del personal. Objetivos de mejora cuantificados.

U.D.31. Evacuación de material impreso en serigrafía

Evacuación del material impreso. Almacenamiento y embalaje. Evacuación de los residuos generados en el taller. Contaminación atmosférica. Contaminación del agua. Los residuos industriales. Eliminación
	Estar capacitado para imprimir por el procedimiento de serigrafía, en máquinas adecuadas y utilizando como formas de impresión pantallas de tela debidamente tratadas, los más variados materiales, entre los que podemos destacar papel, materiales plásticos, vidrio y metales.
	ARTES GRAFICAS

	INTERPRETACION DE PLANOS
	Tema 1.- Interpretación de Planos.

Líneas. Tipos de Líneas. Utilización. Proyecciones Ortogonales. Vistas y Secciones. Escalas. Tipos de Escalas. Iniciación. Acotado. Tipos de Cotas. Utilización y Realización de Acotados.

Tema 2.- Interpretación de Planos de Muros en Esquina, con Huecos, Pilastras y Pilares.

Vistas, Secciones y detalles. Croquizado. Escalas: Escala de Reducción. Confección de Planos a Escala.

Tema 3.- Interpretación de Planos de Revestimientos Verticales

Vistas, Secciones y Detalles. Equipos y Medios Auxiliares Empleados para el Replanteo: Instrumentos para Medir, Instrumentos para Nivelar, Instrumentos para Marcar.

Tema 4.- Interpretación de Planos de Solados con Placas de Piedra Natural.

Vistas, Secciones y Detalles. Distintas Disposiciones Constructivas de Colados. Solado a Fondo Perdido: Encintados o Franjas Perimetrales, Solado a Línea, Solado a Traba, Solado a Espiga, Solado a Cartabón. Croquizados y Representaciones de Habitaciones Regulares e Irregulares.
	Interpretar y comprender el sistema de representación gráfica.
	CONSTRUCCION

	DISEÑO DE MEDIOS Y RECURSOS DIDACTICOS
	Módulo: 

"Diseño de Medios y Recursos Didácticos"

U.D.1. Medios y Recursos Didácticos

Presentación
13

Temporalización
13

Objetivos de la Unidad Didáctica
15

Contenido de la Unidad Didáctica
17

1. Definición de Recursos Didácticos
19

2. Funciones de los Recursos Didácticos
20

3. Selección de los Recursos Didácticos
21

4. Elaboración de los Recursos Didácticos
24

5. Clasificación de los Recursos Didácticos
26

Resumen
27

Ejercicios de repaso y autoevaluación Unidad Didáctica 1
29

U.D.2. Medios Tradicionales 

Presentación
35

Temporalización
35

Objetivos de la Unidad Didáctica
37

Contenido de la Unidad Didáctica
39

1. Definición de Medios Tradicionales  
41

2. Características de los Medios Tradicionales
41

3. Clasificasión de los Medios Tradicionales
42

3.1. La Pizarra
43

3.1.1. Definición
43

3.1.2. ¿Para qué Sirve?
43

3.1.3. ¿Cómo Usar la Pizarra?
43

3.1.4. Ventajas 
44

3.1.5. Inconvenientes 
44

3.1.6. Consejos Prácticos
44

3.1.7. Tipos de Pizarras
45

3.2. El Retroproyector
48

3.2.1. Definición
48

3.2.2. ¿Para qué Sirve?
48

3.2.3. ¿Cómo Usar el Retroyector?
48

3.2.4. Ventajas
49

3.2.5. Inconvenientes
50

3.2.6. Las Transparencias
50

3.2.7. Consejos Prácticos
53

3.3. El Papelógrafo
55

3.3.1. Definición
55

3.3.2. ¿Para qué Sirve?
56

3.2.3. ¿Cómo Usar el Papelógrafo?
57

3.2.4. Ventajas
58

3.2.5. Inconvenientes
59

3.2.6. Consejos Prácticos
60

3.4. El Cartel 
61

3.4.1. Definición
61

3.4.2. ¿Para qué Sirven?
62

3.4.3. Ventajas
62

3.4.4. Inconvenientes
62

3.4.5. Consejos Prácticos 
63

3.5. Diapositivas 
63

3.5.1. Definición 
63

3.5.2. ¿Para qué Sirven?
64

3.5.3. Ventajas
64

3.5.4. Inconvenientes
65

3.5.5. Consejos Prácticos
65

3.6. Material Escrito (Texto):Libros, Folletos y Prensa  
65

3. 6.1. Definición
65

3.6.2. ¿Para qué Sirve?
66

3.6.3. Ventajas
66

3.6.4. Inconvenientes
67 

3.6.5. Consejos Prácticos
67

 3.7. La Fotografía
68

3.7.1. Definición
68

3.7.2. ¿Para qué Sirve?
68

3.7.3. Ventajas
68

3.7.4. Inconvenientes
69

3.7.5. Consejos Prácticos
69

Resumen
71

Ejercicios de repaso y autoevaluación Unidad Didáctica 2
73

U.D.3. Medios Audiovisuales 
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Presentación
13

Objetivos de la Unidad Didáctica
15

Contenido de la Unidad Didáctica
17

1. El Aprendizaje Autónomo
19

2. El Formador-Tutor
22

2.1.
Funciones
22

2.2.
Relación Alumno-Tutor
23

2.3.
Acciones Tutoriales
25

3. Supervisión y Seguimiento del Aprendizaje Individualizado
27

3.1.
Técnicas y Estrategias de Aprendizaje Individualizado
27

3.2.
Plan y Técnicas de Estudio
36

4. Recursos Didácticos y Soportes Multimedia
41

4.1.
Tipos de Medios: Criterios de Selección y Estrategias de Utilización
41

Resumen
53

Glosario
55

Ejercicios de repaso y autoevaluación Unidad Didáctica 9
59

Solucionario ejercicios de repaso y autoevaluación Unidad Didáctica 9


63

Prueba de evaluación Unidad Didáctica 9
67

Bibliografía
71

Módulo: 

"Estrategias de Orientación"

U.D.10. Estrategias de Orientación

Presentación
77

Objetivos de la Unidad Didáctica
79

Contenido de la Unidad Didáctica
81

1. El Mercado Laboral y su Evolución
83

2. Cambios en el Mercado Laboral y en la Organización del Trabajo
86

3. El Impacto de las Nuevas Tecnologías en los Procesos Productivos


101

Resumen
113

Glosario
115

Ejercicios de repaso y autoevaluación Unidad Didáctica 10
117

Solucionario ejercicios de repaso y autoevaluación Unidad Didáctica 10


121

Prueba de evaluación Unidad Didáctica 10
127

Bibliografía
131

Módulo: 

"Seguimiento Formativo"

U.D.11. Seguimiento Formativo

Presentación
137

Objetivos de la Unidad Didáctica
139

Contenido de la Unidad Didáctica
141

1. El Seguimiento Formativo
143

1.1.
Características y Finalidad
143

2. Intervenciones Pedagógicas
145

2.1.
Modelos de Intervención
145

2.2.
Planificación y Coordinación
149

3. Estrategias de Mejora y Esfuerzo
155

4. Agentes de Seguimiento Formativo
162

5. Instrumentos para el Seguimiento
164

6. Evaluación del Seguimiento Formativo
169

Resumen
175

Glosario
177

Ejercicios de repaso y autoevaluación Unidad Didáctica 11
179

Solucionario ejercicios de repaso y autoevaluación Unidad Didáctica 11


185

Prueba de evaluación Unidad Didáctica 11
189

Bibliografía
193
	ESTE CURSO TIENE COMO OBJETIVO APREDER LAS DIFERENTES ESTRATEGIAS DEL APRENDIZAJE Y ORIENTACION JUNTO CON UN SEGUIMIENTO FORMATIVO.
	DOCENCIA

	DISEÑO Y EVALUACION DE LAS ACCIONES FORMATIVAS 
	Módulo: 

"Diseño de Pruebas de Evaluación del Aprendizaje"

U.D.12. Diseño de Pruebas de Evaluación del Aprendizaje

Presentación
13

Objetivos de la Unidad Didáctica
15

Contenido de la Unidad Didáctica
17

1. Consideraciones Generales Sobre la Evaluación del Aprendizaje
19

1.1.
Concepto y Sentido
19

1.2.
Tipos de Evaluación
21

1.3.
Medición y Evaluación
25

1.4.
Norma y Criterio
27

2. Instrumentos y Técnicas de Evaluación: Según Objetivos y Tipos de Aprendizaje
30

2.1.
Pruebas de Conocimientos: Tabla de Especificaciones, Tipos y Elaboración de Ítems y Evaluación de Aprendizajes Complejos
31

2.2.
Pruebas de Prácticas: Lista de Cotejo, Escala de Calificación y Hojas de Evaluación de Prácticas
49

2.3.
Prueba de Evaluación de Actitudes: Técnicas e Instrumentos de Observación y de Registro
55

2.4.
Características Técnicas de la Evaluación: Fiabilidad y Validez

64

Resumen
67

Glosario
71

Ejercicios de repaso y autoevaluación Unidad Didáctica 12
77

Solucionario ejercicios de repaso y autoevaluación Unidad Didáctica 12


83

Prueba de evaluación Unidad Didáctica 12
89

Bibliografía
93

Módulo: 

"Evaluación de las Acciones Formativas"

U.D.13. Evaluación de las Acciones Formativas

Presentación
99

Objetivos de la Unidad Didáctica
101

Contenido de la Unidad Didáctica
103

1. La Evaluación
105

1.1.
Perspectiva General de la Evaluación
105

1.2.
La Evaluación Basada en Objetivos
106

1.3.
Evaluación de Procesos y de Productos
107

2. Evaluación de Contexto
108

2.1.
La Evaluación de Necesidades
110

3. Metodología de la Evaluación del Diseño de Formación
111

3.1.
Evaluación de los Objetivos
111

3.2.
Evaluación de los Contenidos
112

3.3.
Evaluación de la Metodología
114

3.4.
Evaluación de las Actividades y Recursos
117

3.5.
Evaluación del Formador
120

4. Evaluación de Procesos Formativos
121

4.1.
Técnicas e Instrumentos de la Evaluación de Procesos Formativos
126

5. Evaluación de los Resultados del Aprendizaje
127

6. Evaluación de Resultados de Acciones de Formación
130

6.1.
Resultados Previstos y no Previstos
130

6.2.
Eficacia, Efectividad, Eficiencia
131

7. Evaluación y Retroalimentación del Sistema
132

Resumen
133

Glosario
137

Ejercicios de repaso y autoevaluación Unidad Didáctica 13
139

Solucionario ejercicios de repaso y autoevaluación Unidad Didáctica 13


145

Prueba de evaluación Unidad Didáctica 13
151

Bibliografía
155

Módulo: 

"Innovación y Actualización Docente"

U.D.14. Innovación y Actualización Docente

Presentación
161

Objetivos de la Unidad Didáctica
163

Contenido de la Unidad Didáctica
165

1. Evolución y Tendencia de la Formación en el Mercado Laboral 
167

1.1.
Impacto de las Nuevas Tecnologías
169

1.2.
Nuevos Soportes Didácticos 
176

2. Las Nuevas Competencias Profesionales de los Formadores
181

2.1.
La Profesionalidad del Formador: Competencias, Características y funciones
181

2.2.
La Calidad Total en la Formación: Contribución del Formador

188

2.3.
La Actualización e Innovación Docente: Procesos y Estrategias de Innovación y Cambio  
190

2.4.
El Intercambio Profesional: Redes Profesionales, Encuentros, Seminarios y Congresos    
196

2.5. Técnicas y Estrategias de Búsqueda de Información 
201

3. La Formación Profesional en el Contexto Europeo: Programas y Redes Transnacionales
208

4. Instituciones Implicadas en la Formación: Niveles de Actuación y de Competencias  
232

Resumen
237

Glosario
241

Ejercicios de repaso y autoevaluación Unidad Didáctica 14
243

Solucionario ejercicios de repaso y autoevaluación Unidad Didáctica 14


249

Prueba de evaluación Unidad Didáctica 14
255
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257
	ESTE CURSO TIENE COMO OBJETIVO ENSEÑAR AL ALUMNO A DISEÑAR LAS PRUEBAS DE EVALUACION DEL APRENDIZAJE Y A EVALUAR LAS ACCIONES FORMATIVAS.
	DOCENCIA

	ORGANIZACIÓN DE LA FORMACION
	U.D.1. Entorno Económico de las Organizaciones

Presentación

Temporalización

Objetivos de la Unidad Didáctica

Contenido de la Unidad Didáctica

1 La Empresa

2 El Departamento de Recursos Humanos

3 La Formación en la Empresa

4 El Gestor de Formación como Responsable de Formación

U.D.2. El Análisis de las Necesidades de Formación

Presentación

Temporalización

Objetivos de la Unidad Didáctica

Contenido de la Unidad Didáctica

1 Necesidades Formativas. Tipologías

2 Detección de Necesidades Formativas

3 Técnicas más Usadas en la Recopilación de Datos para la Detección de las Necesidades Formación

U.D.3. El Plan de Formación de la Organización

Presentación

Temporalización

Objetivos de la Unidad Didáctica

Contenido de la Unidad Didáctica

1 La Organización de la Formación. Los Objetivos

2 Determinación del Contenido de las Acciones Formativas

3 Evaluación y Presupuesto en el Plan de Formación

U.D.4. Metodología de Formación Profesional Ocupacional

Presentación

Temporalización

Objetivos de la Unidad Didáctica

Contenido de la Unidad Didáctica

1 Tipologías del Método Formativo

2 Recursos Didácticos

3 Recursos Humanos

4 El Momento y el Lugar

5 El Horario y la Duración

6 La Convocatoria

U.D.5. Diseño de Dispositivos de Formación

Presentación

Temporalización

Objetivos de la Unidad Didáctica

Contenido de la Unidad Didáctica

1 Sistemas Evaluativos

2 Auditoría Formativa

3 Informe de Valoración del Plan Formativo
	El alumno al finalizar la acción formativa, podra estructurar adecuadamente la imparticion y valoracion de la formacion asi como detectar necesidades formativas para una mejor programacion
	DOCENCIA

	GESTION DE PROYECTOS DE FORMACION 
	Tema 1.- La Cualificación Profesional: Normativa Española e Iniciativas de la Unión Europea.

El Marco Social e Instituciones de las Cualificaciones Profesionales. Instrumentos Económicos para la Cohesión de la Unión Europea. La Política de Formación Profesional de la Unión Europea: Programa Leonardo Da Vinci. Otros Programas Europeos que Favorecen la Formación. Programas Europeos de Fomento de Empleo y de Igualdad de Oportunidades en el Mercado de Trabajo.

Tema 2.- La Formación Profesional: Formación Profesional Reglada.

La Formación Profesional Reglada.

Tema 3.- La Formación Profesional: Formación Profesional Ocupacional.

Plan Nacional de Formación e Inserción Profesional. Centros Colaboradores. Centros de Formación a Distancia. Programas de Escuelas Taller, Casas de Oficios y Unidades de Promoción y Desarrollo. Programas de Talleres de Empleo.

Tema 4.- La Formación Profesional: Formación Continua.

III Acuerdo Tripartito sobre la Formación Continua. Ayudas a la Formación Continua. Planes de Formación de Empresas. Permisos Individuales de Formación. Medidas Complementarias y de Acompañamiento a la Formación.

Tema 5.- Gestión Financiera: Costes Directos.

Delimitación de los Costes Directos. Delimitación de los Costes de Diseño y de Producción de la Acción Formativa. Costes Directos Totales.

Tema 6.- Gestión Financiera: Costes Indirectos.

Delimitación de los Costes Indirectos. Determinación de los Costes Totales de la Formación.

Tema 7.- Conceptos Básicos en la Prevención de Riesgos Laborales.

Conceptualizaciones. Los Riesgos Profesionales. Daños Derivados del Trabajo. Otras Patologías Derivadas del Trabajo. Regulaciones Legales y Normas Técnicas. Protección del Trabajador. 

Tema 8.- Prevención de Riesgos Laborales: Docencia e Investigación.

Prevención de Riesgos Laborales en Docencia e Investigación. Riesgos Profesionales Específicos de la Familia Profesional Docencia e Investigación.

Tema 9.- La Gestión de Recursos Humanos de la Organización I.

El Formador. El Tutor de Empresa. El Técnico en Formación. El Gestor de Formación. El Perfil del Formador. Funciones y Actividades de los Formadores.

Tema 10.- La Gestión de Recursos Humanos de la Organización II.

Funciones del Formador. Comportamientos del Formador. Casos Difíciles en Formación. Técnicas a Utilizar por el Formador. Selección de los Formadores. Selección de los Asistentes. 

Tema 11.-  Gestión de Proyectos Formativos y de las Certificaciones Profesionales.

Gestión de Proyectos de Formación. Gestión de las Certificaciones.
	
	DOCENCIA

	EVALUACION DE PROGRAMAS FORMATIVOS
	Módulo :

"Evaluación de Programas Formativos"

U.D.17. La Evaluación: Conceptualización 

Presentación
11

Temporalización
12

Objetivos de la Unidad Didáctica
13

Contenido de la Unidad Didáctica
15

1. ¿Qué Implica  "Evaluar la Formación"?
17

2. ¿Qué Implica Evaluar de Modo Sistemático la  Formación? 
22

3. Evaluar e Investigar: Dos Quehaceres Diferenciados 
44

Resumen
47

Vocabulario
51

Ejercicios de repaso y autoevaluación Unidad Didáctica 17
53

Solucionario ejercicios de repaso y autoevaluación Unidad Didáctica 17


55

Prueba de evaluación Unidad Didáctica 17
59

U.D.18. La Evaluación: Tipología, Recursos e Informes  

Presentación
65

Temporalización
66

Objetivos de la Unidad Didáctica
67

Contenido de la Unidad Didáctica
69

1. Tipología de la Evaluación Formativa   
71

2. Recursos Necesarios para la Evaluación  
76

3. Instrumentos y Análisis de los Resultados: Los Informes de Evaluación

 
83

Resumen
89

Vocabulario
91

Ejercicios de repaso y autoevaluación Unidad Didáctica 18
93

Solucionario ejercicios de repaso y autoevaluación Unidad Didáctica 18


95

Prueba de evaluación Unidad Didáctica 18
97

U.D.19. La Evaluación Interna: Su Estructura y Fases (I)  

Presentación
101

Temporalización
102

Objetivos de la Unidad Didáctica
103

Contenido de la Unidad Didáctica
105

1. Evaluación de la Satisfacción  
107

2. La Evaluación del Rendimiento  
115

3. Evaluación del Transfer 
123

Resumen
141

Vocabulario
143

Ejercicios de repaso y autoevaluación Unidad Didáctica 19
145

Solucionario ejercicios de repaso y autoevaluación Unidad Didáctica 19


149

Prueba de evaluación Unidad Didáctica 19
153

U.D.20. La Evaluación Interna: Su Estructura y Fases (II)

Presentación
159

Temporalización
160

Objetivos de la Unidad Didáctica
161

Contenido de la Unidad Didáctica
163

1. Impacto de la Formación
165

2. ¿Cómo se Lleva a Cabo?
168

Resumen
181

Vocabulario
183

Ejercicios de repaso y autoevaluación Unidad Didáctica 20
185

Solucionario ejercicios de repaso y autoevaluación Unidad Didáctica 20


187

Prueba de evaluación Unidad Didáctica 20
189

U.D.21. La Evaluación Interna: Su Estructura y Fases (III)

Presentación
195

Temporalización
195

Objetivos de la Unidad Didáctica
197

Contenido de la Unidad Didáctica
199

1. El Cálculo de la Rentabilidad de la Formación: Conceptualización
201   

2. ¿Cuándo y Cómo se Debe Utilizar? 
203

3. Una Sexta Fase de la Evaluación: El Impacto Social  
213

Resumen
217

Vocabulario
219

Ejercicios de repaso y autoevaluación Unidad Didáctica 21
221

Solucionario ejercicios de repaso y autoevaluación Unidad Didáctica 21


225

Prueba de evaluación Unidad Didáctica 21
229

U.D.22. La Auditoría y Feedback de la Formación

Presentación
235

Temporalización
236

Objetivos de la Unidad Didáctica
237

Contenido de la Unidad Didáctica
239

1. Auditoría de la Formación  
241

Resumen
255

Vocabulario
257

Ejercicios de repaso y autoevaluación Unidad Didáctica 22
259

Solucionario ejercicios de repaso y autoevaluación Unidad Didáctica 22


261

Prueba de evaluación Unidad Didáctica 22
265
	EL ALUMNO AL FINALIZAR LA ACCION FORMATIVA DISPONDRA DE LOS CONOCIMIENTOS NECESARIOS PARA ELABORAR UN PROCEDIMENTO  QUE PERMITA EVALUAR SISTEMATICAMENTE DIFERENTES PROGRAMAS FORMATIVOS.
	DOCENCIA

	MARKETING DE LA FORMACION
	Módulo:

"Marketing de la Formación"

U.D.23. Innovación Tecnológica Empresarial 

Presentación
11

Temporalización
12

Objetivos de la Unidad Didáctica
13

Contenido de la Unidad Didáctica
15

1. Repercusiones del Desarrollo Tecnológico
17

2. La Tecnología y el Conocimiento
20

3. Cambios en las Estructuras Socio-Laborales y Ocupacionales
25

4. Cambios en las Estructuras Económico-Productivas
30

5. Cambios de las Actividades Cotidianas y de las Relaciones Personales


33

6. La Lucha por la Calidad de Vida e Igualdad de Oportunidades
35

Resumen
47

Vocabulario
49

Ejercicios de repaso y autoevaluación Unidad Didáctica 23
51

Solucionario ejercicios de repaso y autoevaluación Unidad Didáctica 23


53

Prueba de evaluación Unidad Didáctica 23
57

U.D.24. Incidencias de las Nuevas Tecnologías: La Formación Continua  

Presentación
63

Temporalización
64

Objetivos de la Unidad Didáctica
65

Contenido de la Unidad Didáctica
67

1. Las Nuevas Tecnologías y la Formación   
69

2. Las Nuevas Tecnologías Aplicadas a la Formación: Nueva Cultura de Formación  
78

3. Nuevas Formas de Organización de la Formación 
95

Resumen
99

Vocabulario
103

Ejercicios de repaso y autoevaluación Unidad Didáctica 24
105

Solucionario ejercicios de repaso y autoevaluación Unidad Didáctica 24


109

Prueba de evaluación Unidad Didáctica 24
115

U.D.25. El Gestor de Formación ante las TIC  

Presentación
121

Temporalización
122

Objetivos de la Unidad Didáctica
123

Contenido de la Unidad Didáctica
125

1. Contribuciones de las TIC a la Formación 
127

2. Problemas en la Integración de las TIC en la Formación  
132

3. Criterios y Parámetros de Selección de las TIC para la Formación

 
135

Resumen
147

Vocabulario
149

Ejercicios de repaso y autoevaluación Unidad Didáctica 25
151

Solucionario ejercicios de repaso y autoevaluación Unidad Didáctica 25


153

Prueba de evaluación Unidad Didáctica 25
155

U.D.26. E-Learning

Presentación
161

Temporalización
162

Objetivos de la Unidad Didáctica
163

Contenido de la Unidad Didáctica
165

1. Los Responsables de la Formación ante el E-Learning
167

2. Funciones del Formador en el Uso del E-Learning
172

Resumen
179

Vocabulario
181

Ejercicios de repaso y autoevaluación Unidad Didáctica 26
183

Solucionario ejercicios de repaso y autoevaluación Unidad Didáctica 26


189

Prueba de evaluación Unidad Didáctica 26
193

U.D.27. El Marketing como Herramienta de la Formación

Presentación
193

Temporalización
194

Objetivos de la Unidad Didáctica
195

Contenido de la Unidad Didáctica
197

1. El Efecto del Entorno sobre la Formación
199

2. Problemática de la Formación
202

3. Definición de Marketing de la Formación
205

4. Identificación del Cliente
214

Resumen
217

Vocabulario
219

Ejercicios de repaso y autoevaluación Unidad Didáctica 27
221

Solucionario ejercicios de repaso y autoevaluación Unidad Didáctica 27


225

Prueba de evaluación Unidad Didáctica 27
229

U.D.28. Inversión en la Formación

Presentación
235

Temporalización
237

Objetivos de la Unidad Didáctica
237

Contenido de la Unidad Didáctica
239

1. La Formación como una Inversión Empresarial
241

2. La Decisión de la Inversión en la Formación
247

Resumen
255

Vocabulario
259

Ejercicios de repaso y autoevaluación Unidad Didáctica 28
261

Solucionario ejercicios de repaso y autoevaluación Unidad Didáctica 28


265

Prueba de evaluación Unidad Didáctica 28
269

U.D.29. Redes de Profesionales de la Formación

Presentación
273

Temporalización
274

Objetivos de la Unidad Didáctica
275

Contenido de la Unidad Didáctica
277

1. Redes: Características
279

2. Redes Europeas
285

3. Redes Nacionales
295

Resumen
319

Vocabulario
325

Ejercicios de repaso y autoevaluación Unidad Didáctica 29
377

Solucionario ejercicios de repaso y autoevaluación Unidad Didáctica 29


329

Prueba de evaluación Unidad Didáctica 29
335

Bibliografía
	
	DOCENCIA

	MANEJO DEL ESTRÉS
	•
Introducción y conceptos básicos en torno al estrés.

•
El estrés en el mundo laboral y la efectividad en el trabajo.

•
Manejo del estrés: Herramientas para identificar el estrés. Cómo actuar frente al estrés. Técnicas de afrontamiento.

•
Prevención del Estrés: El Apoyo Social

•
 Prevención del estrés: Normativa laboral.
	Al finalizar este módulo el alumno será capaz de pensar positivamente, reenfocar lo negativo en positivo, planificar diversiones y tomarse un descanso, hacer un esfuerzo por eliminar los pensamientos negativos..
	HABILIDADES DIRECTIVAS

	LIDERAZGO Y MOTIVACION
	•
Conceptos básicos en torno al liderazgo y la motivación.

•
Teoría del liderazgo. La malla gerencial y el ciclo de la vida. El rol de líder.

•
Teorías sobre la motivación. La motivación en el entorno laboral.

•
El líder motivador.

•
La comunicación.
	Al finalizar el módulo el alumno será capaz de comprender las diferencias entre un mando y un líder, conocer los diferentes estilos de liderazgo y conocer los estilos más adecuados para un determinado tipo de subordinados, conocer las diferentes teorías de la motivación, conocer el proceso de comunicación y sus características
	HABILIDADES DIRECTIVAS

	TECNICAS DE NEGOCIACION
	•
Introducción y conceptos en torno a las técnicas de negociación.

•
Proceso de negociación: Fases.

•
Características del negociador: La personalidad del negociador. Habilidades del negociador.

•
Estrategias  y tácticas de negociación.
	Al finalizar el módulo el alumno será capaz de conocer en el proceso de negociación, establecer una metodología de negociación eficaz, analizar las características del negociador, aplicar correctamente los pasos de la negociación, conocer como superar las situaciones de crisis que se planteen, saber encontrar la estrategias y técnicas adecuadas para cada negociación.
	HABILIDADES DIRECTIVAS

	GESTION EFICAZ DEL TIEMPO
	•
Introducción y conceptos relacionados con la gestión eficaz del tiempo.

•
Los factores de la gestión del tiempo. La duración de las tareas.

•
Factores personales y externos en la gestión del tiempo.

•
Planificación de las tareas personales y de las tareas compartidas.

•
Los objetivos de mejora del tiempo. Corrección de las desviaciones de la planificación.
	Al finalizar el módulo el alumno será capaz de conocer las distintas técnicas para hacer un uso eficaz del tiempo, aprender a planificar las actividades según su urgencia, detectar y evitar los ladrones de tiempo.
	HABILIDADES DIRECTIVAS

	GESTIONAR EL TIEMPO CON UNA PDA 
	Tema 1.- Introducción.

La Gestión del Tiempo.

Tema 2.- Configurar la Computadora de Mano.

Requisitos del Sistema. Conectar la Base al Equipo. Recargar la Batería. Configuración. Instalar el Software de Palm Desktop. Realizar la Primera Sincronización. Registrar el Producto.

Tema 3.- Introducir Datos.

Utilizar el Teclado en Pantalla. Utilizar la Escritura de Graffiti. Recibir Datos Mediante Infrarrojos. Enviar Datos Mediante Bluetooth. Importar Datos y Sincronizar. 

Tema 4.- Aplicaciones.

Libreta de Direcciones. Calculadora. Agenda. Aplicación Gastos. Bloc de Notas. Notas. Phone Link. Lista de Tareas. Notas de Voz. Reloj Mundial.

Tema 5.- Preferencias.

Preferencias Generales. Preferencias de Comunicación. Preferencias Personales.

Tema 6.- Mantenimiento.

Cuidados. Prolongar la Vida de la bBatería. Cómo Reiniciar.
	Aprender a gestionar el tiempo de trabajo de manera adecuada. Conocer cómo usar una agenda electrónica (PDA) como herramienta para gestionar el tiempo. Saber cómo organizar las tareas y los contactos con eficacia y efectividad en la PDA. Conocer las utilidades de la agenda electrónica y las ventajas que ofrece como oficina móvil.
	HABILIDADES DIRECTIVAS

	GESTION DE CONFLICTOS LABORALES
	•
Introducción y Conceptos Generales en Torno a los Conflictos Laborales



•
Tipos de Conflictos Laborales: la Huelga y el Cierre Patronal

•
Evitación del Conflicto: Conceptos de Conflicto. Prevenir el Conflicto.

•
Afrontar y Resolver el Conflicto
	Conocer las fuentes de conflictos. Diferenciar entre conflicto individual y colectivo. Conocer las fases y características de los conflictos individuales y colectivos. Potenciar las habilidades personales para la  negociación en los conflictos individuales o colectivos. Prevenir los conflictos.
	HABILIDADES DIRECTIVAS

	PROCESADOR DE TEXTOS WORD 2003
	
	
	OFIMATICA

	ACCESS 2003
	UNIDAD DIDÁCTICA 1.1. INTRODUCCIÓN Y DESCRIPCIÓN DEL GESTOR DE BASE DE DATOS 

UNIDAD DIDÁCTICA 1.2. CONCEPTOS FUNDAMENTALES EN UN GESTOR DE BASE DE DATOS 

UNIDAD DIDÁCTICA 1.3. PLANIFICACIÓN Y DISEÑO DE UNA BASE DE DATOS 

UNIDAD DIDÁCTICA 1.4. INTRODUCCIÓN Y MODIFICACIÓN DE DATOS 

UNIDAD DIDÁCTICA 1.5. VISUALIZACIÓN E IMPRESIÓN DE LOS DATOS 

UNIDAD DIDÁCTICA 1.6. ORDENACIÓN DE UNA BASE DE DATOS. ARCHIVOS ÍNDICE E INDEXACIÓN DE UNA BASE 

DE DATOS 

UNIDAD DIDÁCTICA 1.7. MANTENIMIENTO DE LA BASE DE DATOS 

UNIDAD DIDÁCTICA 1.8. INTERROGACIÓN DE LA BASE DE DATOS 

UNIDAD DIDÁCTICA 1.9. MANTENIMIENTO DE TABLAS: FORMULARIOS
	Desarrollar las habilidades necesarias para gestionar las bases de datos de manera que resuelvan los problemas complejos que le surjan, además de conocer herramientas avanzadas que supongan un ahorro de tiempo en el trabajo diario.
	OFIMATICA

	EXCEL 2003
	Tema 1.- Introducción a Excel 2003.

¿Qué es Microsoft Excel? Entrar y Salir del Programa. La Ventana de Microsoft Excel. El Concepto de Hoja de Cálculo. Introducción de Datos.

Tema 2.- Operaciones Básicas

Cerrar y Crear Nuevos Libros de Trabajo. Diversas Formas de Guardar los Libros. Abrir un Libro de Trabajo. Desplazamiento por la Hoja de Cálculo. Los Datos de Excel. Vista Preliminar e Impresión.

Tema 3.- Trabajar con Celdas

¿Cómo Seleccionar Varias Celdas? Copiar y Mover Bloques. Modificación de Datos. Comandos Deshacer y Repetir. Búsqueda y Reemplazo de Datos. Insertar y Eliminar Celdas. Repetición de Caracteres. El Botón Autosuma.

Tema 4.- Formato de Texto y Hojas de Cálculo

Tipos de Letra. Alineación de Datos. Sangrado Configurar Página. Encabezados y Pies de Página. Saltos de Página. Autoformatos y Estilos. Validación de Datos.

Tema 5.- Uso de Nombres y Referencias Externas

Selección de Hojas de Cálculo. Mover y Copiar Hojas de Cálculo. Insertar y Eliminar Hojas de Cálculo. Generalidades  de las  Hojas de Cálculo. Uso de Nombres. Cómo Activar y Utilizar Etiquetas Inteligentes.

Tema 6.- La Ayuda de Excel

Introducción. La Ayuda de Office. El Ayudante de Office. Rrápida de Soluciones.

Tema 7.- Visualización de los Libros de Trabajo

Formas de Ver una Hoja de Cálculo. Visualización de las Barras de Herramientas. Vistas Personalizadas. Pantalla Completa y Zoom. Visualización del Libro y de las Hojas. Gestión de Ventanas

Tema 8.- Trabajando con Excel.

Formatos de la Hoja: Relleno Automático de Celdas. Celdas de Referencia Relativa, Absoluta y Mixta. Formato de Datos Numéricos. Formatos Adicionales. Protección de Datos. Libros Compartidos. Comentarios. Creación de Esquemas. Herramientas más Útiles en Excel: Autocorrección. Ordenaciones. Autocalcular. Otras Características de Excel. Fórmulas y Funciones (I): Crear Fórmulas. Localización de Errores en las Fórmulas. Calcular Subtotales. Rango de Funciones. Funciones  Estadísticas y Matemáticas.  Funciones Financieras. La Función Euroconvert. 

Funciones de Información. Fórmulas y Funciones (II). Funciones de Fecha y Hora. Funciones de Cadena. Funciones Lógicas. Funciones de Búsqueda y Referencia. Creación de Gráficos: WordArt. Insertar y Eliminar 

Imágenes. La Barra de Herramientas Imagen. Situar Imágenes en una Hoja de Cálculo. La Barra de Herramientas Dibujo. Diseño de Diagramas y Organigramas. Edición de Gráficos. Asistente para Gráficos. Modificación de un Gráfico. Agregar y Eliminar Datos. Gráficos 3D.

Tema 9.- Tareas Avanzadas.

Bases de Datos: Definición. Creación de una Base de Datos. Añadir, Eliminar y Ordenar Datos en una Base. Localización de Registros. Extracción de Registros. Criterios de Selección y Tablas: Tablas de Hipótesis. Aplicar varias Fórmulas a un Conjunto de Datos. Resúmenes Estadísticos. Automatización de Tareas: Plantillas. Macros.
	Desarrollar las habilidades necesarias para gestionar las hojas de cálculo de manera que resuelvan los problemas complejos que le surjan, además de conocer herramientas avanzadas que supongan un ahorro de tiempo en el trabajo diario.
	OFIMATICA

	POWERPOINT 2003
	
	
	INFORMATICA APLICADA

	OFIMATICA 2003 
	Tema 1.- Word 2003.

Introducción a Word 2003: ¿Qué es Microsoft Word 2003? Entrar y Salir del Programa. La Ventana de Microsoft Word. Composición y Descripción del Teclado. Operaciones Básicas: Introducir Texto. Cerrar y Crear Nuevos Documentos. Diferentes Formas de Guardar un Documento. Abrir uno o varios Documentos. Desplazarse por un Documento. Vista Preliminar e Impresión. Trabajar con Varios Documentos. Funciones Básicas de Trabajo: Selección de un Bloque de Texto. Copiar, Mover y Borrar Bloques de Texto. Tipos de Letra. Búsqueda y Sustitución de Palabras Clave. Deshacer, Rehacer y Repetir. Formateado de Texto (I): Alineación y Justificación. Espaciado entre Párrafos Líneas y Caracteres. Tipos de Sangrado. Tabulaciones. Viñetas y Párrafos Enumerados. Formateado de Texto (II): Bordes y Sombreado de Texto. Letra Capital y Convertir Mayúsculas a Minúsculas. Creación de Columnas. Copiar Formato. División de Palabras y Guiones.

Tema 2.- Excel 2003.

Introducción a Excel 2003: ¿Qué es Microsoft Excel? Entrar y Salir del Programa. La Ventana de Microsoft Excel. El Concepto de Hoja de Cálculo. Introducción de Datos. Operaciones Básicas: Cerrar y Crear nuevos Libros de Trabajo. Diversas Formas de Guardar los Libros. Abrir un Libro de Trabajo. Desplazamiento por la Hoja de Cálculo. Los Datos de Excel. Vista Preliminar Impresión. Trabajar con Celdas: ¿Cómo Seleccionar varias Celdas? Copiar y Mover Bloques. Modificación de Datos. Comandos Deshacer y Repetir. Búsqueda y Reemplazo de Datos. Insertar y Eliminar Celdas. Repetición de Caracteres. El Botón Autosuma. Formatos de la Hoja: Relleno Automático de Celdas. Celdas de ReferenciaRelativa, Absoluta y Mixta. Formato de Numéricos. Formatos Condicionales. Protección de Datos. Libros Compartidos y Protección. Comentarios. Creación de Esquemas.

Tema 3.- Access 2003.

Conceptos Previos: ¿Qué es Access 2003? ¿Que es una Base de Datos? Requisitos del Sistema. Entrar y Salir de Access 2003. Configuración de los Parámetros. Descripción de la Ventana de la Aplicación. Uso de Teclado o Ratón. El Panel de Tareas. Modificar la Forma de Presentación de una Barra de Herramientas. La Ventana de la Base de Datos. Cambiar el Modo de Visualización. Modificar las Propiedades de una Base de Datos. Trabajar con una Base de Datos Existente: Abrir, Crear, Modificar, Guardar y Cerrar una base de datos existente. Consultas: Qué son las Consultas. ¿Cuando se Utilizan las Consultas? Tipos de Consultas. Propiedades de las Consultas. Consultas Básicas: Crear una Consulta Simple. Asistente para Consultas. Guardar una Consulta. Importar y Exportar Consultas. Creación de Informes: ¿Qué son los Informes? Estudio Previo y Creación. Abrir, Cerrar y Guardar un Informe. Modificar Informes. Crear y Personalizar Encabezados y Pies de Página. Ordenación, Agrupación y Clasificación de Datos. Informes a Partir de Varias Bases de Datos. Etiquetas.

Tema 4.- PowerPoint 2003.

Introducción a PowerPoint: ¿Qué es PowerPoint? Elementos que Componen una Presentación. Entrar y Salir del Programa. La Ventana de PowerPoint. La Barra de Herramientas. La Barra de Menús. Operaciones Básicas: Crear una Presentación. Guardar una Presentación. Abrir y Cerrar una Presentación Existente. Modos de Visualización. Trabajar con Diapositivas: Insertar y Eliminar Diapositivas. Desplazamiento a Través de una Diapositiva. Copiar una Diapositiva. Mover Diapositivas. Reglas, Cuadrículas y Guías. Diapositivas Patrón. Creación de Presentaciones: Crear una Presentación con el Asistente: Crear una Presentación Mediante Plantillas. Cambiar la Apariencia de la Presentación. Paleta de Colores. Fondos de Diapositivas. Ejecución de una Presentación. Imprimir Presentaciones. Gestión de Objetos: Seleccionar y Mover Objetos. Copiar Objetos. Distancia entre Objetos y Modificaciones de Tamaño. Girar y Voltear. Alinear, Distribuir y Ordenar Objetos. Formato de Objetos. Eliminar Objetos. Trabajar con Texto: Insertar y Modificar Texto. Tipo de Letra. Alineación, Justificación y Espacio entre Líneas. Cambio de Mayúsculas a Minúsculas. Formatos de Cuadro de Texto. Efectos Especiales: Word Art. Numeración y Viñetas. Corrector Ortográfico. Imágenes en Diapositivas: Insertar Imágenes. Formato de la Imagen. La Barra de Herramientas Imagen. Cómo Trabajar con nuestros Propios Dibujos.
	Crear y elaborar documentos, formatos, numeración, viñetas, ... Crear presentaciones, efectos especiales, plantillas, barra de herramientas, ... Trabajar con datos, auto listados, rangos, funciones, formato de hojas de calculo, edición de datos, ... Crear  bases de datos relacionales, creación y utilización de tablas, relaciones de tablas, trabajo con campos, trabajo con datos, …
	OFIMATICA

	GESTION DE NOMINAS Y SEGURIDAD SOCIAL + SP NOMINAPLUS 
	MÓDULO 1

TEMA 1. La empresa y los trámites administrativos iniciales para su puesta en marcha

TEMA 2. El contrato de trabajo

TEMA 3. Tipos de contrato de trabajo

TEMA 4. Convenios colectivos y extinción del contrato de trabajo

TEMA 5. Afiliación de los trabajadores a la S.S.: altas, bajas y modificaciones. Libro de matrícula del personal y libro de visitas

TEMA 6. La nómina 

TEMA 7. Encabezamiento de la nómina, período de liquidación y devengos

TEMA 8. Deducciones y cálculo del I.R.P.F.

TEMA 9. Bases de cotización

TEMA 10. Base de cotización en situaciones especiales y base sujeta a retención del I.R.P.F.

MÓDULO 2

TEMA 11. Documentos de cotización a la S.S. Modelo TC 2

TEMA 12. Modelo TC 1: boletín de cotización

TEMA 13. Modelo TC 2 y TC 2/1 abreviado. Ingreso y presentación de los documentos de cotización

TEMA 14. La incapacidad temporal 

TEMA 15. Cálculo nóminas

TEMA 16. Incapacidad temporal y maternidad

TEMA 17. Finiquitos
	El curso de GESTIÓN DE NÓMINAS Y SEGURIDAD SOCIAL ha sido concebido como una herramienta útil y adecuada para cumplir y dar respuesta a los objetivos generales propuestos en esta acción de formación continua:

•
Valorar el concepto de empresa y conocer los trámites administrativos iniciales para su puesto en marcha.

•
Conocer los distintos tipos de contratos, los convenios colectivos y la extinción del contrato de trabajo. 

•
Conocer el libro de matrícula del personal.

•
Familiarizar al alumno/a con la nómina o recibo de salarios.

•
Saber las deducciones y el cálculo del I.R.P.F.

•
Conocer las bases de cotización.

•
Valorar la base de cotización en situaciones especiales y la base sujeta a retención del I.R.P.F.

•
Conocer el modelo TC 1, TC 2 y el modelo “TC 1 con TC 2 abreviado”.

•
Valorar el ingreso y presentación de los documentos de cotización.

•
Entender la incapacidad temporal.
	ADMINISTRACION Y OFICINAS

	ESTRATEGIAS DE MARKETING Y COMUNICACIÓN 
	TEMA 1: Conceptos Fundamentales de Marketing.

TEMA 2: Marketing Estratégico.

TEMA 3: Factores Condicionantes de la Empresa.

TEMA 4: El Mercado.

TEMA 5: El Producto.

TEMA 6: El Precio.

TEMA 7: La Distribución.

TEMA 8: La Promoción.

TEMA 9: La Promoción Comercial.

TEMA 10: Merchandising.

TEMA 11: El Plan de Marketing.

TEMA 12: Comercialización de Productos y Marketing.

TEMA 13: Aspectos generales de la Comunicación.

TEMA 14: Claves de La Publicidad.

TEMA 15: La Promoción de Ventas.

TEMA 16: Relaciones Públicas y Patrocinio.

TEMA 17: Marketing Directo y Telemarketing.

TEMA 18: La Fuerza de Ventas.

TEMA 19: Técnicas de  Merchandising.
	El objetivo del presente curso es, por un lado proporcionar al alumno los conocimientos básicos que permitan su integración, tanto en organizaciones industriales como de servicios, para gestionar la actividad comercial y de marketing y por otro lado que conozca, de forma genérica el concepto, los elementos y las funciones concurrentes en todo modelo de comunicación global de la empresa para, posteriormente, analizar de forma particularizada cada uno de los instrumentos existentes de comunicación y marketing promocional. Además, el alumno una vez terminado el curso, podrá establecer la relación entre las diversas actividades del Departamento de Marketing y el resto de las áreas funcionales de la empresa.
	COMERCIO

	GESTION Y PLANIFICACION DE RECURSOS HUMANOS 
	TEMA 1. Organización empresarial

TEMA 2. La dirección de recursos humanos

TEMA 3. El cambio organizacional

TEMA 4. Plan estratégico de recursos humanos

TEMA 5. Gestión por competencias

TEMA 6. Gestión del Conocimiento y Gestión del Talento

TEMA 7. Gestión por Objetivos

TEMA 8. Cuadro de Mando para la Gestión de Personas
	El objetivo del presente curso es proporcionar al alumno los conocimientos, capacidades y habilidades para el proceso de dirección de los recursos humanos en la empresa y su papel estratégico, así como aplicar las herramientas más avanzadas en la gestión para el desarrollo de todas las áreas de la función de recursos humanos.

El alumno después de este curso será capaz de establecer vínculos entre la estrategia de la empresa y la gestión de recursos humanos. Comprenderá la dirección de recursos humanos, su desarrollo, su función y su organización. Conseguirá con este curso gestionar el cambio organizativo en un entorno complejo y dinámico y desplegar la planificación estratégica de los recursos humanos como vehículo de desarrollo y competitividad de la empresa.

 Una vez finalizado el curso, el alumno conocerá las técnicas y aplicaciones de la gestión por competencias para incrementar la productividad empresarial. Sabrá establecer líneas de actuación en la implantación, desarrollo y dirección de un sistema de gestión del conocimiento en la empresa. Aprenderá a desarrollar un sistema eficaz de dirección por objetivos, estableciendo funciones y responsabilidades, y definiendo los sistemas de control y evaluación del desempeño, podrá evaluar la gestión de las personas y el impacto de ésta en los resultados de la empresa.
	HABILIDADES DIRECTIVAS

	ADOBE PHOTOSHOP CS AVANZADO
	Photoshop CS Avanzado 

  Información de la imagen 

  Canales y máscaras 

  Trabajando con capas I 

  Trabajando con capas II 

  Filtros I 

  Filtros II 

  Ajustar el color 

  Obtener imágenes 

  Automatizar tareas 

  Efectos especiales I 

  Efectos especiales II 

  Efectos especiales III 

  Diseño de páginas web 

  Tablas y mapas de imagen 

  Rollovers 

  Crear animaciones 

  Optimizar imágenes para la Web
	Se presentan herramientas y procesos de trabajo sofisticados con Photoshop: trabajo con capas, modelos y modos de color, canales, máscaras, filtros, automatización de tareas, gestión del color, escaneado de imágenes, etc. Se estudia también ImageReady, la aplicación que acompaña a Photoshop, preparada para la edición y optimización de imágenes dirigidas a la Web para crear elementos interactivos, mapas de imagen, animaciones, rollovers, etc.
	DISEÑO GRAFICO

	ADOBE PHOTOSHOP CS BASICO
	Photoshop CS Básico 

  Primeros pasos en Photoshop 

  Abrir y guardar imágenes 

  El espacio de trabajo 

  Moverse por la imagen 

  Dibujar con el lápiz 

  Pintar con el pincel 

  Seleccionar 

  Imágenes con capas 

  Rellenar de color 

  Dibujar con trazados 

  Ajustar el color 

  Retocar imágenes 

  Texto en las imágenes 

  Imprimir la imagen
	Al finalizar la acción formativa el alumno trabajara en el espacio de trabajo de Photoshop y  conocerá técnicas básicas de edición de imágenes: dibujo con distintas herramientas, trabajo con capas, corrección del color, retoque de imágenes, impresión, etc.
	DISEÑO GRAFICO

	MACROMEDIA STUDIO MX
	
	
	DISEÑO GRAFICO

	TECNICAS DE SELECCIÓN DE PERSONAL
	Técnicas de selección de personal
	Mediante este curso, aprenderemos los pasos necesarios para realizar un proceso de selección, así como las técnicas y herramientas necesarias: entrevistas personales, encuestas, dinámicas de grupo, etc. Todo ello de una forma participativa, mediante ejercicios que nos permitirán poner en práctica lo aprendido.
	HABILIDADES DIRECTIVAS

	ALEMAN: PRINCIPIANTES 
	 ALEMÁN: PRINCIPIANTES 

  Las vocales 

  Las mayúsculas 

  Los pronombres 

  Los verbos 

  Los artículos 

  Los sustantivos
	Al finalizar la acción formativa el alumno dispondrá de los conocimientos necesarios para desenvolverse ,a nivel basico,en aleman dentro de su entorno profesional.
	IDIOMAS

	ESPAÑOL 
	EL MÉTODO MULTIMEDIA DE REFERENCIA MÁS VENDIDO EN TODO EL MUNDO

Este programa, completo e interactivo, cubre todas las competencias básicas para el aprendizaje de Italiano.

3 modos de estudio para personalizar su aprendizaje según sus necesidades y objetivos:

El modo libre para un aprendizaje a la carta. 

El modo guiado con orientaciones adaptadas a sus objetivos. 

El modo dinámico para analizar en tiempo real sus progresos. 

Más de 250 horas de aprendizaje por nivel y 40 tipos de actividades:

Ejercicios variados para practicar la comprensión y la expresión oral y escrita, la gramática, el vocabulario y la cultura.

Últimas innovaciones tecnológicas:

Evaluación de su pronunciación y diálogos interactivos con reconocimiento de voz. 

3 horas de actividades con vídeos por idioma. 

Animaciones fonéticas en 3D. 

Herramientas extra para el aprendizaje:

Orientaciones de estudio para preparar los exámenes del Consejo de Europa con una simulación de examen y su corrección. 

Herramienta para extraer los audios de TELL ME MORE (diálogos, dictados…) con instrucciones. 

Recursos lingüísticos y tutoría online con respuestas gratuitas de los Tutores en el Club Auralog. 

En exclusiva: descubre el mundo del doblaje con el Plató de cine.

Entre en el Plató de cine e interprete el papel de personajes de series de televisión o de películas. 

Practique la pronunciación del guión del personaje de su elección con la ayuda del texto que aparece en pantalla, como si estuviera en un estudio de grabación. 

Cuando esté preparado, realice el doblaje del personaje que desee.

A continuación, visualice la escena de la película con su interpretación.

Disfrute de más de una hora de vídeo con fragmentos de películas.

Incluye auriculares con micrófono incorporado.

 arriba  REQUISITOS TÉCNICOS 

Compatible con PC Procesador 700 MHz. 

Windows 98, Millennium, 2000 ó XP 

128 Mb de RAM 

80 Mb de espacio libre en el disco duro 

tarjeta de vídeo 800 x 600 en 65.536 colores (16 bits) 

lector de DVD-Rom 

tarjeta de sonido 16 bits compatible con Windows 

micrófono y altavoces o auriculares con micrófono incorporado.
	
	IDIOMAS

	ITALIANO 
	PRINCIPIANTES:

Presentarsi

Descriversi

Numeri e alfabeto

Data e ora

Oggetti e animali

Aggettivi

L'arrivo in Italia

Festa di benvenuto

Orientarsi a Roma

Chiedere la strada 

La vita quotidiana

Al lavoro

INTERMEDIO

La prima colazione

Ordinare qualcosa

Scegliere il menu

Il vino e il dolce

Prenotare una villa

Vacanze estive

Che tempo fa?

Sotto la pioggia

Cucinare

Apparecchiare

Divertirsi

La musica

AVANZADO

In macchina

In autostrada

L'arrivo in aeroporto 

Benvenuti a bordo!

Alla stazione

In treno

Passare la frontiera

Al confine 

Trovare un albergo

Una notte in albergo 

Visita della città

Visita del castello

Espacios didácticos:

·
El Espacio temático En el que las actividades se estructuran por temas. 

·
El Espacio cultural Para conocer mejor los países en los que se habla el idioma estudiado. 

·
El Espacio de gramática y el Espacio de vocabulario Relacionan los ejercicios con las reglas gramaticales, de conjugación o las listas de vocabulario clasificado por temas y niveles. 

·
El Espacio de comprensión y expresión escrita En el que destacan auténticos ejercicios de redacción. 

·
El Espacio de comprensión y expresión oral Combina la práctica de la comprensión y la expresión oral con numerosos diálogos y vídeos interactivos. 

Prestaciones técnicas:

·  Reconocimiento de voz como base que evalúa tu pronunciación, detecta automáticamente los errores (tecnología S.E.T.S®) y los corrige. 

·  Animaciones fonéticas en 3D para visualizar la articulación de las palabras. 

·  Interfaz moderna y ergonómica que facilita la utilización y simplifica la navegación. 

·  2 horas de actividades en torno a los vídeos. 

Requisitos mínimos del sistema: 

·
PC o compatible ( mínimo Celeron 333 Mhz. ) 

·
Microsoft Windows 95, 98, NT4, Millenium o XP 

·
64 MB de memoria RAM /128 MB para NT4, Me, XP 

·
70 MB de espacio disponible en disco duro 

·
Tarjeta de sonido de 16 bits compatible con Windows, micrófono y altavoces o auriculares, lector de CD-ROM 8x. 

·
Tarjeta de video 800 x 600 en 65.536 colores. 

Configuración recomendada:

·
PC o compatible ( Pentium III 650 Mhz) 

·
Microsoft Windows 95, 98, NT4, Millenium o XP 

·
128 MB de memoria RAM /256 MB para NT4, Me, XP 

·
100 MB de espacio disponible en disco duro 

·
Tarjeta de sonido de 16 bits compatible con Windows, micrófono y altavoces o auriculares, lector de CD-ROM 24x 

·
Tarjeta de video 1024 x 768 en 16 millones de colores.
	EL OBJETIVO DE ESTE CURSO ES QUE EL ALUMNO, COMENZANDO SIN CONOCIMIENTOS PREVIOS, PUEDE DESENVOLVERSE CON COMODIDAD EN EL IDIOMA ITALIANO, A LA HORA DE REALIZAR CUALQUIER TRANSACCION O NEGOCIACION ECONOMICA O ATENCION AL PUBLICO EN DICHO IDIOMA DENTRO DE SU ACTIVIDAD PROFESIONAL DIARIA
	IDIOMAS

	GESTION MEDIOAMBIENTAL EN EL MEDIO RURAL
	
	
	CALIDAD/MEDIO AMBIENTE

	IMPLANTACION DE SISTEMAS DE GESTION MEDIOAMBIENTAL
	  MÓDULO 1: EVOLUCIÓN DE LA PROBLEMÁTICA MEDIOAMBIENTAL. TERMINOLOGÍA BÁSICA 

  1. Introducción al medio ambiente y la gestión 

  Objetivos 

  Introducción al medio ambiente y a la familia 14000 

  Reseña histórica del medioambiente 

  Desarrollo de normativa, comité ISO/TC 207 

  Desarrollo de normativa, comité ISO/TC 207 (Continuación) 

  Resumen 

  2. Introducción a los sistemas de gestión ambiental 

  Objetivos 

  ¿ Qué es medio ambiente ?  

  ¿ Qué es un sistema de gestión medioambiental ? 

  ¿ Por qué implantar un sistema de gestión medioambiental ? 

  Sistema de gestión ambiental ISO 14001 

  Sistema de gestión medio ambiente EMAS 

  Resumen 

  MÓDULO 2: POLÍTICAS Y OTRAS ACTUACIONES TENDENTES A LA PROTECCIÓN Y GESTIÓN RACIONAL DEL MEDIO AMBIENTE 

  1. Recopilación de entradas y salidas del proceso productivo 

  Objetivos 

  Introducción 

  Etapas del análisis de ciclo de vida 

  Resumen 

  2. Evaluación del impacto ambiental de las entradas y salidas del proceso productivo 

  Objetivos 

  Introducción 

  Clasificación 

  Caracterización 

  Resumen 

  3. Interpretación de los resultados de las fases de análisis de inventario 

  Objetivos 

  Interpretación de resultados 

  Revisión crítica 

  Analisis de ciclo de vida simplificado 

  Fases de un analisis de ciclo de vida simplificado 

  Beneficios del análisis de ciclo de vida 

  Resumen 

  4. ¿Qué es una agenda local 21? 

  Objetivos 

  Agenda 21 

  Fundamento 

  Agenda 21 como instrumento 

  Características de la agenda local 21 

  Resumen 

  5. Historia de la agenda local 21, evolución de los tratados 

  Objetivos 

  Introducción 

  Historia 

  Evolución de los tratados 

  Resumen 

  6. Proceso de implantación de la agenda local 21 (I) 

  Objetivos 

  Organización y estructura 

  Fase previa 

  Planificación 

  Diagnóstico integral 

  Resumen 

  7. Proceso de implantación de la agenda local 21 (II)  

  MÓDULO 3: PRINCIPALES ACUERDOS INTERNACIONALES Y EVOLUCIÓN DEL ORDENAMIENTO JURÍDICO EN MATERIA MEDIAMBIENTAL 

  MÓDULO 4: LA NORMA UNE-EN ISO 14001:2004. ESPECIFICACIONES PARA SU MANEJO 

  MÓDULO 5: IMPLANTACIÓN ACTIVA DE UN SISTEMA DE GESTIÓN MEDIAMBIENTAL. CASOS PRÁCTICOS Y EXPERIENCIAS
	El alumno, al finalizar la accion formativa, tendra los conocimientos necesarios para poder implantar y desarrollar un sistema de Gestion Mediombiental en su empresa.
	CALIDAD/MEDIO AMBIENTE

	PUBLISHER 2003
	 Introducción 

  Introducción a Office 

  Personalizar el entorno 

  Obtener ayuda y recursos 

  Otros elementos comunes 

  Publisher 2003 

  Introducción a Publisher 

  Conocer el entorno de trabajo 

  Preparando la publicación 

  Trabajar con imágenes 

  Trabajar con imágenes (II) 

  Trabajar con texto 

  Trabajar con texto (II) 

  Tablas y revisar la ortografía 

  Combinar texto e imágenes 

  Otros objetos 

  Herramientas de productividad 

  Explorando algunas plantillas 

  Crear páginas web 

  Impresión
	Descripción del funcionamiento del programa de autoedición Microsoft Publisher 2003. El curso combina conceptos de diseño con conceptos técnicos, aplicándolos en Publisher: trabajar con imágenes, con texto, crear páginas web y técnicas de impresión.
	OFIMATICA

	SISTEMAS DE GESTION EN PREVENCION DE RIESGOS LABORALES
	MATERIALES ADICIONALES 

  MÓDULO 1: EVOLUCIÓN DE LA PROBLEMÁTICA MEDIOAMBIENTAL. TERMINOLOGÍA BÁSICA 

  1. Introducción al medio ambiente y la gestión 

  Objetivos 

  Introducción al medio ambiente y a la familia 14000 

  Reseña histórica del medioambiente 

  Desarrollo de normativa, comité ISO/TC 207 

  Desarrollo de normativa, comité ISO/TC 207 (Continuación) 

  Resumen 

  2. Introducción a los sistemas de gestión ambiental 

  Objetivos 

  ¿ Qué es medio ambiente ?  

  ¿ Qué es un sistema de gestión medioambiental ? 

  ¿ Por qué implantar un sistema de gestión medioambiental ? 

  Sistema de gestión ambiental ISO 14001 

  Sistema de gestión medio ambiente EMAS 

  Resumen 

  MÓDULO 2: POLÍTICAS Y OTRAS ACTUACIONES TENDENTES A LA PROTECCIÓN Y GESTIÓN RACIONAL DEL MEDIO AMBIENTE 

  1. Recopilación de entradas y salidas del proceso productivo 

  Objetivos 

  Introducción 

  Etapas del análisis de ciclo de vida 

  Resumen 

  2. Evaluación del impacto ambiental de las entradas y salidas del proceso productivo 

  Objetivos 

  Introducción 

  Clasificación 

  Caracterización 

  Resumen 

  3. Interpretación de los resultados de las fases de análisis de inventario 

  Objetivos 

  Interpretación de resultados 

  Revisión crítica 

  Analisis de ciclo de vida simplificado 

  Fases de un analisis de ciclo de vida simplificado 

  Beneficios del análisis de ciclo de vida 

  Resumen 

  4. ¿Qué es una agenda local 21? 

  Objetivos 

  Agenda 21 

  Fundamento 

  Agenda 21 como instrumento 

  Características de la agenda local 21 

  Resumen 

  5. Historia de la agenda local 21, evolución de los tratados 

  Objetivos 

  Introducción 

  Historia 

  Evolución de los tratados 

  Resumen 

  6. Proceso de implantación de la agenda local 21 (I) 

  Objetivos 

  Organización y estructura 

  Fase previa 

  Planificación 

  Diagnóstico integral 

  Resumen 

  7. Proceso de implantación de la agenda local 21 (II)  

  MÓDULO 3: PRINCIPALES ACUERDOS INTERNACIONALES Y EVOLUCIÓN DEL ORDENAMIENTO JURÍDICO EN MATERIA MEDIAMBIENTAL 

  MÓDULO 4: LA NORMA UNE-EN ISO 14001:2004. ESPECIFICACIONES PARA SU MANEJO 

  MÓDULO 5: IMPLANTACIÓN ACTIVA DE UN SISTEMA DE GESTIÓN MEDIAMBIENTAL. CASOS PRÁCTICOS Y EXPERIENCIAS
	ESTE CURSO TIENE COMO OBJETIVO ENSEÑAR AL ALUMNO A IMPLANTAR  Y REALIZAR DIFERENTES SISTEMAS DE GESTION EN PREVENCION DE RIESGOS LABORALES.
	OTROS CURSOS

	ALIMENTACION Y NUTRICION EN LA 3ª EDAD
	MÓDULO 1: Higiene Alimentaria

TEMA 1 Gerontología y Geriatría.

Concepto de Gerontología y Geriatría. Características.

Gerontología social.

Enfermería Gerontológica.

Envejecimiento fisiológico.

Características de las enfermedades en Geriatría.

Recursos sociosanitarios.

Lo que hemos aprendido

Test

TEMA 2 Alimentación y nutrición. La importancia en la salud

Introducción

Lo que hemos aprendido

TEMA 3 Salud y hábitos alimentarios

Salud y hábitos alimentarios

Lo que hemos aprendido

Test

TEMA 4 Clasificación y estudios de los alimentos

Introducción

Grupos de alimentos: leche y derivados lácteos

Grupos de alimentos: carnes, pescados y huevos

Grupos de alimentos: legumbres, cereales y tubérculos

Grupos de alimentos: frutas, verduras y hortalizas

Lo que hemos aprendido

Test

TEMA 5 La dieta mediterránea como dieta equilibrada

Introducción

Composición de la dieta mediterránea

Lo que hemos aprendido

Test

TEMA 6 Almacenamiento y conservación de los alimentos

Almacenamiento y conservación

Tratamientos conservadores

Tiempos máximos recomendables de conservación

Lo que hemos aprendido

Test

TEMA 7 Intoxicaciones alimentarias

Intoxicaciones alimentarias

Enfermedades más frecuentes producidas por el consumo de alimentos

contaminados

Lo que hemos aprendido

Test

TEMA 8 Higiene y normas generales en la manipulación de

alimentos

Higiene

Adquisición de los alimentos

Transporte adecuado de los alimentos

Eliminación de basuras

Lo que hemos aprendido

Test

TEMA 9 Elaboración de dietas específicas para personas mayores

Introducción

Factores que influyen en la alimentación del anciano

Necesidades nutricionales de los ancianos

Normas para una correcta alimentación de los ancianos

Consejos para la correcta manipulación de los alimentos

Consejos prácticos a la hora de preparar los alimentos

Equilibrio de la dieta del anciano

Nutrición hospitalaria en el anciano

Funciones del personal sanitario ante el anciano hospitalizado

Cuidados especiales en la administración de los alimentos al anciano

hospitalizado

Clasificación de dietas según patologías

Lo que hemos aprendido

Test
	Los objetivos generales que persigue este curso pretenden que el alumno/a consiga comprender y conocer los conceptos básicos en el ámbito de la alimentación y nutrición tan importante en personas de la tercera edad. las características de los diferentes principios nutritivos y la aplicación de estos conocimientos en la consecución de dietas equilibradas adaptadas a personas de la tercera edad.
	SALUD

	LA INTELIGENCIA EMOCIONAL APLICADA AL ENTORNO LABORAL
	MODULO: INTELIGENCIA Y EMOCIONES

1, LA INTELIGENCIA

2, LAS EMOCIONES

MODULO 2 INTELIGENCIA EMOCIONAL APLICADA AL ENTORNO LABORAL

3, CONCEPTO Y EVALUACION DE LA INTELIGENCIA EMOCIONAL

4. EL LIDERAZGO

5. LOS EQUIPOS DE TRABAJO

6. ESTILOS DE PERSONALIDAD

7. EL ESTRÉS

ANEXO. TECNICAS DE GESTION Y HABILIDADES DE DIRECCION
	EL ALUMNO AL FINALIZAR LA ACCION FORMATIVA CONOCERA ESTRATEGIAS Y HABILIDADES PARA AFRONTAR SITUACIONES DE TENSION Y DE ORGANIZACIÓN DE TAREAS DENTRO DEL ENTORNO LABORAL
	HABILIDADES DIRECTIVAS

	RELACIONES HUMANAS
	CD
	
	COMERCIO

	VALORACIONES INMOBILIARIAS 
	•
Introducción: El valor inmobiliario y bienes inmuebles. Técnicos para valorar.

•
El suelo: Introducción a la valoración, clasificación del suelo, obligaciones y derechos de los propietarios, la nueva ley del suelo, condiciones básicas del derecho de la propiedad desarrolladas en esta ley, derechos y deberes básicos de los propietarios, facultades urbanísticas, cálculo de los aprovechamientos tipo, registro de transferencias de aprovechamiento, valoración y expropiación del suelo bajo el punto de vista de la administración.

•
Ordenación urbanística: Clases de planes de ordenación urbanística, el aprovechamiento medio, reparcelación, sistemas de actuación.

•
Valoración del suelo: Documentación necesaria para la valoración del suelo., datos para la redacción del informe-valoración, procedimiento de valoración del suelo, valoración del suelo urbanizable, costos de urbanización, valoración de fincas rústicas, modelo de informe de tasación del suelo, valoración del suelo en el mercado hipotecario, medidas de superficie.

•
Valoración de inmuebles (edificaciones): Documentación para la tasación de un inmueble, proceso para la realización de una tasación, modelo de documentación - informe de tasación.

•
Métodos de valoración: Métodos de valoración, método del coste o valor de reposición, asignación de modelos constructivos, depreciaciones y apreciaciones, superficies, la valoración de viviendas en el mercado hipotecario, valor de mercado por el método de comparación y valor de capitalización de las rentas, tasa de interés neto inmobiliario, peritaciones para el registro mercantil.

•
Valoración de locales comerciales: División de los locales según la superficie, categorías comerciales de las vías públicas, estudio de nivel peatonal, corrección del valor por la forma del local, valoración de locales comerciales, método de primera crujía o coeficiente de tabla de fondo, valoraciones de traspaso de locales y de negocios.

•
Valoración de naves industriales: Usos industriales; clasificación de las industrias: molestas, insalubres, nocivas o peligrosas; usos permitidos dentro de una zona industrial, reglamentación específica, valoración de naves industriales, procedimiento de valoración, documentación legal.

•
Valoración de explotaciones económicas: Contenido general en la valoración de una empresa, fondo de comercio, valoración de los fondos de comercio, contenido del informe de valoración, métodos de valoraciones utilizados, hoteles, informe de valoración de un hotel, especialidades hoteleras, tasación de un hotel, estimación de los ingresos, estudio de los gastos, vida útil de la explotación, tasa interna de rendimiento, valoración por el método del valor presente neto (vpn).

•
Bienes histórico - artísticos: Condiciones generales; inmuebles de carácter histórico-artístico; clasificación para una valoración; valor intrínseco, de obras de arte y mobiliario, del suelo, de mobiliario adaptado, de la construcción, histórico y de obras necesarias al inmueble.

•
Ejemplo de informe de tasación: Datos identificativos; tipo de inmueble; intervalos de valores previos; características del solar; características de la edificación, de la vivienda y del entorno; resultado de la tasación; documentación anexa.

•
Procedimientos establecidos en la lec del 2000: Disposiciones generales de los procedimientos civiles regulados en la ley de enjuiciamiento civil del 2000, los procedimientos declarativos en la ley de enjuiciamiento civil del 2000, procedimientos especiales, la ejecución forzosa en la ley de enjuiciamiento civil del 2000, la ejecución dineraria y la vía de apremio.

•
El peritaje según la lec del 2000: El perito, designación de peritos, causas de incompatibilidad del perito para el ejercicio de su labor, el dictamen de peritos, los honorarios del perito.

•
Dictamen pericial (modelos): Realización del dictamen pericial, modelos de ejemplo.

•
Otros procedimientos con intervención del perito: intervención del perito ante las jurisdicciones contenciosoadministrativas, social y penal, intervención del perito ante las adm
	Proporcionar los conocimientos necesarios para realizar Valoraciones Inmobiliarias.
	ADMINISTRACION Y OFICINAS

	 DERECHO CIVIL INMOBILIARIO
	•
La persona: Adquisición de la personalidad; muerte, declaración de fallecimiento; nacionalidad, vecindad, domicilio y capacidad de obrar de la persona

•
La obligación: Elementos, fuentes de las obligaciones, clases de obligaciones, extinción y modificación de las obligaciones, incumplimiento de las obligaciones.

•
El contrato: Elementos y clases de contratos, ineficacia de los contratos.

•
La compraventa, la permuta, la donación: Elementos de compraventa; obligaciones del vendedor y del comprador; garantías adicionales del vendedor; la permuta y la donación.

•
El contrato de arrendamiento: Arrendamiento de cosas, de obras y servicios y de fincas urbanas.

•
Otros contratos con relevancia en el mercado inmobiliario: El contrato de construcción; la aportación; mandato; Otras formas de intermediación inmobiliaria; comisión, mediación y corretaje; aprovechamiento por turnos de bienes inmuebles de uso turístico, viviendas de protección oficial.

•
Bienes inmuebles y derechos reales: Bienes inmuebles, derechos reales, el derecho de propiedad, copropiedad o comunidad de bienes, propiedad horizontal, la posesión, derechos reales de garantía, prenda, hipoteca inmobiliaria y mobiliaria, derechos reales de adquisición preferente, usufructo, uso y habitación, superficie, sobre y subedificación, servidumbres, censos.

•
El registro de la propiedad: Actos inscribibles, principios hipotecarios, tipos de asientos registrales, información registral, inmatriculación e inscripción, modificaciones de la finca registral, obra nueva y propiedad horizontal.

•
La ordenación de la edificación: Ley 38/1999, de 5 de noviembre, de ordenación de la edificación; la licencia urbanística.

•
Promociones inmobiliarias: Por empresas, construcción en comunidad, cooperativas de viviendas.
	Proporcionar al alumno el aprendizaje básico para su posterior aplicación.
	DERECHO

	FINANCIACION DE EMPRESAS INMOBILIARIAS
	•
Fuentes de financiación: Financiación propia y ajena.

•
Los títulos valores: Letra de cambio, cheque y pagaré.

•
Financiación bancaria: Descuento, anticipos, descubiertos en cuenta, préstamos participativos, créditos bancarios, préstamos y créditos con garantía real y con garantía pignoraticia, préstamos hipotecarios, certificaciones de obras y créditos de firma.

•
Otros proveedores de financiación: Sociedades de financiación, leasing , renting, factoring, confirming, otras fuentes de financiación no bancarias.
	Estudiar diferentes políticas financieras para el desarrollo de sus proyectos inmobiliarios.
	ADMINISTRACION Y OFICINAS

	GESTION URBANISTICA
	•
El urbanismo en España: marco legal: Evolución histórica y normativa actual en materia de urbanismo.

•
Régimen urbanístico de la propiedad del suelo: Clasificación del suelo. Derechos y deberes de los propietarios.

•
Planeamiento urbanístico general.

•
Planeamiento urbanístico de desarrollo: Programas de actuación urbanística; planes parciales y especiales; estudios de detalle; catálogos; proyectos de urbanización.

•
Ejecución del planeamiento: Equidistribución de los beneficios y las cargas. Sistemas de actuación urbanística.

•
Valoraciones urbanísticas: Reglas generales y especiales de valoración. Valoración de obras, edificaciones, instalaciones, plantaciones y otros bienes y derechos.

•
Disciplina urbanística: La licencia urbanística, el deber de conservación y las infracciones urbanísticas y su sanción.

•
Registro de la propiedad y urbanismo: Títulos y actos inscribibles. Inscripción de los proyectos de equidistribución, de las expropiaciones urbanísticas, de cesiones obligatorias y de las obras nuevas. Otras disposiciones del real decreto 1093/1997
	Adquirir un conocimiento general del proceso urbanístico y conocer los problemas de interpretación de la legislación urbanística.
	ADMINISTRACION Y OFICINAS

	MARKETING PARA PYMES
	•
El marketing y la dirección comercial: Mk. Como filosofía y técnica; concepto y definición de marketing; marketing- ventas, su diferenciación; la función comercial; la dirección comercial.

•
La investigación comercial: El sistema de información del marketing, concepto y contenido de la investigación comercial, aplicaciones de la investigación comercial, fases de la investigación, diseño de la investigación, obtención de la información, tratamiento y tabulación de los datos, análisis de datos, interpretación de los resultados y presentación de las conclusiones.

•
El producto: El mk - mix, concepto de producto, la cartera de productos, características o atributos del producto, diferenciación del producto, la imagen y el posicionamiento de productos y marcas, ciclo de vida del producto, concepto e influencia en la estrategia comercial, planificación de nuevos productos, proceso de difusión y adopción del producto.

•
El precio de venta del producto: Concepto, el precio como instrumento del marketing, condicionantes para la fijación de los precios, métodos de fijación de precios, estrategias de precios, regulación de precios.

•
La distribución: Concepto, canal de distribución, los intermediarios, funciones de los intermediarios, selección de los canales de distribución, relaciones entre miembros del canal de distribución, diseño de los canales de distribución.

•
La distribución y el refuerzo de la oferta: La distribución comercial, el mayorista, el minorista o detallista, el marketing en el punto de venta: el merchandising, el merchandising, gestión del merchandising.

•
Publicidad y promoción de ventas: Concepto, fines de la publicidad, efectos económicos y sociales de la publicidad, el mensaje publicitario, estilos publicitarios, los medios publicitarios, la audiencia de los medios, la estrategia publicitaria, medida de la eficacia, la promoción de ventas.

•
Estrategia comercial y éxito empresarial. Matriz dafo: El plan de mk. y las decisiones estratégicas, concepto de planificación comercial estratégica, formulación de la estrategia comercial, análisis de la situación. Matriz dafo, definición de los objetivos, desarrollo de las acciones estratégicas, evaluación de la estrategia comercial, control de la estrategia comercial.

•
El mercado y su entorno (medio ambiente empresarial): Definición, elementos, clasificación y características (según los compradores) de los mercados, mercado y entorno/microentorno y microentorno, la dirección del entorno.
	Conocer los principios, conceptos y determinantes del marketing. Adquirir los conocimientos necesarios para comprender y aplicar sus instrumentos. Obtener una visión amplia de las diversas funciones que se desarrollan en la empresa y del lugar que el marketing ocupa en las mismas.
	ADMINISTRACION Y OFICINAS

	ADOBE ACROBAT
	
	
	OFIMATICA

	COREL DRAW 11 I
	
	
	DISEÑO GRAFICO

	COREL DRAW 11 II
	
	
	DISEÑO GRAFICO

	FACTURAPLUS 2003 ELITE
	
	
	ADMINISTRACION Y OFICINAS

	MICROSOFT PROJECT 2002
	CREAR UN PROYECTO

INTRODUCCIÓN

Introducción a Project 2002

El área de trabajo de Project 2002

Propiedades de un proyecto

Organizar proyectos y vistas

Calendario laboral

Guardar, vincular y cerrar proyectos

ORGANIZAR TAREAS

Especificar tareas

Grupos de tareas

Tareas repetitivas

Hitos y tareas relacionadas

Control de hitos

Fechas límite

Reorganizar tareas

Insertar columnas

ORGANIZAR RECURSOS

Especificar recursos

Recursos materiales

Organizar recursos en grupos

Asignar recursos a tareas

Costo de tareas y recursos

Ajuste de tiempo de trabajo

La sobreasignación

TRABAJAR CON UN PROYECTO

AJUSTAR DETALLES DE TAREAS

Ajuste de relaciones de tarea

Reorganizar fases y tareas

Insertar subproyectos

AJUSTAR DETALLES DE RECURSOS

Ajustar periodos laborables de recursos

Redistribuir recursos sobreasignados

Reemplazar recursos asignados

Aplicar perfiles de asignación

EL TIEMPO REAL EN UN PROYECTO

Comprobar el trabajo completado

Fechas reales y duración

Actualizar fechas y comprobación

Personalizar las líneas de progreso

DAR FORMA A UN PROYECTO

EL COSTE REAL DE UN PROYECTO

Análisis de costos reales de un proyecto

Los filtros

MANIPULAR UN PROYECTO

Modificar filtros predefinidos

Crear filtros

Dar formato al proyecto

Agrupar recursos

Imprimir  proyectos

Publicar un proyecto
	Al finalizar la acción formativa, el participante, podrá realizar proyectos con esta herramienta, asi como contralarlos hasta su consecución
	ADMINISTRACION Y OFICINAS

	VISIO2002
	
	
	OFIMATICA

	VISUAL BASIC 6,0
	
	
	PROGRAMACION

	FIREWORKS MX 2004
	
	
	REDES E INTERNET

	CONTABILIDAD FINANCIERA
	
	
	ADMINISTRACION Y OFICINAS

	PROGRAMACION WEB (HTML, CCS, PHP, JAVASCRIPT)
	
	
	PROGRAMACION

	RELACIONES LABORALES
	Introducción a las Relaciones Laborales

Concepto de Derecho del Trabajo

La relación laboral

Documentos necesarios

Programas necesarios

La empresa y los trabajadores en la S.Social

La Seguridad Social. Estructura

Actos de encuadramiento en el Sistema de la S. S

Inscripción de la empresa

Practica tú mismo

Libro de visitas. Referencia al Libro de matricula

Afiliación a la Seguridad Social

Practica tú mismo

Cuestionario

Inicio de la relación laboral (1ª parte)

Alta del trabajador

Categoría profesional. Puesto de trabajo

Practica tú mismo

El contrato de trabajo

Requisitos del contrato de trabajo

Sujetos del contrato de trabajo

Capacidad para celebrar el contrato

Prohibiciones

Forma del contrato de trabajo

Cuestionario

Inicio de la relación laboral (2ª parte)

Periodo de prueba

Duración del contrato de trabajo

Contratos indefinidos

Contratos temporales

Contrato de puesta a disposición

Contratos a tiempo parcial

Cuestionario

Practica tú mismo

Recibo de salarios I: Encabezamiento

Concepto y contenido de la nómina

Estructura

El encabezamiento: Datos

Cuestionario

Practica tú mismo

Recibo de salarios II: Devengos salariales (1ª parte) 

Percepciones salariales

Salario base

Cuestionario

Recibo de salarios II: Devengos salariales (2ª parte)

Complementos salariales: personales

Complementos salariales: por puesto de trabajo

Cuestionario

Recibo de salarios II: Devengos salariales (3ª parte)

Complementos salariales: calidad o cantidad

C. de vencimiento periódico superior al mes

Complementos en especie

Cuestionario

Practica tú mismo

Recibo de salarios III: Devengos no salariales (1ª parte)

Percepciones no salariales

Indemnizaciones y suplidos por gastos

Cuestionario

Recibo de salarios III: Devengos no salariales (2ª parte)

Otras indemnizaciones

Prestaciones de la seguridad social

Mejoras voluntarias

Cuestionario

Practica tú mismo

Recibo de salarios IV: Deducciones

Cuotas de Seguridad Social

Retenciones e ingresos a cuenta del I.R.P.F.

Otras deducciones

Cuestionario

Practica tú mismo

La cotización  a la Seguridad Social (1ª parte)

Concepto

Bases de cotización: concepto y composición

Bases: contingencias comunes y profesionales

Cuestionario

La cotización  a la Seguridad Social (2ª parte)

Bases de cotización: mensual y diaria

Determinación de las bases de cotización

Topes de cotización

Cuestionario

La cotización  a la Seguridad Social (3ª parte)

Tipos de cotización

Bonificaciones, reducciones y recargos

Practica tú mismo

Practica tú mismo

Cuestionario

Ejercicios 1 -  50

Cálculo de retenciones e ingresos del IRPF

Cálculo del tipo: Menú cálculo

Cálculo del tipo: Datos personales

Cálculo del tipo: Ascendientes y descendientes

Cálculo del tipo: Datos económicos

Cálculo del tipo: Resultados

Regularización del tipo de retención

Practica tú mismo

Modelos de liquidación: 110 y 190

Certificado de retenciones e ingresos a cuenta

Cuestionario

Práctica tú mismo

Cálculo de retenciones e ingresos del IRPF 

Incapacidad temporal

Cuestionario

Situaciones de incapacidad para el trabajo (1ª parte)

Maternidad

Riesgo durante el embarazo

Incapacidad permanente

Practica tú mismo

Cuestionario

Ejercicios 1-8

Situaciones de incapacidad para el trabajo (2ª parte)

Boletín de cotización: TC1

TC1: Datos de identificación de la empresa

TC1: Cotizaciones generales

TC1: Cotización por contingencias profesionales

TC1: Otras cotizaciones

TC1: Recargo de mora

TC1: Totales

Cuestionario

Documentos de cotización (1ª parte)

Relación nominal de trabajadores: TC2

TC2: Datos de identificación de la empresa

TC2: Datos de identificación de los trabajadores

TC2: Suma de bases, compensa. y deducciones

Practica tú mismo

Cuestionario

Documentos de cotización (2ª parte)

Las causas de extinción de la Relación Laboral

Causas de extinción I

Causas de extinción II

Cuestionario

El final de la relación laboral (1ª parte)

Causas de extinción III

Causas de extinción IV

Causas de extinción V

Baja del trabajador: plazos y obligaciones

Cuestionario

Practica tú mismo

El final de la relación laboral (2ª parte)

El finiquito

Practica tú mismo

Certificado de empresa

Practica tú mismo

Cuestionario

Ejercicios 1 – 5

Ejercicios finales

Ejercicio Final 1

Ejercicio Final 2

Ejercicio Final 3

Ejercicio Final 4

Ejercicio Final 5

Ejercicio Final 6

Ejercicio Final 7

Ejercicio Final 8

Ejercicio Final 9

Ejercicio Final 10

TELEMARKETING

Ref.12R02.

Horas: 25

Conceptos básicos

La comunicación

Crucigrama

El marketing

Velocidad de respuesta

El marketing como proceso de comunicación

Marketing directo y telemarketing

Cuestionario

E-marketing

Aspectos generales

Principales ventajas del e-marketing

Criterios para diseñar una campaña de e-marketing

Concepto de marketing mix

El e-marketing mix

Pistas

Pistas

En su sitio

Crucigrama

Cuestionario

Tecnologías del e-marketing: la página Web

El e-merchandising

¿Qué es un programa de afiliación?

Ordena la frase

Pistas

Reglas a tener en cuenta para mantener una buena afiliación

Creación de un programa de afiliación

Creación de un programa de afiliación

Las cookies

La sindicación de contenidos

Pistas

Crucigrama

Cuestionario

Tecnología del e-marketing: el correo electrónico

Autocontestadores

Puzzle

Ordenar la frase

El correo electrónico

Formato externo de los mensajes

Formato interno de los mensajes

Relaciona conceptos

¿Cómo conseguir direcciones de correo electrónico?

Programas de gestión de correo electrónico

Sopa de letras

Cuestionario

Listas de distribución

¿Qué es una lista de distribución?

Relaciona conceptos

Suscripción a listas: la netetiqueta

Creación de una lista de distribución

Programas de gestión de listas

Promocionar la lista de distribución

Sopa de letras

Cuestionario

Boletines y newsgroups

E-zines

Edición y funcionamiento de e-zines

Promoción de un e-zine

Los newsgroups

Puzzle

Relaciona conceptos

Funcionamiento de los newsgroups

Crucigrama

Cuestionario

Campañas de banners

El banner

La tecnología del banner

Relaciona conceptos

Estrategias en el diseño de banner

Explotación de los banner

Formas de pago y cobro

Velocidad de respuesta

Cuestionario

Fidelización de clientes

Conceptos previos

El valor añadido

Pistas

El marketing relacional y CRM

Ordena la frase

Acciones para la fidelización de clientes en Internet

Cuestionario

Difusión de las campañas de e-marketing

El boca a boca

Marketing viral

Ordena la frase

Estrategias de e-marketing viral

Ventajas del e-marketing viral

Cuestionario

El plan de marketing online

Introducción

Estructura principal de un plan de marketing

El análisis de situación: aspectos externos

El análisis de situación: aspectos internos

El análisis de situación: FODA

Ordena la frase

Objetivos

Las estrategias

Las tácticas

Controles y feed back

El presupuesto financiero

Relaciona conceptos

Crucigrama

Cuestionario
	
	ADMINISTRACION Y OFICINAS

	TELEMARKETING
	Conceptos básicos

La comunicación

Crucigrama

El marketing

Velocidad de respuesta

El marketing como proceso de comunicación

Marketing directo y telemarketing

Cuestionario

E-marketing

Aspectos generales

Principales ventajas del e-marketing

Criterios para diseñar una campaña de e-marketing

Concepto de marketing mix

El e-marketing mix

Pistas

Pistas

En su sitio

Crucigrama

Cuestionario

Tecnologías del e-marketing: la página Web

El e-merchandising

¿Qué es un programa de afiliación?

Ordena la frase

Pistas

Reglas a tener en cuenta para mantener una buena afiliación

Creación de un programa de afiliación

Creación de un programa de afiliación

Las cookies

La sindicación de contenidos

Pistas

Crucigrama

Cuestionario

Tecnología del e-marketing: el correo electrónico

Autocontestadores

Puzzle

Ordenar la frase

El correo electrónico

Formato externo de los mensajes

Formato interno de los mensajes

Relaciona conceptos

¿Cómo conseguir direcciones de correo electrónico?

Programas de gestión de correo electrónico

Sopa de letras

Cuestionario

Listas de distribución

¿Qué es una lista de distribución?

Relaciona conceptos

Suscripción a listas: la netetiqueta

Creación de una lista de distribución

Programas de gestión de listas

Promocionar la lista de distribución

Sopa de letras

Cuestionario

Boletines y newsgroups

E-zines

Edición y funcionamiento de e-zines

Promoción de un e-zine

Los newsgroups

Puzzle

Relaciona conceptos

Funcionamiento de los newsgroups

Crucigrama

Cuestionario

Campañas de banners

El banner

La tecnología del banner

Relaciona conceptos

Estrategias en el diseño de banner

Explotación de los banner

Formas de pago y cobro

Velocidad de respuesta

Cuestionario

Fidelización de clientes

Conceptos previos

El valor añadido

Pistas

El marketing relacional y CRM

Ordena la frase

Acciones para la fidelización de clientes en Internet

Cuestionario

Difusión de las campañas de e-marketing

El boca a boca

Marketing viral

Ordena la frase

Estrategias de e-marketing viral

Ventajas del e-marketing viral

Cuestionario

El plan de marketing online

Introducción

Estructura principal de un plan de marketing

El análisis de situación: aspectos externos

El análisis de situación: aspectos internos

El análisis de situación: FODA

Ordena la frase

Objetivos

Las estrategias

Las tácticas

Controles y feed back

El presupuesto financiero

Relaciona conceptos

Crucigrama

Cuestionario
	El alumno al finalizar la acción formativa tendra conocimientos de venta mediante el uso de nuevas tecnologias de la informacion, y podrá aplicar dichos conocimientos en su actividad laboral
	COMERCIO

	NOMINAPLUS 2004
	
	
	ADMINISTRACION Y OFICINAS

	PHOTOSHOP CS
	El entorno de trabajo en Photoshop CS

Obtener y guardar imágenes

modificar el lienzo

Navegar por la imagen

Herramientas de selección

Corregir errores

Los colores en Photoshop CS

Ajustar imágenes

Las capas

Corregir con el borrador

Las herramientas de pintura

Herramientas de retoque

El texto en Photoshop CS
	Desarrollar las habilidades necesarias para el diseño, realce digital, retoque, composición fotográfica y animación de manera que resuelvan los problemas complejos que le surjan, además de conocer herramientas avanzadas que supongan un ahorro de tiempo en el trabajo diario.
	DISEÑO GRAFICO

	NUEVAS TECNOLOGIAS APLICADAS A LOS DIRECTIVOS DE PYMES
	
	
	HABILIDADES DIRECTIVAS

	NUEVAS TECNOLOGIAS APLICADAS A LA GESTION DE RECURSOS HUMANOS
	
	
	HABILIDADES DIRECTIVAS

	NUEVAS TECNOLOGIAS APLICADAS A LA GESTION LABORAL Y FISCAL
	
	
	HABILIDADES DIRECTIVAS

	AUTOCAD 2002 3D
	INTRODUCCION

DIBUJO DE OBJETOS

TRABAJAR CON OBJETOS

PRESENTACION E IMPRESON

DIBUJAR OBJETOS 3D

DIBUJAR SOLIDOS

COMPLETAR Y COMPARTIR PROYECTOS

PERSONALIZAR AUTOCAD
	AL FINALIZAR EL CURSO, EL PARTICIPANTE OBTENDRA LOS CONOCIMIENTOS NECESARIOS PARA REALIZAR DISEÑOS LINEALES , DIBUJOS EN DOS Y EN TRES DIMENSIONES Y PLANOS. EN DEFINITIVA, UTILIZARA EL DIBUJO TÉCNICO APLICADO AL DISEÑO DE PIEZAS DE MECÁNICA, ARQUITECTURA, ELECTRÓNICA, ETC., MEDIANTE LA APLICACIÓN AUTOCAD 2002
	DISEÑO GRAFICO

	QUARKXPRESS 6,0
	
	
	DISEÑO GRAFICO

	ANALISIS DE BALANCES
	Los estados financieros de la empresa


Introducción, concepto, utilidad y clases

Funcionalidad e interés

Cómo debe ser el análisis

Cuestionario


El balance

Concepto, funciones y finalidad

Composición


En su sitio


Estructura de la masa partimonial de Activo

En su sitio


Estructura de la masa patrimonial de Pasivo

Clases de balances

Modelos de balances

El fondo de maniobra. Las situaciones de la empresa

Referencia a la memoria I

Referencia a la memoria II

En su sitio

Cuestionario

La cuenta de pérdidas y ganancias

Concepto, objeto y finalidad

Modelos de cuentas de pérdidas y ganancias

Estructura


Velocidad de respuesta

Resultados de explotación

Resultados financieros

Resultados de las actividades ordinarias

Resultados extraordinarios

Resultados antes de impuestos

Resultado del ejercicio

Cuestionario

El análisis de la cuenta de pérdidas y ganancias

El flujo de caja o "cash flow"

El umbral de rentabilidad

El apalancamiento financieroCuestionario


Los ratios empresariales

Concepto y finalidad


Clases: ratios económicos

Relaciona conceptos

Cases: ratios financieros I

Cases: ratios financieros II

Relaciona conceptos


Cuestionario


Casos prácticos

Practica tú mismo

Practica tú mismo
	El alumno al finalizar la acción formativa podrá interpretar y analizar los balances contables de la empresa
	ADMINISTRACION Y OFICINAS

	CONTAPLUS 2004
	
	
	ADMINISTRACION Y OFICINAS

	NUEVAS TECNOLOGIAS ESTRATEGIAS TIC , S EN PYMES
	
	
	HABILIDADES DIRECTIVAS

	CONCEPTOS BASICOS DE LAS T.I (INTERNET)
	
	
	HABILIDADES DIRECTIVAS

	USO DEL ORDENADOR Y GESTION DE FICHEROS
	
	
	OFIMATICA

	INFORMACION Y COMUNICACIÓN OUTLOOK  2003
	
	
	OFIMATICA

	PROGRAMACION AVANZADA EN VISUAL BASIC.NET
	OBJETIVOS DEL CURSO PROGRAMACIÓN AVANZADA EN VB.NET

Orígenes

Beneficios del cambio.

NET Framework

Descripción del entorno de desarrollo IDE

Herramientas y Editores del IDE

Elementos complementarios y ayudas.

DISEÑO AVANZADO DE APLICACIONES EN VB.NET

Windows Forms

Heredar formularios y crear clases base

Trabajar y crear Controles 

Codificación avanzada de controles y herencia Visual

Formularios dependientes y controles avanzados.

Impresión y reporte en aplicaciones de Windows con formularios 

ACCESO A DATOS ADO.NET

Usar datos en aplicaciones Windows con formularios

Controles de navegación

El control DataGrid

FORMULARIOS DE INTERFAZ MÚLTIPLE (MDI)

Aplicaciones estilo SDI

Aplicaciones estilo MDI

PROGRAMACIÓN CON HEBRAS (THREATS)

Clase Threat

Ejecución multihebra

Sincronización

APÉNDICE A: ACTUALIZACIÓN DE PROGRAMAS DE VISUAL BASIC 6 A VISUAL BASIC.NET

Evaluación de la compatibilidad de los programas Visual Basic 6.0

Ejecución del Asistente para Actualización de Visual Basic
	Curso de desarrollo de aplicaciones utilizando la tecnología de programación Microsoft .NET. El lenguaje utilizado es Visual Basic .NET. El Alumno hal finalizar la acción formativa podrá realizar aplicaciones basadas en este lenguaje de programación.
	PROGRAMACION

	PROGRAMACION EN XML
	
	
	PROGRAMACION

	DESARROLLO CON JAVA BEANS
	
	
	PROGRAMACION

	APLICACIÓN CON JDVC
	
	
	DISEÑO GRAFICO

	APLICACIONES WEB CON JAVA: SERVLETS
	
	
	PROGRAMACION

	PROGRAMACION EN RED CON JAVA: SOCKETS
	
	
	PROGRAMACION

	PROGRAMACION CONCURRENTE EN JAVA:THREADS
	
	
	PROGRAMACION

	ADMINISTRACION ORACLE
	
	
	PROGRAMACION

	FUNDAMENTOS DE BASES DE DATOS ORACLE
	
	
	PROGRAMACION

	JAPONES 
	
	
	IDIOMAS

	FRANCES AVANZADO 
	Módulo 1: En voiture

Módulo 2: Sur l´autoroute

Módulo 3 : A l´aèroport

Módulo 4: Dans l´avion

Módulo 5 : A la gare

Módulo 6: Dans le train

Módulo 7 : Contrôle douanier

Módulo 8 : Rien à declarer ?

Módulo 9 : A la reception

Módulo 10: Une nuit à l´hôtel

Módulo 11 : Visite du patrimoine

Módulo 12 : Visite d´un château
	Aprender un idioma respondiendo a la necesidad de cada uno, familiarizándose con el idioma a diario mediante ejercicios de pronunciación y de escucha. En definitiva, poder comunicarse en situaciones elementales.
	IDIOMAS

	OPERADOR DE CARRETILLA
	I.- CARRETILLAS MANUALES: TRANSPALETAS MANUALES

 1.- Definición. Características. Aplicaciones


1.1 Definición y características dimensionales


1.2 Descripción técnica


1.3 Funcionamiento

2.- Riesgos principales


2.1 Riesgos más frecuentes


2.2 Normas de seguridad 


2.3 Operaciones que no se pueden hacer 

3.-Condiciones de diseño

4.-Condiciones de utilización

5.-Condiciones de explotación


5.1 Acondicionamiento de los locales


5.2 Verificaciones previas


5.3 Reglas en las operaciones de carga


5.4 Reglas de conducción y circulación


5.5 Reglas para descargar


5.6 Normas de mantenimiento

Resumen módulo I

Cuestionario autoevaluación Módulo I

II CARRETILLAS ELEVADORAS AUTOMOTORAS

1.- Definición. Tipos y componentes


1.1 Definición



1.2 Tipos


1.3 Componentes

2.- Selección de carretillas industriales

3.- Operador de carretillas


3.1 Condiciones
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3.2 Formación







43

4.- Principios básicos del equilibrado de cargas y estabilidad


4.1 Pérdida de estabilidad


4.2 Factores que influyen en la estabilidad


4.3 Estabilidad de la carga

5.- Mantenimiento


5.1 Definiciones


5.2 Obligatoriedad


5.3 Consejos generales


5.4 Aspectos a considerar para el tipo de mantenimiento a realizar

6.- Utilización: normas básicas para el manejo seguro de una carretilla


6.1 Entorno de trabajo


6.2 Criterios básicos de utilización



6.3 Recomendaciones de seguridad en la utilización

Resumen módulo II

Cuestionario autoevaluación Módulo II

III.- PLATAFORMAS DE TRABAJO EN CARRETILLAS ELEVADORAS

1.- Riesgos

2.-  Sistemas de prevención y protección


2.1 Consideraciones de uso



2.2 Plataforma de trabajo


2.3 Carretilla elevadora


2.4 Montaje y características de los mandos de control autónomo de la    plataformas de trabajo


2.5 Normas de utilización


2.6 Equipos de protección individual


2.7 Indicaciones


2.8 Mantenimiento

Resumen módulo III

Cuestionario autoevaluación Módulo III

IV.-RIESGOS GENERADOS EN EL EMPLEO DE CARRETILLAS ELEVADORAS: CAUSAS Y MEDIDAS A ADOPTAR PARA SU PREVENCIÓN


1 Atropellos o golpes con vehículos


2 Caída del conductor en marcha


3 Caída de carga en manipulación


4 Atrapamientos por partes de la carretilla volcada


5 Incendio de la carretilla


6 Vuelco de la carretilla


7 Choque contra objetos inmóviles (estructuras fijas)


8 Choque contra objetos móviles


9 Proyecciones de elementos del equipo


10 Atrapamientos, contactos mecánicos


11 Alteraciones por ruido


12 Caída del conductor al acceder o desalojar la carretilla



13 Puesta en marcha intempestiva 


14 Calentamiento, emanaciones de gases, polvos, líquidos



15 Ignoración de riesgos


16 Transmisión de vibraciones


17 Contacto con ruedas y atrapamiento por las mismas


18 Quemaduras por contactos con elementos calientes


19 Contactos eléctricos

Resumen módulo IV

Cuestionario autoevaluación Módulo IV

Bibliografía
	Al finalizar la acción formativa, el alumno dispondrá de los conocimientos necesarios para poder utilizar y manejar adecuadamente una carretilla
	OTROS CURSOS

	IMPLANTACION DE LA  LOPD EN LAS EMPRESAS 
	•
Introducción: Normativa aplicable, conceptos básicos y principios a tener en cuenta. Ámbito de aplicación de la LOPD. El responsable del fichero y el encargado del tratamiento. Los ficheros de las administraciones públicas. La Agencia Española de Protección de Datos.

•
Identificación de ficheros: Ficheros con datos de carácter personal, automatizados (programas de ordenador), no automatizados o manuales (carpetas, fichas, archivos). Niveles de seguridad de los ficheros.

•
Notificación de ficheros a la AEPD: Notificación de creación, modificación y supresión
. Obtención y recogida de datos. Apartados del modelo de notificación de ficheros.

•
Las medidas de seguridad: Datos de protección especial. Medidas de Seguridad de los ficheros automatizados y de los manuales. Niveles de Seguridad.

•
El documento de seguridad: Ámbito de aplicación. Normas, procedimientos, reglas y estándares que garanticen el nivel de seguridad. Funciones y obligaciones del personal. Estructura de los ficheros de carácter personal. Actuación ante incidencias. Copias de seguridad y recuperación de datos. Conservar y actualizar el documento de seguridad.

•
Otras medidas importantes: Deber de información. Consentimiento del afectado. Cesión de datos
. Acceso a datos por cuenta de un tercero.

•
Derechos de acceso, cancelación, oposición y rectificación: Definición. Solicitud de los derechos. Procedimientos de actuación y respuesta. Indemnizaciones.

•
La auditoría obligatoria: Qué revisar y cuándo revisar. El informe de Auditoría.
	Conocer y aplicar los procesos prácticos para la implantación y adecuación de la normativa vigente en la LOPD en las empresas.
	DERECHO

	INGLES INICIACION 
	Temario 

  Módulo 01: Let´s start 

  Tema 01: Travelling around the World 

  01 Pronombres personales I,you y el verbo be 

  02 Saludos más comunes 

  03 Pronombres personales he, she y el verbo be 

  04 Pronombre personal it y modo imperativo 

  05 Pronombres personales we, you, they 

  Tema 02: The World of Languages 

  01 El articulo a/an 

  02 El presente simple 

  03 Los números 

  04 Demostrativos 

  Tema 03: It´s twelve o´clock 

  01 El presente simple y la tercera persona del singular 

  02 Oraciones interrogativas 

  03 Verbo modal can 

  04 La hora 

  Tema 04: That´s my car!!! 

  01 La posesión 

  02 Determinantes y pronombres posesivos 

  03 Have got 

  04 The y los determinantes some/any 

  Tema 05: My favourite room 

  01 Pronombres objeto 

  02 There is, there are 

  03 A lot of, much, many 

  04 A few, a little 

  Tema 06: How to live to be 100 

  01 Colocación de los adverbios 

  02 Adverbios de frecuencia 

  03 Preposiciones in/on/at 

  04 Posición de los adjetivos 

  Módulo 02: Shall we go on? 

  Tutor 

  Tema 07: On 14th February 

  01 Pasado simple 

  02 Verbos irregulares y regulares 

  03 La fecha 

  04 Números ordinales 

  Tema 08: I will do it! 

  01 Presente continuo 

  02 Futuro con will 

  03 Be going to 

  04 Días de la semana, meses y estaciones 

  Tema 09: He´s faster, he´s the best 

  01 Adjetivos en grado comparativo 

  02 Adjetivos en grado superlativo 

  03 Presente Perfecto 

  04 Adverbios propios del presente perfecto 

  Tema 10: I would like but... 

  01 Condicional 

  02 Verbos modales
	Al finalizar el curso el alumno habrá aprendido a expresarse de forma sencilla pero correctamente, en presente, pasado y futuro, y conocerá, aproximadamente, unas 1000 palabras y frases frecuentes, siendo capaz de defenderse en diversas situaciones prácticas. 

El alumno podrá: 

Desarrollar en lengua inglesa los procesos de comunicación oral y escrita mediante la adquisición de los contenidos teórico-prácticos necesarios para ello, valorando la importancia de los mismos para la atención a visitantes de habla no hispana. 

Adquirir, repasar, afianzar y ampliar la gramática y el vocabulario general de la lengua inglesa. 

Estudiar los aspectos funcionales y sociales de la lengua inglesa: requerimientos, sugerencias, pedir información, etc. 

Desarrollar la competencia comunicativa en lengua inglesa, actuando especialmente en la producción y compresión de mensajes orales. 

Fomentar el interés hacia la cultura anglosajona como medio para eliminar las barreras culturales que dificultan el aprendizaje y uso de la lengua inglesa.
	IDIOMAS

	INGLES INTERMEDIO 
	Módulo 01: A step higher 

  Tutor 

  Tema 01: An Unforgettable holiday 

  01 Presente simple 

  02 Pasado simple 

  03 Verbos regulares 

  04 Presente Perfecto 

  Tema 02: What´s your job really like? 

  01 ¿Presente perfecto o pasado simple? 

  02 Have to / don´t have to 

  03 Verbo modal can 

  04 El pronombre relativo 

  Tema 03: Old friends 

  01 La Posesión 

  02 Pronombres y determinantes posesivos 

  03 El presente continuo 

  04 Pasado continuo 

  Tema 04: The best and the worst 

  01 Los comparativos 

  02 Condicional de primer tipo 

  03 Pronombres indefinidos 

  04 Los superlativos 

  Tema 05: Love Stories 

  01 Presente perfecto con since/for 

  02 Verbos con to y verbos con -ing 

  03 Conjunciones because y so 

  04 Preguntas con y sin auxiliar 

  Módulo 02: Not enough yet, go on! 

  Tutor 

  Tema 06: What´s in your rubbish? 

  01 El gerundio 

  02 La ausencia del artículo 

  03 Determinates cuantificadores indefinidos 

  04 Too y enough  

  Tema 07: True stories 

  01 Just, already y yet 

  02 Expresar finalidad 

  03 Verbo modal should 

  04 Verbos frasales 

  Tema 08: What types of film do you like? 

  01 Coletillas 

  02 So / neither do I 

  03 La voz pasiva 

  04 Traducción de la voz pasiva 

  Resumen 

  Autoevaluación 

  Actividades 

  Tema 09: If I were a rich man 

  01 Shall y will 

  02 Condicional de segundo tipo
	Desarrollar los procesos de comunicación oral y escrita en inglés, mediante la adquisición de los contenidos teórico-prácticos necesarios para ello, valorando la importancia de los mismos para la atención a visitantes de habla no hispana. 

Comprender el sentido general de un texto escrito, aprendiendo a seleccionar la información necesaria y a deducir el significado de las palabras por el contexto. 

Entender el sentido de textos orales. Al igual que con los textos escritos, aprenderá a deducir significados por el contexto y la entonación de las frases. 

Profundizar en el conocimiento de la gramática y adquirir nuevo vocabulario, permitiendo el afianzamiento de estructuras y vocabulario adquiridos con anterioridad. 

Establecer relaciones entre el significado, la pronunciación y la representación gráfica de algunas palabras y frases, así como reconocer aspectos sonoros, rítmicos y de entonación 

Estudio de los aspectos funcionales y sociales de la lengua ingles: requerimientos, sugerencias, pedir información, etc... 

Desarrollar la competencia comunicativa de los/as alumnos/as en lengua inglesa, actuando especialmente en la producción y compresión de mensajes orales. 

Fomentar el interés de los/as alumnos/as hacía la cultura anglosajona como medio para eliminar las barreras culturales que dificultan el aprendizaje y uso de la lengua inglesa
	IDIOMAS

	INGLES AVANZADO 
	Módulo 01: Don´t lose your confidence 

  Tema 01: Caring and sharing? 

  01 ¿Pretérito perfecto o pasado simple? 

  02 Pronombres reflexivos y recíprocos 

  03 ¿Pretérito perfecto simple o continuo? 

  04 Both, neither, either 

  Tema 02: Food for thought 

  01 Presente simple y presente continuo 

  02 How often y adverbios de frecuencia 

  03 Las cantidades. A few, a little, etc. 

  04 ¿Gerundio o to + infinitivo? 

  Tema 03: The day that changed my life 

  01 Used to + infinitivo. Not... any more/ any longer 

  02 Make, let, be allowed (to) 

  03 Los artículos: the y a/an 

  04 Can/ could/ be able to 

  Tema 04: Living in the material world 

  01 El futuro: will/ be going to/ presente continuo 

  02 Might/ may + infinitivo 

  03 Condicionales simples o abiertas 

  04 Condicionales compuestas 

  Módulo 02: Reach the top 

  Tutor 

  Tema 05: Race through the rush hour 

  01 Verbos modales de obligación 

  02 El pretérito pluscuamperfecto 

  03 Las oraciones de relativo explicativas y especificativas 

  04 Los tiempos narrativos 

  Tema 06: Set in the Wild West, shot in Spain 

  01 La voz pasiva 

  02 La pasiva impersonal 

  03 Los comparativos 

  04 Los superlativos 

  Tema 07: Traveller´s tales 

  01 Estilo directo y estilo indirecto 

  02 Cambios en el estilo indirecto 

  03 Oraciones enunciativas e interrogativas en estilo indirecto 

  04 Ordenes y oraciones exclamativas en estilo indirecto 

  Tema 08: Looking back
	Desarrollar los procesos de comunicación oral y escrita en inglés, mediante la adquisición de los contenidos teórico-prácticos necesarios para ello, valorando la importancia de los mismos para la atención a visitantes de habla no hispana. 

Comprender el sentido general de un texto escrito, aprendiendo a seleccionar la información necesaria y a deducir el significado de las palabras por el contexto. 

Entender el sentido de textos orales. Al igual que con los textos escritos, aprenderá a deducir significados por el contexto y la entonación de las frases. 

Profundizar en el conocimiento de la gramática y adquirir nuevo vocabulario, permitiendo el afianzamiento de estructuras y vocabulario adquiridos con anterioridad. 

Establecer relaciones entre el significado, la pronunciación y la representación gráfica de algunas palabras y frases, así como reconocer aspectos sonoros, rítmicos y de entonación. 

Dominar el idioma de manera que permita a los participantes desenvolverse en las situaciones laborales y sociales. 

Dominar la competencia lingüística demostrando una comunicación fluida en situaciones profesionales y comerciales. 

Perfeccionar sus capacidades de comprensión (auditiva, lectora y redactora) alcanzando una óptima comunicación en la lengua inglesa. 

Estudio de los aspectos funcionales y sociales de la lengua ingles: requerimientos, sugerencias, pedir información, etc... 

Desarrollar la competencia comunicativa de los/as alumnos/as en lengua inglesa, actuando especialmente en la producción y compresión de mensajes orales. 

Fomentar el interés de los/as alumnos/as hacía la cultura anglosajona como medio para eliminar las barreras culturales que dificultan el aprendizaje y uso de la lengua inglesa.
	IDIOMAS

	ATENCIÓN GERIÁTRICA: ALIMENTACIÓN Y ATENCIÓN A ENFERMOS DE ALZHEIMER
	MÓDULO 1: Atención Geriátrica

TEMA 1. Gerontología y Geriatría. 

TEMA 2. Necesidades básicas humanas.

TEMA 3. Higiene General. 

TEMA 4. Tratamiento de las lesiones de piel (Úlceras por presión), y

medidas técnicas para su prevención y curación.

MÓDULO 2: Higiene alimentaria 

TEMA 5 Alimentación y nutrición. La importancia en la salud Introducción  

TEMA 6 Salud y hábitos alimentarios Salud y hábitos alimentarios 

TEMA 7 Clasificación y estudios de los alimentos Introducción Grupos de alimentos: leche y derivados lácteos Grupos de alimentos: carnes, pescados y huevos Grupos de alimentos: legumbres, cereales y tubérculos Grupos de alimentos: frutas, verduras y hortalizas 

TEMA 8 La dieta mediterránea como dieta equilibrada Introducción Composición de la dieta 

TEMA 9 Almacenamiento y conservación de los alimentos Almacenamiento y conservación Tratamientos conservadores Tiempos máximos recomendables de conservación  

TEMA 10 Intoxicaciones alimentarias Intoxicaciones alimentarias Enfermedades más frecuentes producidas por el consumo de alimentos contaminados 

TEMA 12 Elaboración de dietas específicas para personas mayores Introducción Factores que influyen en la alimentación del anciano Necesidades nutricionales de los ancianos Normas para una correcta alimentación de los ancianos Consejos para la correcta manipulación de los alimentos Consejos prácticos a la hora de preparar los alimentos Equilibrio de la dieta del anciano Nutrición hospitalaria en el anciano Funciones del personal sanitario ante el anciano hospitalizado Cuidados especiales en la administración de los alimentos al anciano hospitalizado Clasificación de dietas según patologías 

MÓDULO 3: Atención sanitaria 

TEMA 13. Introducción a la enfermedad de Alzheimer Introducción El primer caso de Alzheimer El doctor Alzheimer Descripción de los primeros hallazgos ¿con qué frecuencia se presenta la enfermedad de Alzheimer? El Alzheimer como un problema global  

TEMA 14. Complicaciones físicas y psíquicas en el enfermo de Alzheimer Estudio anatomo-fisiológico del cerebro ¿Qué problemas se dan en el cerebro cuando se padece alzheimer

TEMA 15. Demencias, enfermedad de Alzheimer, tratamientos. Introducción La Demencia Senil Otras Demencias La Enfermedad de Alzheimer 

TEMA 16. Acercamiento al paciente de Alzheimer El comienzo de la enfermedad Como afectará la enfermedad de Alzheimer en la vida cotidiana Las necesidades de personas jóvenes con demencia 

TEMA 17. Cuidados especializados Introducción La Comunicación Trastornos del comportamiento (TC) Actividades básicas de la vida diaria  Abusos, malos tratos, cuidados inadecuados y abandono  

TEMA 18. La problemática de la familia Introducción La carga familiar Repercusiones económicas ¿Cómo aliviar la carga familiar?  Decálogo del cuidador
	•
Aplicar los cuidados auxiliares de enfermería según las necesidades bio-psico-sociales del anciano en los diferentes ámbitos de atención. 

•
Proporcionar los conocimientos actualizados de nutrición y alimentación aplicables en el puesto de trabajo. 

•
Capacitar para realizar, de una forma autónoma y responsable las distintas atenciones primarias a los Enfermos de Alzheimer o demencias similares.
	SALUD

	INGLES COMERCIAL 
	  Módulo 01: Starting a Business 

  Tema 01: The Situation 

  01 Nouns, Verbs and Adjectives 

  02 Prepositions 

  03 Past Simple 

  Tema 02: Travel Arrangements 

  01 Noun + Noun Expressions 

  02 Infinitive with and without to 

  03 Present Continuous for Future 

  Tema 03: Good Commercial Letters 

  01 Present Simple 

  02 Order of Adjectives 

  03 Expressions with Will 

  Tema 04: At a Trade Fair 

  01 Comparatives and superlatives 

  02 Adverbs of frequency 

  03 Present Simple VS Present Continuous 

  Tema 05: Every problem is an opportunity 

  01 When + Present Simple with Future Meaning 

  02 Passives 

  03 Requests with Can and Could 

  Tema 06: Cultural Differences 

  01 Past tense of Irregular Verbs 

  02 Articles a, an / the 

  03 Must and Might 

  Módulo 02: A Company Come True 

  Tutor 

  Tema 07: A Business Course 

  01 Question Forms 

  02 Must and Should 

  03 Imperatives 

  Tema 08: Solving some Mistakes 

  01 Questions with Would 

  02 Time Conjunctions 

  03 Countable and Uncountable Nouns 

  Tema 09: Money Matters 

  01 Present Perfect with already, ever and yet 

  02 Present Perfect with for and since 

  03 Future in if-Clauses 

  Tema 10: Dealing with Complaints 

  01 Verb + Object + Infinitive with or without to 

  02 Relative clauses with who and which 

  03 (Be) going to 

  Tema 11: An Offer from an Agency
	Expresar hechos presentes, pasados y futuros. 

Redactar cartas formales e informales, de petición de información y de respuesta e e-mails. 

Emplear construcciones con verbos en infinitivo con y sin to y sus complemetos. 

Expresar citas y planes mediante el presente continuo. 

Reconocer y usar las frases más comunes al hablar por teléfono. 

Expresar consejo, prohibición, obligación, sugerencias y peticiones formales con verbos modales. 

Conocer la formación y uso del imperativo. 

Indicar hábitos en el pasado y expresar hechos temporales. 

Diferenciar entre sustantivos contables e incontables y saber realizar frases sobre ellos.
	IDIOMAS

	HERRAMIENTAS DE COMUNICACIÓN POWERPOINT 2003 
	  Módulo 01: Powerpoint 2003 parte 1ª 

  Tema 01: Primeros pasos 

  Tema 02: La plantilla y sus componentes 

Tema 03: Edición de datos en una plantilla 

Tema 04: Modificación del texto 

Tema 05: El clasificador de diapositivas 

Tema 06: Mantenimiento de diapositivas 

Tema 07: Transiciones 

Tema 08: Configurar la presentación 

Tema 09: Progresión del texto 

Tema 10: Atenuación y colores 

Tema 11: Formato de texto 

Tema 12: Crear una nueva plantilla 

Tema 13: Figuras y autoformas 

Tema 14: Efectos de relleno 

Módulo 02: Powerpoint 2003 parte 2ª 

Tema 15: Insertar organigrama 

Tema 16: Formato del organigrama: texto 

Tema 17: Formato del organigrama: cuadros 

  Tema 18: Formato del organigrama: líneas 

  Tema 19: Insertar gráfico estadístico 

Tema 20: Formato del gráfico 

  Tema 21: Crear presentación en blanco 

Tema 22: Imagen, sonidos y películas 

Tema 23: Imprimir
	Conocer las posibilidades básicas de funcionamiento y manejo de PowerPoint 2003. 

Saber crear y trabajar con plantillas. 

Saber manejar las diapositivas de un proyecto. 

Saber editar las diferentes partes de un organigrama. 

Saber insertar y editar un gráfico estadístico. 

Saber insertar imágenes gráficas, sonidos y películas en la diapositiva.
	OFIMATICA

	ADOBE PHOTOSHOP CS2 
	  Módulo 01: Photoshop CS2 1ª parte 

 Tema 01: Introducción 

  Tema 02: Primeros pasos 

Tema 03: Formatos de Imágenes 

  Tema 04: Obtención de Imágenes 

  Tema 05: Dibujar I 

  Tema 07: Trazados 

  Tema 08: El Color I 

  Tema 09: El Color II 

  Tema 10: El Color III 

  Tema 11: Ajustes de Color 

  Tema 12: Relleno y degradados 

  Módulo 02: Photoshop CS2 2ª Parte 

  Tema 13: Selección de áreas o elementos 

  Tema 14: Modificación de selecciones 

  Tema 15: Canales y máscaras 

  Tema 16: Las capas 

  Tema 17: Retoque de imágenes 

  Tema 18: Filtro 

  Tema 19: Texto 

Tema 20: Efectos especiales 

  Tema 21: Imprimir
	Conocer los conceptos básicos de Photoshop 

Reconocer los tipos de Imágenes que existen 

Saber realizar toda clase de dibujos y trazados 

Conocer las diferentes modificaciones sobre el color en Photoshop 

Conocer todo tipo de selecciones 

Poder crear y usar canales y capas 

Saber retocar imágenes y crear cualquier texto 

Crear algunos efectos especiales 

Ser capaz de configurar e imprimir cualquier imagen creada
	DISEÑO GRAFICO

	OFFICE 2003 
	  Módulo 01: Word 2003 parte 1ª 

Tema 01: Primeros pasos 

Tema 02: Introducir texto 

  Tema 03: Trabajar con un documento 

  Tema 04: Bloques de texto 

Tema 05: Buscar y reemplazar 

  Tema 06: Formato de párrafo 

  Tema 07: Mejoras en el documento 

 Tema 08: Ventanas 

  Tema 09: Operaciones con documentos 

 Tema 10: Ortografía y Gramática 

  Tema 11: Interlineado y Numeración 

Tema 12: Tabulaciones 

  Tema 13: Impresión 

Tema 14: Iniciación a las tablas 

  Tema 15: Opciones avanzadas con tablas 

  Módulo 02: Word 2003 parte 2ª 

  Tema 16: Configuración 

  Tema 17: Columnas 

  Tema 18: Ordenación de tablas 

  Tema 19: Recuadros gráficos 

  Tema 20: Otros objetos gráficos 

Tema 21: Autoedición 

  Tema 22: Fuente de datos 

Tema 23: Carta modelo 

Tema 24: Sobre modelo 

Tema 25: Etiquetas postales 

  Tema 26: Estilos 

  Tema 27: Macros 

  Tema 28: Esquemas e índices 

  Tema 29: Formatos y vinculación 

Módulo 01: Excel 2003 parte 1ª 

Tema 01: Primeros pasos 

Tema 02: Operaciones básicas 

  Tema 03: Ayuda de Excel 

Tema 04: Tipos de datos 

 Tema 05: Funciones y referencias 

  Tema 06: Más funciones  

  Tema 07: Rangos 

  Tema 08: Números  

  Tema 09: Formato de celda  

  Tema 10: Ventanas y vistas  

  Tema 11: Buscar y reemplazar 

  Módulo 02: Excel 2003 parte 2ª 

  Tema 12: Matrices y vínculos 

Tema 13: Crear listas 

  Tema 14: Filtrar listas 

  Tema 15: Solver y Macros 

  Tema 16: Tablas dinámicas 

Tema 17: Introducción a los gráficos 

 Tema 18: Añadir valores y activar ejes 

Tema 19: Modificar el orden de las series 

  Tema 20: Modificar el área y líneas de trazado 

  Tema 21: Leyendas y sus modificaciones 

  Tema 22: Modificar el formato, la posición y el tamaño 

Tema 23: Vista preliminar e impresión 

  Módulo 01: Access 2003 parte 1ª 

Tema 01: Tablas y sus componentes 

Tema 02: Introducción al manejo de las bases de datos 

Tema 03: Primeros pasos 

  Tema 04: Crear una base de datos 

  Tema 05: Edición de datos 

Tema 06: Filtros y selección de registros 

Tema 07: Presentación de datos en pantalla 

Tema 08: Imprimir 

Tema 09: Mantenimiento de tablas 

 Tema 10: Protección de datos 

  Tema 11: Ordenación 

  Módulo 02: Access 2003 parte 2ª 

Tema 12: Consultar bases de datos relacionales 

  Tema 13: Opciones de consulta 

Tema 14: Crear, ejecutar y mantener consultas 

Tema 15: Consultas de acción 

 Tema 16: Introducción a los formularios 

  Tema 17: Crear un formulario 

Tema 18: Creación de informes 

  Tema 19: Creación de etiquetas 

  Tema 20: Expresiones y funciones 

  Tema 21: Tecnología OLE 

Tema 22: Filtros, importación y exportación 

 Tema 23: Utilidades y macros 

 Tema 24: Lenguaje SQL
	
	OFIMATICA

	OFIMATICA BASICA 
	Módulo 01: Windows XP 1ª parte 

  Tema 01: Primeros Pasos 

  Tema 02: Las Ventanas 

Tema 03: Iconos y accesos directos 

  Tema 04: La Barra de Tareas 

  Tema 06: Propiedades de Pantalla 

  Tema 07: Panel de Control 

Tema 08: Explorador de Windows 

Tema 09: Carpetas Multimedia 

Tema 10: Papelera de Reciclaje 

  Tema 11: Usuarios 

Módulo 02: Windows XP 2ª parte 

Tema 12: Reproductor de Windows Media 

Tema 13: Windows Movie Maker 

Tema 14: Grabadora de Sonidos 

Tema 15: Internet 

  Tema 16: Mantenimiento 

 Tema 17: Redes 

Tema 18: Asistente para Hardware 

Tema 19: Ayuda y asistencia técnica 

  Tema 20: Accesibilidad 

  Tema 21: Worpad 

Tema 22: Paint 

  Tema 23: Bloc de notas 

 Tema 24: Calculadora y OLE 

  Módulo 01: Word 2003 parte 1ª 

  Tema 01: Primeros pasos 

  Tema 02: Introducir texto 

Tema 03: Trabajar con un documento 

Tema 04: Bloques de texto 

  Tema 05: Buscar y reemplazar 

  Tema 06: Formato de párrafo 

Tema 07: Mejoras en el documento 

Tema 08: Ventanas 

Tema 09: Operaciones con documentos 

Tema 10: Ortografía y Gramática 

  Tema 11: Interlineado y Numeración 

  Tema 12: Tabulaciones 

Tema 13: Impresión 

Tema 14: Iniciación a las tablas 

  Tema 15: Opciones avanzadas con tablas 

Módulo 02: Word 2003 parte 2ª 

Tema 16: Configuración 

Tema 17: Columnas 

Tema 18: Ordenación de tablas 

  Tema 19: Recuadros gráficos 

Tema 20: Otros objetos gráficos 

Tema 21: Autoedición 

  Tema 22: Fuente de datos 

Tema 23: Carta modelo 

Tema 24: Sobre modelo 

Tema 25: Etiquetas postales 

Tema 26: Estilos 

Tema 27: Macros 

Tema 28: Esquemas e índices 

Tema 29: Formatos y vinculación
	Aquirir conocimientos basicos de informatica y ofimatica aplicada para poder desarrollar dicha formacién en la actividad habitual de trabajo
	OFIMATICA

	ATENCION DE QUEJAS Y RECLAMACIONES
	•
Introducción y conceptos en torno a las quejas y reclamaciones.

•
La comunicación y sus claves. Técnicas aplicables a las relaciones interpersonales.

•
Competencias y destrezas de orientación al cliente.

•
La atención a las quejas y reclamaciones: Organización, procedimiento y habilidades sociales: Análisis de necesidades y comportamiento humano; habilidades sociales y empleados; quejas y reclamaciones: empleados y clientes; orientaciones básicas y actitudes profesionales para atender las quejas y reclamaciones; Organización procedimental frente a las quejas y reclamaciones; y premisas básicas para afrontar la reclamación formal.

•
Las hojas de reclamación y las reclamaciones por la vía judicial: Las hojas de reclamación; procedimiento y tramitación de las reclamaciones; competencias; infracciones y sanciones; las reclamaciones por vía judicial; la comparecencia y la conciliación preprocesal; la demanda (según ley de enjuiciamiento civil); Juicio, sentencia y condena; La demanda regulada en la ley de enjuiciamiento civil para el juicio verbal, presentación y admisión.
	Conocer métodos para atender de forma eficaz las reclamaciones de los clientes. Atender las quejas ofreciendo soluciones satisfactorias: “Yo gano - Tú ganas”. Conocer cómo gestionar las reclamaciones. Mejorar la relación con los clientes, mostrando interés por sus opiniones y sugerencias. Mantener una actitud positiva ante los clientes difíciles y las situaciones conflictivas
	HABILIDADES DIRECTIVAS

	ENGARGADO DE OBRAS 
	•
Tipos de proyectos: Básico, de ejecución, de derribo, de derribo inminente.

•
Documentos que componen un proyecto: Anteproyecto de obra y proyecto de obra.

•
Modificaciones en un proyecto, repercursión y actuación ante la situación económica-legal de la obra: Modificación del plazo de ejecución y reformado por el objeto.

•
Fases de una obra.

•
La planificación como método para la gestión de obras: Inicio de la obra, objetivos y necesidades de la obra, localización de problemas y esquema de la variedad,  selección de contratas, subcontratas y proveedores.

•
Metodologías de gestión de obras: Métodos de gestión de obra y la obra en el mercado.

•
Control de obra.

•
Gestión de los recursos de la obra: Recursos humanos, maquinaria, cálculo de rendimiento y de remuneraciones.

•
La calidad en la obra: Plan de calidad y aplicación del sistema de calidad.

•
El plan de seguridad y salud: Seguridad y accidentes
, figuras en la prevención de riesgos, medios de prevención e integración de los subcontratas.

•
Control de producción: Libro de órdenes, cumplimiento de plazos, presupuestos y mediciones para control.

•
Liderazgo de recursos humanos: Responsabilidades, líder y grupos en el trabajo.

•
Introducción y conceptos generales en torno a los conflictos laborales.

•
Evitación del conflicto: Conceptos y prevención del conflicto.

•
Afrontar y resolver el conflicto.

•
Conceptos básicos de Project: Entrar, salir y el panel de tareas.

•
Operaciones básicas: Crear, abrir y cerrar ficheros, definir períodos laborales, mi primer proyecto, guardar proyectos e imprimirlos.

•
Programación de tareas: Diagramas de Gantt.  Introducir, modificar, estructurar y gestionar tareas. Hito. Tareas repetitivas. Cómo dividir y vincular tareas. Calendario de tareas.

•
Recursos: Tipos, asignación, visualización y calendario de recursos.

•
Asignación de costes: Cómo asignar costes a recursos y a tareas. Visualizar los costes del proyecto.

•
Seguimiento del proyecto: Guardar una línea de base del proyecto. Asignar duración real de las tareas. Seguimiento de recursos y costes.

•
Informes: Aspectos básicos. Informes sobre costos, sobre tiempo y sobre cargas de trabajo.
	Ofrecer al alumno/a una visión integral de la gestión de obras en edificios y emplear las herramientas de Project para administrar archivos y desenvolverse con fluidez a través del programa, además manejar con precisión herramientas básicas y medias para la gerencia de proyectos múltiples.
	CONSTRUCCION

	HABILIDADES DIRECTIVAS 
	
	
	HABILIDADES DIRECTIVAS

	CORTADOR PROFESIONAL DEL JAMON 
	
	
	HOSTELERIA/COCINA

	PREPARACION Y PRESENTACION DEL SERVICIO DE COMEDOR
	
	
	HOSTELERIA/COCINA

	GRAMATICA INGLESA 
	
	
	IDIOMAS

	INICIACION A LA INFORMATICA 
	
	
	INFORMATICA APLICADA

	MICROSOFT PUBLISHER
	
	
	DISEÑO GRAFICO

	SALUD LABORAL EN EL TRANSPORTE Y USO DEL TACOGRAFO 
	•
Salud laboral en el sector del transporte por carretera. Aspectos básicos y seguridad en el viaje. Riesgos frecuentes, menos Frecuentes y ocasionales. Accidentalidad y fatiga.

•
Introducción al tacógrafo digital: Tacógrafo digital. Tarjetas digitales inteligentes, de conductor, de empresa, de control y de centro de ensayo.

•
Uso del tacógrafo digital Siemens DTCO 1381: Descripción, funciones básicas y avanzadas e impresión de informes.

•
Legislación y sanciones. 

•
Guía detallada del carné por puntos.
	Facilitar la comprensión del uso del tacógrafo digital entre los profesionales, gracias al uso de material didáctico tanto teórico como gráfico. Mejorar la seguridad en el transporte por carretera gracias a la adquisición de conocimientos relacionados con la salud en el trabajo, la prevención de riesgos laborales y la normativa vigente que regula la actividad profesional.
	TRANSPORTES

	CONTABILIDAD ESPECIFICA 
	Tema 1.- El Plan General de Contabilidad (P.G.C.).

Planes de Cuentas y Codificación. La Normalización Contable. El Plan General de Contabilidad (P.G.C.). Principios Contables. Normas de Valoración. Cuadros de Cuentas.

Tema 2.- El inventario.

Concepto y Elementos del Inventario. Elementos que Componen el Activo y el Pasivo. Concepto de Capital Líquido. El Libro de Inventarios.

Tema 3.- Los Hechos Contables y sus Clases.

Inventarios Sucesivos. Los Hechos Contables. Clases.

Tema 4.- Las Cuentas.

Definición de Cuentas. La Partida Doble. Principios Fundamentales. Concepto de Cargo y Abono. Elaboración del Balance de Comprobación de Sumas y Saldos.

Tema 5.- Análisis de las Cuentas de Activo y de Pasivo.

Características Generales de las Cuentas de Activo. Motivos de Cargo y Abono de las Principales Cuentas de Activo. Características Generales de las Cuentas de Pasivo. Clasificación de las Cuentas Patrimoniales.

Tema 6.- Análisis de las Cuentas de Gestión y de Resultados.

Cuentas de Gestión y Resultados. Motivos de Cargo y Abono de las Principales Cuentas de Gestión. Motivos de Cargo y Abono de la Cuenta General de Resultados.

Tema 7.- El Libro Diario.

Características y Estructura del Libro Diario. Los Asientos en el Libro Diario.

Tema 8.- El Desarrollo Contable (I).

Análisis de una Compra de Mercaderías a Crédito. Introducción al IVA. Análisis de una Compra de Inmovilizado a Crédito. Análisis de una Compra de un Servicio. Análisis de una Venta de Mercaderías. Cancelación y Liquidación de IVA.

Tema 9.- El Desarrollo Contable (II).

Análisis y Asientos de Pago a Terceros. Análisis de una Negociación de Efectos. Análisis de una Domiciliación de Recibos.

Tema 10.- El Desarrollo Contable (III).

Análisis y Asientos en el Diario de una Previsión de Salarios. Análisis y Asientos en el Diario de las Cotizaciones a la Seguridad Social. Contabilización Conjunta de Nóminas y Seguros Sociales. Análisis y Asientos en el Diario por Pagos de Nóminas y Seguros Sociales.

Tema 11.- El Libro Mayor.

Funciones, Aspectos Legales y Generalidades. Estructura del Libro Mayor. Transcripción al Libro Mayor. Índice del Libro Mayor. Ejemplos Prácticos.

Tema 12.- Los Balances.

Introducción. Balance de Comprobación de Sumas y Saldos. Balance General. Balance de Situación.
	Establecer las bases contables y clarificar aquellos conceptos necesarios para comprender la operativa contable.
	ADMINISTRACION Y OFICINAS

	OUTLOOK 2003
	Tema 1.- Introducción a Outlook 2003.

Introducción. Entrar y Salir del Programa. Estructura de la Ventana de Outlook. La Barra de Herramientas. Los Menús 

Tema 2.- La Ayuda de Microsoft Outlook 2003 .

Introducción. La Ayuda de Office. El Ayudante de Office. Búsqueda Rápida de Soluciones.

Tema 3.- Correo Electrónico.

 Introducción. Configurar una Cuenta de Correo Electrónico. Enviar Mensajes de Correo. Enviar y Recibir Correos Electrónicos.

Tema 4.- El Calendario.

Introducción. Configuración del Calendario. Citas. Organizar las Citas. Eventos. Vistas del Calendario. Imprimir el Calendario.

Tema 5 Contactos.

Introducción. Crear un Contacto. Vistas de los Contactos. Seguimientos de los Contactos. Vincular Elementos a un Contacto. Imprimir los Contactos.

Tema 6. Tareas.

Introducción. Crear una Tarea. Programar Tareas Periódicas. Configuración de las Tareas. Visualizar las Tareas. Informes de Estado.

Tema 7. Notas.

Introducción. Crear una Nota. Configurar las Notas. Visualizar las Notas. Imprimir Notas.

Tema 8. El diario.

Introducción. Registro de Entradas. Modificar y Eliminar Entradas del Diario. Visualizar el Diario.
	Desarrollar las habilidades necesarias para la comunicación personal de manera que resuelvan los problemas complejos que le surjan, además de conocer herramientas avanzadas que supongan un ahorro de tiempo en el trabajo diario.
	INFORMATICA APLICADA

	FRONTPAGE 2003 
	MÓDULO 1

TEMA 1. Introducción a la Web

TEMA 2. Iniciar y finalizar FrontPage

TEMA 3. El editor

TEMA 4. Plantillas

TEMA 5. Formato de texto I

TEMA 6. Formato de texto II

TEMA 7. Listas y Tareas

MÓDULO 2

TEMA 8. Trabajar con tablas

TEMA 9. Otras opciones de tabla

TEMA 10. Símbolos, gráficos e imágenes

TEMA 11. Control de la imagen

TEMA 12. Creación de vínculos

TEMA 13. Los mapas de imagen

TEMA 14. Trabajar con marcos

TEMA 15. Opciones multimedia

TEMA 16. Publicar una Web

Glosario

Bibliografía
	Que el alumno conozca de la forma más sencilla, cómoda y práctica, los conocimientos básicos para la creación y administración de sitios Webs con el programa Microsoft FrontPage 2003. El alumno será capaz de crear, diseñar y administrar un sitio Web, insertándole imágenes, utilizando los hipervínculos, aplicando fondos de pantalla y marcas de agua, creando mapas de imágenes, marcos de páginas y un gran abanico de opciones multimedia que dará un aspecto atractivo al sitio Web. Nos proponemos que el alumno ediante FrontPage 2003 sepa identificar la estructura básica de una página Web, lo que le permitirá crear y sobre todo modificar las que ya tenga a un nivel profesional, haciendo uso de formularios, marcos y perfeccionando el manejo de las tablas.
	REDES E INTERNET

	CREACIÓN DE PÁGINAS WEB HTML 4.0 INTERNET 
	MÓDULO 1

TEMA 1. Introducción 

TEMA 2. Primeros pasos

TEMA 3. Formato de texto

TEMA 4. Propiedades del texto

TEMA 5. Listas

TEMA 6. Enlaces

TEMA 7. Imágenes 

MÓDULO 2

TEMA 8. Tablas

TEMA 9. Tablas avanzadas

TEMA 10. Formularios

TEMA 11. Marcos 

TEMA 12. Marcos avanzados

TEMA 13. Multimedia

TEMA 14. Transferir una página al sitio Web

Anexos

Glosario

Bibliografía
	•Que el alumno conozca de la forma más sencilla, cómoda y práctica, los conocimientos básicos para la creación de  sitios Webs con el lenguaje HTML  4.0. El alumno será capaz de crear, diseñar y administrar un sitio Web, insertándole imágenes, utilizando los hipervínculos, aplicando fondos de pantalla, marcos de páginas y un gran abanico de opciones multimedia que dará un aspecto atractivo al sitio Web. Nos proponemos que el alumno mediante el lenguaje HTML 4.0 sepa identificar la estructura básica de una página Web, lo que le permitirá crear y sobre todo modificar las que ya tenga a un nivel profesional, haciendo uso de formularios, marcos y perfeccionando el manejo de las tablas.
	PROGRAMACION

	DECORACION EN TIENDAS Y ESCAPARATISMO
	MÓDULO 1 

Tema 1. Distribución y Remodelación del Espacio

Tema 2. Cualidades del Escaparate

Tema 3. El Color

Tema 4. El Color como Elemento Decorativo

Tema 5. Iluminación

Tema 6. El Producto y su Presentación 

Tema 7. Mobiliario

MÓDULO 2

Tema 8. El Escaparate como Elemento Comunicador

Tema 9. Tipos de Escaparate

Tema 10. Materiales y Atrezzo

Tema 11. Técnicas Decorativas

Tema 12. Estilos Decorativos

Tema 13. La Imagen Comercial

Tema 14. Merchandising

Tema 15. Visual Merchandising

Tema 16. Publicidad

Tema 17 Stand de Ferias

Glosario

Bibliografía
	•Al finalizar el curso el alumno adquirirá nociones sobre cómo componer un espacio y crear ambientes y estilos adecuados a la personalidad de sus productos, cómo conseguir la mayor eficacia en la distribución y presentación de la mercancía y en el espacio de venta así como sacar el mayor partido y aprovechamiento a todos los medios que intervienen el proceso de diseño y decoración de un espacio. Analizará las diferentes estrategias de la publicidad. así como la importancia de la exhibición de los productos. Identificará los diferentes tipos de materiales. Además descubrirá técnicas y estilos decorativos.
	COMERCIO

	DISEÑO ASISTIDO POR ORDENADOR: AUTOCAD 2006 
	MÓDULO 1

TEMA 1.  Introducción

TEMA 2.  El entorno de trabajo

TEMA 3.  Buscar información

TEMA 4.  Archivos de Autocad

TEMA 5.  El sistema de coordenadas

TEMA 6.  Ayudas al dibujo en 2d

TEMA 7.  Entidades en 2d (i)

TEMA 8.  Capas

TEMA 9.  Edición de objetos (i)

TEMA 10.  Edición de objetos (ii)

TEMA 11.  Entidades en 2d (ii)

TEMA 12.  Edición de objetos  (iii)

TEMA 13.  Bloques

TEMA 14.  Objetos

TEMA 15.  Texto en los dibujos

TEMA 16.  Consulta

TEMA 17.  Acotación

MÓDULO 2

TEMA 18.  El sistema tridimensional

TEMA 19.  Vistas

TEMA 20.  Ventanas

TEMA 21.  Los sistemas de coordenadas

TEMA 22.  Superficies 3d

TEMA 23.  Sólidos

TEMA 24.  Modificaciones de sólidos

TEMA 25.  Modificación avanzada de sólidos

TEMA 26.  Introducción al modelado

TEMA 27.  Render

TEMA 28.  Iluminación

TEMA 29.  Texturas

TEMA 30.  Efectos y escenas

TEMA 31.  Los espacios y la ficha presentación

TEMA 32.  Imprimir

TEMA 33.  Personalizar Autocad

TEMA 34.  Programar en Autocad

TEMA 35.  Internet en Autocad

Anexo

Glosario

Bibliografía
	•El objetivo del presente curso es capacitar al alumno para el diseño de proyectos en 2 y 3 dimensiones, usando, la aplicación más extendida en dicho sector: Autocad. El alumno conocerá los distintos modos para introducir comandos y los métodos de creación de objetos, sabrá cuales son los métodos existentes para crear, insertar y guardar objetos en forma de bloques. También utilizará la tecnología OLE para compartir información entre aplicaciones e Internet, así como el uso de las herramientas existentes para insertar, editar y corregir texto en un dibujo. Resulta muy útil aprender el uso de los comandos de acotación y conocer los distintos tipos de sistemas de coordenadas, así como las herramientas para crear y modificar superficies y sólidos para su representación en planos arquitectónicos. Nos proponemos que el alumno adquiera los conceptos básicos del sistema tridimensional para poder generar escenas realistas en 3D mediante ordenador, aplicando efectos especiales como texturas e iluminación. Por otro lado, sabrá personalizar el entorno de trabajo y conocerá eficientemente los distintos métodos para programar en Autocad.
	DISEÑO GRAFICO

	DISEÑO Y ANIMACION WEB MACROMEDIA FLASH 8 
	MÓDULO 1

TEMA 1. Introducción a Macromedia Flash

TEMA 2. Creación de una Película I

TEMA 3. Creación de una Película II

TEMA 4. Dibujo

TEMA 5. Color 

TEMA 6. Trabajar con Objetos I

TEMA 7. Trabajar con Objetos II

TEMA 8. Texto

TEMA 9. Símbolos e Instancias

TEMA 10. Capas

MÓDULO 2

TEMA 11. Animaciones I

TEMA 12. Animaciones II

TEMA 13. Creación de Animaciones Interactivas

TEMA 14. El Lenguaje ActionScript

TEMA 15. Objetos de ActionScript

TEMA 16. Interacción Básica con ActionScript

TEMA 17. Obteniendo Información

TEMA 18. Sonidos

TEMA 19. Publicar y Exportar una Película I

TEMA 20. Publicar y Exportar una Película II

Glosario

Bibliografía
	•El objetivo del presente curso es preparar al alumno de forma fácil y didáctica en el diseño y publicación de una página Web, usando una de las herramientas de la tecnología Macromedia más utilizadas y que más están creciendo en el mercado de Internet: Flash. Con Flash el alumno realizará presentaciones multimedia en la red de forma profesional, haciendo uso para ello de distintos tipos de animación, transformaciones de forma y espectaculares efectos. Manejará las distintas herramientas de dibujo, texto y párrafos, también podrá aplicar efectos a los objetos así como importar mapas de bits y símbolos. Nos proponemos que el alumno sepa distinguir y usar las distintas partes de la Línea de tiempo, llegando a conocer la sintaxis de ActionScript, tipos de datos, estructuras, funciones y objetos. Además, podrá importar sonidos para la película y configurará las opciones en el Panel Sonido. Aprenderá los pasos que debe seguir para generar y publicar una película en la web.
	DISEÑO GRAFICO

	GESTIÓN CONTABLE ADMINISTRACION Y OFICINAS 
	MÓDULO 1

TEMA 1. La empresa y la actividad económica

TEMA 2. La contabilidad y su necesidad

TEMA 3. Nociones del patrimonio empresarial

TEMA 4. Principios básicos de contabilidad I

TEMA 5. Principios básicos de contabilidad II

TEMA 6. El Plan General de Contabilidad 

TEMA 7. Definiciones y relaciones contables: compras y ventas

TEMA 8. El Impuesto sobre el Valor Añadido (IVA)

TEMA 9. Operaciones en moneda extranjera

TEMA 10. Las operaciones de tráfico y otras

TEMA 11. Acreedores y deudores: operaciones de tráfico 

TEMA 12. Demás gastos e ingresos del ejercicio

MÓDULO 2

TEMA 13. Gastos de personal

TEMA 14. Las existencias

TEMA 15. El inmovilizado

TEMA 16. Las fuentes de financiación

TEMA 17. Operaciones previas al cierre del ejercicio contable

TEMA 18. El cierre del ejercicio contable

TEMA 19. Organización del trabajo contable. Los libros de contabilidad

TEMA 20. Preparación del trabajo contable

TEMA 21. Análisis contable

TEMA 22. Principios, normas de contabilidad y la auditoría contable
	•Con este curso el alumno comprenderá la importancia de la Contabilidad, el concepto y sus clasificaciones. Activo, pasivo y neto como elementos del Patrimonio. Principios y Técnicas Básicas de Contabilidad. Importancia del Plan General Contable. I V A y su contabilización. Funcionamiento de los salarios y las nóminas. Elementos más importantes del inmovilizado. Sabrá las distintas fuentes de financiación, diferenciarlas y conocer su tratamiento contable. Entenderá la amortización, la dotación de provisiones, los ajustes por periodificación y la regularización. Conocerá el proceso de cierre del ejercicio contable, libros contables obligatorios y no obligatorios. Descubrirá qué es y cómo se hace un organigrama, qué es y como funciona el Análisis Contable y desarrollar un Análisis de Balances y conocerá los aspectos legales de la Contabilidad
	ADMINISTRACION Y OFICINAS

	GESTIÓN DE NÓMINAS Y SEGURIDAD SOCIAL 
	MÓDULO 1

TEMA 1. La empresa y los trámites administrativos iniciales para su puesta en marcha

TEMA 2. El contrato de trabajo

TEMA 3. Tipos de contrato de trabajo

TEMA 4. Convenios colectivos y extinción del contrato de trabajo

TEMA 5. Afiliación de los trabajadores a la S.S.: altas, bajas y modificaciones. Libro de matrícula del personal y libro de visitas

TEMA 6. La nómina 

TEMA 7. Encabezamiento de la nómina, período de liquidación y devengos

TEMA 8. Deducciones y cálculo del I.R.P.F.

TEMA 9. Bases de cotización

TEMA 10. Base de cotización en situaciones especiales y base sujeta a retención del I.R.P.F.

MÓDULO 2

TEMA 11. Documentos de cotización a la S.S. Modelo TC 2

TEMA 12. Modelo TC 1: boletín de cotización

TEMA 13. Modelo TC 2 y TC 2/1 abreviado. Ingreso y presentación de los documentos de cotización

TEMA 14. La incapacidad temporal 

TEMA 15. Cálculo nóminas

TEMA 16. Incapacidad temporal y maternidad

TEMA 17. Finiquitos
	Con este curso, el alumno valorará el concepto de empresa y conocerá los trámites administrativos iniciales para su puesto en marcha. Conocerá los distintos tipos de contratos, los convenios colectivos y la extinción del contrato de trabajo. Conocerá el libro de matrícula del personal. Se familiarizará con la nómina o recibo de salarios. Descubrirá las deducciones y el cálculo del I.R.P.F. Conocerá las bases de cotización. Valorará la base de cotización en situaciones especiales y la base sujeta a retención del I.R.P.F. Conocerá el modelo TC 1, TC 2 y el modelo “TC 1 con TC 2 abreviado”. Valorará el ingreso y presentación de los documentos de cotización y analizará la incapacidad temporal
	ADMINISTRACION Y OFICINAS

	GESTION Y EVALUACION MEDIOAMBIENTAL (ISO 14001/EMAS) 
	MÓDULO 1

TEMA 1. Introducción y Conceptos Básicos sobre la Normativa Aplicable

TEMA 2. Procedimiento Administrativo de Evaluación de Impacto Ambiental

TEMA 3. Factores Ambientales

TEMA 4. Evaluación y Valoración de Impactos Ambientales

TEMA 5. Medidas Preventivas y Correctoras

TEMA 6. Programa de Vigilancia Ambiental

MÓDULO 2

TEMA 7. La Gestión Ambiental en la Empresa

TEMA 8. Etapas en la Implantación del Sistema de Gestión 

TEMA 9. Planificación del Sistema de Gestión Ambiental

TEMA 10. Implementación y Operación

TEMA 11. Verificación

TEMA 12. Revisión por la Dirección

Glosario

Bibliografía
	•Con este curso el alumno comprenderá cómo funciona el planeta en su contexto ecológico y evolutivo. Analizará los diferentes problemas que se dan en el ecosistema debido a la contaminación. Conocerá el sistema de vida en el reino animal, vegetal y mineral, y cómo influyen en el desarrollo del planeta. Conocerá las principales cumbres internacionales que se han reunido a lo largo de la historia para tratar los problemas medioambientales. Conocerá los principales agentes contaminantes de la atmósfera, el agua y el suelo y los efectos que estos producen. Conocerá los principales procesos derivados de la contaminación atmosférica, hidrológica y edafológica y los contaminantes que más influyen en estos. Conocerá el origen del concepto jurídico del Medio Ambiente. Conocerá las fuentes, los principios generales de derecho y aplicación del derecho Internacional Medioambiental. Entenderá y conocerá la Organización del Derecho Comunitario y el Ordenamiento Jurídico Español en materia de Medio Ambiente.
	CALIDAD/MEDIO AMBIENTE

	INTERNET EXPLORER 6.0
	MÓDULO 1

TEMA 1. La Red

TEMA 2. Primeros pasos

TEMA 3. Iniciar el explorador y barras de herramientas

TEMA 4. Barra de botones estándar y Fuente

TEMA 5. Favoritos

TEMA 6. Buscar, configurar página e imprimir

TEMA 7. Seguridad y ayuda

TEMA 8. Vínculos

TEMA 9. Multimedia, búsqueda y guardar

TEMA 10. Historial y descarga de archivos

TEMA 11. Organizar favoritos

MÓDULO 2

TEMA 12. Outlook Express. Primeros pasos.

TEMA 13. Configurar una cuenta de correo electrónico

TEMA 14. Redactar y enviar un mensaje

TEMA 15. Formato y estilos

TEMA 16. Imágenes y ortografía

TEMA 17. Configurar Outlook

TEMA 18. Enviar y recibir

TEMA 19. Mantenimiento de mensajes

TEMA 20. Crear un contacto y configuración

TEMA 21. Ordenar y modificar contactos

TEMA 22. Grupos

TEMA 23. Conexión y descarga de noticias

TEMA 24. Seleccionar grupos y actualizar

TEMA 25. Suscribirse a un grupo de noticias

TEMA 26. Publicar, filtrar e imprimir noticias

Glosario

Bibliografía
	•Con este curso el alumno conocerá el origen e historia de Internet. Configurará la ventana y las propiedades del Explorer. Sabrá utilizar la carpeta Favoritos. Podrá realizar una sesión de navegación y de conversación en la Red. Sabrá configurar una cuenta de correo electrónico para poder enviar y recibir correos. Conocerá las opciones de configuración. Podrá conectar con una cuenta de noticias y descargarlas. Sabrá realizar suscripciones a grupos de noticias y podrá publicar, leer y filtrar noticias.
	REDES E INTERNET

	HERRAMIENTAS DE COMUNICACIÓN POWERPOINT XP 
	MÓDULO 1

TEMA 1. Primeros pasos

TEMA 2. La plantilla y sus componentes

TEMA 3. Edición de datos en una plantilla

TEMA 4. Modificación del texto

TEMA 5. El clasificador de diapositivas

TEMA 6. Mantenimiento de diapositivas

TEMA 7. Transiciones 

TEMA 8. Configurar la presentación

TEMA 9. Progresión del texto

TEMA 10. Atenuación y colores

TEMA 11. Formato del texto

TEMA 12. Crear una nueva plantilla

TEMA 13. Figuras y autoformas

TEMA 14. Efectos de relleno

MÓDULO 2 

TEMA 15. Insertar organigrama

TEMA 16. Formato del organigrama: texto

TEMA 17. Formato del organigrama: cuadros

TEMA 18. Formato del organigrama: líneas

TEMA 19. Insertar gráfico estadístico

TEMA 20. Formato del gráfico

TEMA 21. Crear presentación en blanco

TEMA 22. Imagen, sonidos y películas

TEMA 23. Imprimir

Glosario

Bibliografía
	•El objetivo de este curso es que el alumno aprenda de la forma más sencilla, cómoda y práctica a crear presentaciones gráficas incorporándole distintos elementos de animación, recursos multimedia y además pueda emplear Internet como herramienta de trabajo para crear las diapositivas con calidad profesional. Nos proponemos que el alumno sepa utilizar el asistente de autocontenido para agilizar la creación, así como crear una presentación desde cero o utilizando plantillas. Podrá incluir y editar textos dándole formato a la diapositiva. Del mismo modo dará efectos entre diapositivas y creará transiciones; sabrá dseñar y modificar organigramas y gráficos estadísticos, así como usar con soltura los diferentes modos de incluir imágenes, ya sean prediseñadas o importadas de un archivo existente.
	OFIMATICA

	MACROMEDIA FREEHAND MX
	MÓDULO 1

TEMA 1. Familiarizarse con Freehand MX 

TEMA 2. Abrir, importar y guardar

TEMA 3. Personalizar el documento

TEMA 4. Dibujar formas y objetos

TEMA 5. Crear y editar trazados 

TEMA 6. Trabajar con objetos

TEMA 7. Organización del trabajo

MÓDULO 2

TEMA 8. Las capas 

TEMA 9. Administración del color

TEMA 10. Introducir texto

TEMA 11. Modificar un texto

TEMA 12. Aplicar efectos especiales

TEMA 13. Exportar documentos

TEMA 14. Imprimir un documento

Glosario

Bibliografía
	•El objetivo de este curso es capacitar al alumno en el diseño gráfico aplicado a la Web, usando para ello una de las herramientas de la tecnología Macromedia más utilizadas y que más está creciendo en el mercado de Internet: Freehand. El alumno utilizará las distintas herramientas de dibujo y trazados. Logrará aplicar efectos y transformaciones a los objetos: bloquear, desbloquear, mover, girar, escalar, inclinar, reflejar, etc. Conocerá el uso de las capas, cómo crearlas, eliminarlas, bloquearlas, combinarlas, etc. Aprenderá las operaciones Xtras y su barra de herramientas. Guardará archivos de Freehand en otros formatos, convertirá un documento de Freehand en un documento HTML y sabrá como configurar una impresora Postscript. En definitiva, proporcionaremos al alumno de unos ccnocimientos sólidos que le permitirán utilizar estas potentes herramientas de creación de contenidos multimedia para sitios Web, animaciones, presentaciones multimedia, juegos, etc.
	DISEÑO GRAFICO

	OFIMATICA AVANZADA: ACCES 2003 
	MÓDULO 1 

TEMA 1. Tablas y sus Componentes

TEMA 2. Introducción al Manejo de las Bases de Datos

TEMA 3. Primeros Pasos

TEMA 4. Crear una Base de Datos

TEMA 5. Edición de Datos

TEMA 6. Filtros y Selección de Registros

TEMA 7. Presentación de Datos en Pantalla

TEMA 8. Imprimir

TEMA 9. Mantenimiento de Tablas

TEMA 10. Protección de Datos

TEMA 11. Ordenación

MÓDULO 2

TEMA 12. Consultas en Bases de Datos Relacionales

TEMA 13. Opciones de Consulta

TEMA 14. Crear, Ejecutar y Mantener Consultas

TEMA 15. Consultas de Acción

TEMA 16. Introducción a los Formularios. Controles

TEMA 17. Crear un Formulario

TEMA 18. Creación de Informes

TEMA 19. Creación de Etiquetas

TEMA 20. Expresiones y Funciones

TEMA 21. Tecnología OLE

TEMA 22. Filtros. Importación y Exportación

TEMA 23. Utilidades y Macros

TEMA 24. Lenguaje SQL

Glosario

Bibliografía
	•El objetivo de este curso es que el alumno aprenda a utilizar una de las herramientas más utilizadas en la gestión y ordenación de datos de las empresas: la Base de Datos. El alumno aprenderá a diseñar, crear, modificar y mantener una Base de Datos Relacional. Conocerá en profundidad las herramientas fundamentales, generará Consultas de acción e incluirá controles en los Formularios. Por otro lado, aprenderá a proteger los datos y ordenarlos, utilizará el Generador de Expresiones y el lenguaje SQL, logrando así conocer las utilidades avanzadas de una base de datos y su relación con el resto de los programas de ofimática.
	OFIMATICA

	OFIMATICA AVANZADA: ACCES XP 
	MÓDULO 1

TEMA 1: Tablas y sus componentes

TEMA 2: Introducción al manejo de las bases de datos

TEMA 3: Primeros pasos

TEMA 4: Crear una base de datos30

TEMA 5: Edición de datos

TEMA 6: Filtros y selección de registros

TEMA 7: Presentación de datos en pantalla

TEMA 8: Imprimir

TEMA 9: Mantenimiento de tablas

TEMA 10: Protección de datos

TEMA 11: Ordenación

MÓDULO 2

TEMA 12. Consultas en bases de datos relacionales

TEMA 13. Opciones de consulta

TEMA 14. Crear, ejecutar y mantener consultas

TEMA 15. Consultas de acción

TEMA 16. Introducción a los formularios. Controles

TEMA 17. Crear un formulario

TEMA 18. Creación de informes

TEMA 19. Creación de etiquetas

TEMA 20. Expresiones y funciones

TEMA 21. Tecnología OLE

TEMA 22. Filtros, importación y exportación

TEMA 23. Utilidades y macros

TEMA 24. Lenguaje SQL

Glosario

Bibliografía
	•El objetivo de este curso es que el alumno aprenda a utilizar una de las herramientas más utilizadas en la gestión y ordenación de datos de las empresas: la Base de Datos. El alumno aprenderá a diseñar, crear, modificar y mantener una Base de Datos Relacional. Conocerá en profundidad las herramientas fundamentales, generará Consultas de acción e incluirá controles en los Formularios. Por otro lado, aprenderá a proteger los datos y ordenarlos, utilizará el Generador de Expresiones y el lenguaje SQL, logrando así conocer las utilidades avanzadas de una base de datos y su relación con el resto de los programas de ofimática.
	OFIMATICA

	OFIMATICA AVANZADA: EXCEL 2003 
	MÓDULO 1

TEMA 1. Primeros Pasos

TEMA 2. Operaciones Básicas

TEMA 3. Ayuda de Excel

TEMA 4. Tipos de Datos

TEMA 5. Funciones y referencias

TEMA 6. Más Funciones

TEMA 7. Rangos

TEMA 8: Números

TEMA 9. Formato de Celda

TEMA 10. Ventanas y Vistas

TEMA 11. Buscar y Reemplazar

MÓDULO 2

TEMA 12. Matrices y Vínculos

TEMA 13. Crear Listas 

TEMA 14. Filtrar Listas 

TEMA 15. Solver y Macros

TEMA 16. Tablas Dinámicas

TEMA 17. Introducción a los Gráficos

TEMA 18. Añadir Valores y Activar Ejes

TEMA 19. Modificar el Orden de las Series

TEMA 20. Modificar el Área y Líneas de Trazado

TEMA 21. Leyendas y sus Modificaciones

TEMA 22. Modificar el Formato, la Posición y el Tamaño

TEMA 23. Vista Preliminar e Impresión

Glosario

Bibliografía
	•El objetivo de este curso es que el alumno aprenda a utilizar una de las herramientas más utilizadas en la gestión y ordenación de datos de las empresas: la Hoja de Cálculo. El alumno aprenderá el manejo de una hoja de cálculo, utilizando con soltura fórmulas y funciones, conocerá las herramientas avanzadas de Excel: Listas, Filtros, Matrices, Macros, Tablas Dinámicas y Solver, mediante los formatos de celdas sabrá mejorar la presentación de datos e insertará gráficos que darán un aspecto atractivo a la información de la hoja de cálculo.
	OFIMATICA

	OFIMÁTICA BASICA: WINDOWS XP 
	MÓDULO 1

TEMA 1. Primeros pasos

TEMA 2. Las ventanas

TEMA 3. Iconos y accesos directos

TEMA 4. La barra de tareas

TEMA 5. Menú Inicio

TEMA 6. Propiedades de pantalla

TEMA 7. Panel de control

TEMA 8. Explorador de Windows

TEMA 9. Carpetas multimedia

TEMA 10. Papelera de reciclaje

TEMA 11. Usuarios

MÓDULO 2

TEMA 12. Reproductor de Windows Media

TEMA 13. Windows Movie Maker

TEMA 14. Grabadora de sonidos

TEMA 15. Internet

TEMA 16. Mantenimiento

TEMA 17. Redes 

TEMA 18. Asistente para hardware

TEMA 19. Ayuda y asistencia técnica

TEMA 20. Accesibilidad

TEMA 21. WordPad

TEMA 22. Paint

TEMA 23. Bloc de notas

TEMA 24. Calculadora y OLE

Glosario

Bibliografía
	•El objetivo de este curso es que el alumno domine las herramientas informáticas básicas más utilizadas por el usuario a nivel personal y profesional. Mediante el conocimiento del sistema operativo Windows XP procuraremos que logren acceder a las utilidades y programas instalados, puedan conectarse y navegar por Internet, así como manejar las aplicaciones WordPad, Bloc de Notas y Paint.
	OFIMATICA

	OFIMÁTICA BASICA: WORD XP 
	MÓDULO 1

TEMA 1. Primeros pasos

TEMA 2. Introducir texto

TEMA 3. Trabajar con un documento

TEMA 4. Bloques de texto

TEMA 5. Buscar y reemplazar

TEMA 6. Formato de párrafo

TEMA 7. Mejoras en el documento

TEMA 8. Ventanas

TEMA 9. Operaciones con documentos

TEMA 10. Ortografía y gramática

TEMA 11. Interlineado y numeración

TEMA 12. Tabulaciones

TEMA 13. Impresión

TEMA 14. Iniciación a las tablas

TEMA 15. Opciones avanzadas con tablas

MÓDULO 2

TEMA 16. Configuración

TEMA 17. Columnas

TEMA 18. Ordenación de tablas

TEMA 19. Recuadros gráficos

TEMA 20. Otros objetos gráficos

TEMA 21. Autoedición

TEMA 22. Fuente de datos

TEMA 23. Carta modelo

TEMA 24. Sobre modelo

TEMA 25. Etiquetas postales

TEMA 26. Estilos

TEMA 27. Macros

TEMA 28. Esquemas e índices

TEMA 29. Formatos y vinculación

Glosario

Bibliografía
	•El objetivo de este curso es que el alumno domine las herramientas informáticas básicas más utilizadas por el usuario a nivel personal y profesional. Con el procesador de textos Word XP, el alumno logrará crear documentos, utilizar diversos formatos, guardar, recuperar documentos ya creados, así como manejar con soltura una serie de opciones que le permitirán dar un toque profesional a los documentos creados.
	OFIMATICA

	FISCALIDAD Y TRIBUTACION 
	MÓDULO 1

TEMA 1. Introducción al IRPF

TEMA 2. Tipos de Rendimientos

TEMA 3. Bases

TEMA 4. Tipos de Cuota y Gestión del Impuesto

TEMA 5. Obligaciones Formales

MÓDULO 2

TEMA 6. Introducción al Impuesto de Sociedades (IS)

TEMA 7. La Base Imponible del Impuesto de Sociedades 

TEMA 8. La Deuda Tributaria en el Impuesto de Sociedades

TEMA 9. Gestión del Impuesto y Obligaciones Formales

TEMA 10 Regímenes Especiales del Impuesto de Sociedades

MÓDULO 3

TEMA 11. Introducción al IVA

TEMA 12. Entregas de Bienes y Prestaciones de Servicios

TEMA 13. Operaciones Intracomunitarias e Importaciones

TEMA 14. Bases, Tipos y Gestión del Impuesto

TEMA 15. Regímenes Especiales

TEMA 16. Obligaciones Formales

MÓDULO 4

TEMA 17. Impuesto sobre Transmisiones Patrimoniales y Actos Jurídicos Documentados

TEMA 18. Impuesto sobre Sucesiones y Donaciones

TEMA 19. Impuesto sobre Actividades Económicas

TEMA 20. Impuesto sobre Bienes e Inmuebles

TEMA 21. Impuesto sobre Vehículos de Tracción Mecánica

TEMA 22. Impuesto sobre el Incremento del Valor de Terrenos de Naturaleza Urbana
	•
Con este curso el alumno realizará un estudio general del impuesto. Comprenderá el funcionamiento del impuesto. Conocerá los conceptos fundamentales del impuesto. Comprenderá los mecanismos básicos del funcionamiento del Impuesto de Sociedades. Sabrá cómo determinar la deuda tributaria del impuesto y su gestión. Conocerá las obligaciones formales que conlleva dicho impuesto. Hará una aproximación a los regímenes especiales del Impuesto de Sociedades. Conocerá y entenderá el IVA. Asimilar los conceptos fundamentales. Identificará algunos de los regímenes especiales.  Conocerá algunos de los diversos tributos que nos encontramos habitualmente y entenderá el funcionamiento y gestión de aquellos.
	ADMINISTRACION Y OFICINAS

	FORMADOR DE FORMADORES 
	
	
	DOCENCIA

	TECNICAS DE ALBAÑILERIA 
	
	
	CONSTRUCCION

	CATA DE VINOS 
	
	
	HOSTELERIA/COCINA

	DECISIONES DE FINANCIACION E INVERSION EN LA EMPRESA 
	
	
	ADMINISTRACION Y OFICINAS

	GUIA DE DIRECCION FINANCIERA 
	
	
	ADMINISTRACION Y OFICINAS

	TRAZABILIDAD ALIMENTARIA 
	
	
	ALIMENTACION

	COCINA
	
	
	ALIMENTACION

	MANUAL DIDACTICO DE COCINA
	
	
	ALIMENTACION

	NORMATIVA BASICA DEL COMERCIO
	
	
	COMERCIO

	CODIGO TECNICO DE EDIFICABILIDAD 
	
	
	CONSTRUCCION

	PRESTO AVANZADO 
	
	
	CONSTRUCCION

	LUMINOTECNIA
	
	
	ELECTRICIDAD/ELECTRONICA

	INSTALACIONES ELECTRICAS EN EDIFICIOS
	•
Reglamentos y normas que regulan la realización de las instalaciones eléctricas: REBT e ITCs. Normas UNE. Guía técnica de aplicación. Normas particulares de las Compañías suministradoras.

•
Representación gráfica y simbologías eléctrica y arquitectónica: Representación gráfica en electricidad. Simbología eléctrica y arquitectonica.

•
Niveles de electrificación y cálculo de la carga total de un edificio: Niveles de electrificación de viviendas. Cálculo de la carga total correspondiente a un edificio de viviendas. Ejemplos. Previsión de cargas de un edificio de 4 viviendas de electrificación básica 5.750 W con tarifa nocturna, 10 con electrificación básica 7.000 W y tarifa normal, y 2 con electrificación elevada 15.000 W. Cálculo de la previsión de cargas correspondiente a un bloque de viviendas, oficinas y locales comerciales.

•
Conductores y aislantes eléctricos. Aleaciones resistentes
: Materiales usados como conductores eléctricos. Materiales usados como aislantes eléctricos. Aleaciones. Cables eléctricos.

•
Tipos, características y componentes de las instalaciones de enlace: ¿Qué es la instalación de enlace? Partes de que se compone. Elementos que componen las instalaciones de enlace: Tipos y características. Cálculos en las instalaciones de enlace.

•
Tipos, características y funcionamiento de fusibles, interruptores automáticos y diferenciales: Sistemas de protección de los circuitos eléctricos. Fusibles, interruptores diferenciales y PIAs: descripciones y usos.

•
Tipos, características, componentes y cálculo de canalizaciones eléctricas: ¿Qué son las canalizaciones eléctricas? Tipos. Características y componentes de los diferentes tipos de canalizaciones eléctricas. Cálculo de materiales.

•
Procedimientos y técnicas de realización de canalizaciones eléctricas: Empalmes y conexiones. Operaciones con tubos. Realización de canalizaciones.

•
Instalaciones de puesta a tierra y protección contra los rayos en edificios: Tipos de instalaciones de puesta a tierra. Componentes de una puesta a tierra. Cálculo de la resistencia de las tomas de tierra. Revisión de las tomas de tierra. Protección contra sobretensiones.

•
Mantenimiento de la instalación eléctrica del edificio.

•
Localización y reparación de daños eléctricos: El multímetro.
	Conocer los diferentes reglamentos que deben seguirse para la realización de proyectos de electrificación de edificios de viviendas. Conocimiento e interpretación de instalaciones eléctricas. Saber cómo se clasifican las viviendas según el grado de electrificación, descripción de los circuitos y su uso; cálculo de la previsión de cargas para diferentes casos. Cables eléctricos: qué tipos hay, cuál es su estructura, qué características deben tener ante el fuego…Saber qué es la instalación de enlace, cómo se realiza, elementos, características, instalación y mantenimiento. Peligros de la corriente eléctrica y estudio de los distintos sistemas de protección. Conocer los tipos de canalizaciones eléctricas: elementos y características, cálculo de materiales, procedimientos y técnicas de realización. Conocer la función de la puesta a tierra, elementos y constitución. Conocer el mantenimiento que debe hacerse en la instalación eléctrica de un edificio, los fallos más frecuentes en circuitos y cómo reparar las averías más frecuentes.
	ELECTRICIDAD/ELECTRONICA

	INTRODUCCION A LAS ENERGIAS RENOVABLES 
	
	
	ELECTRICIDAD/ELECTRONICA

	PUESTA A TIERRA Y PROTECCION CONTRA SOBRE TENSIONES 
	
	
	ELECTRICIDAD/ELECTRONICA

	ENERGIA SOLAR FOTOVOLTAICA 
	
	
	ELECTRICIDAD/ELECTRONICA

	ENERGIA SOLAR TERMICA 
	
	
	ELECTRICIDAD/ELECTRONICA

	COMO PREPARAR Y REALIZAR REUNIONES EFICACES 
	
	
	HABILIDADES DIRECTIVAS

	COMO RESOLVER PROBLEMAS EN EQUIPO 
	
	
	HABILIDADES DIRECTIVAS

	SERVICIOS EN RESTAURACION
	
	
	HOSTELERIA/COCINA

	ALEMAN INTERMEDIO 
	
	
	IDIOMAS

	ALEMAN AVANZADO
	
	
	IDIOMAS

	ALEMAN EMPRESARIAL 
	
	
	IDIOMAS

	ALEMAN COMUNICACIÓN ORAL Y ESCRITA 
	
	
	IDIOMAS

	ALEMAN HOSTELERIA 
	
	
	IDIOMAS

	INICIACION A LA GESTION DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES 
	
	
	OTROS CURSOS

	USO Y MANEJO DEL GPS 
	
	
	OTROS CURSOS

	MAQUILLAJE 
	
	
	PELUQUERIA Y ESTETICA

	PEINADOS, ACABADOS Y RECOGIDOS 
	
	
	PELUQUERIA Y ESTETICA

	ESTILOS EN RECOGIDOS Y ACABADOS 
	
	
	PELUQUERIA Y ESTETICA

	PELUQUERIA DE VANGUARDIA-EXTENSIONES 
	
	
	PELUQUERIA Y ESTETICA

	TRATAMIENTOS FACIALES-MAQUILLAJE 
	
	
	PELUQUERIA Y ESTETICA

	TRICOLOGIA Y MASAJE CAPILAR 
	
	
	PELUQUERIA Y ESTETICA

	TECNICAS DE HIGIENE FACIAL Y CORPORAL
	
	
	PELUQUERIA Y ESTETICA

	MANIPULADOR DE PRODUCTOS TOXICOS Y PELIGROSOS 
	
	
	TRANSPORTES

	CONTRATACION INTERNACIONAL 
	
	
	DERECHO

	DERECHO TRIBUTARIO 
	
	
	DERECHO

	DERECHO DE EXTRANJERIA
	
	
	DERECHO

	AUTODESK 3DS MAX 8 
	
	
	DISEÑO GRAFICO

	PINNACLE STUDIO 10  
	
	
	DISEÑO GRAFICO

	CALCULO DE ESTRUCTURAS CYPECAD 
	
	
	DISEÑO GRAFICO

	CIMENTACION: CYPECAD 
	
	
	DISEÑO GRAFICO

	ECONOMIA EMPRESARIAL
	MÓDULO 1

TEMA1. La empresa I

TEMA2. La empresa II

TEMA3. La empresa III

TEMA4. Estructura organizativa I

TEMA5. Estructura organizativa II

MÓDULO 2

TEMA6. La producción I

TEMA7. La producción II

TEMA8. La producción III

TEMA9. El precio y la planificación comercial I

TEMA10. El precio y la planificación comercial II
	•
Desarrollar en el alumno los conocimientos necesarios para conocer la anatomía empresarial y poder así tomar decisiones en el campo empresarial basadas en los conocimientos adquiridos.
	OTROS CURSOS


