DEPARTAMENTO DE FORMACIÓN CEOE CEPYME ZAMORA PROGRAMA CURSO INFORMÁTICA AVANZADA

Informática Avanzada. Modalidad: Presencial

· Horas totales de Formación: 40 horas (Contenidos teóricos 15 horas y contenidos prácticos 25 horas)

· 30 horas Contenidos Específicos

· 4 horas Materia Transversal: Prevención de Riesgos Laborales

· 3 horas Materia Transversal: Módulo de Fomento de las tecnologías de la información y la comunicación

· 3 horas Materia Transversal: Módulo de Orientación al Fomento de la Igualdad 

INDICE DE CONTENIDOS

MÓDULO EXCEL

Módulo 1 (1 hora)

Conceptos generales de plantilla de cálculo
• La ventana de la hoja de trabajo
• La barra de herramientas
• La barra de menús
• Interpretación y manejo de datos
Módulo 2 (1 hora)

Comenzar a trabajar con Excel
• Iniciar Excel
• Creación del primer libro 
• Finalizar Excel
Módulo 3 (1 hora)

Manejo de libros de trabajo
• Conceptos generales
• Diferencias entre libro y hoja de trabajo
• Crear un nuevo libro
• Abrir un libro existente
• Desplazamiento en el libro
• Edición de las hojas de cálculo
• Guardar el archivo

Módulo 4 (1 hora)

Introducción de datos en el libro
• Distintas formas de introducción de datos en la hoja
• Tipos de datos a utilizar en Excel
• Introducción de texto, números, fechas y horas
• Relleno automático de datos
• Utilización de series para la introducción de datos

Módulo 5 (1 hora)

Edición de una hoja de cálculo
• Selección de la celda activa
• Selección de rangos de celdas, filas y columnas
• Selección de celdas no adyacentes
• Mover y desplazarse por la hoja de cálculo 
• Copiar o mover el contenido de una celda
• Borrar el contenido de una celda
• Insertar celdas, filas o columnas
• Eliminar celdas, filas o columnas
• Deshacer errores

Módulo  6 (1 hora)

Creación de gráficos en Excel
• Introducción a la realización de gráficos a partir de datos
• Tipos de gráficos en Excel
• Selección de elementos para los gráficos
• El asistente para creación de gráficos

Módulo 7 (3 horas)


Trabajar con fórmulas y funciones

• Introducción al tipo de fórmulas y funciones en Excel


• Introducir una fórmula para calcular un valor


• Formas de introducir una fórmula

• Mover y copiar fórmulas


• Referencias de celda


• Las funciones y su sintaxis


• El asistente de funciones
Módulo 8 (1 hora)

Tareas de impresión
• La vista preliminar del documento
• Configuración de página
• Configuración de propiedades de impresión
• Imprimir

MÓDULO AUTOCAD 

1. Conceptos básicos de AutoCAD. (1 hora)

2. La interfaz y primeros pasos con Autocad (1 hora)

3. Prácticas con formas básicas. (1 hora)

4. Introducción de comandos de edición. (1 hora)

5. Las coordenadas con AutoCAD. Trabajando con medidas (1 hora)

6. Trabajar con Zoom: Ampliar/Reducir la visión del dibujo (1 hora)

7. Comenzar a dibujar: selección de unidades de dibujo, parámetros y herramientas de dibujo. (1 hora)

8. Trabajar con capas. (1 hora)

9. Sombreados. (1 hora)

10. Inserción de textos y cotas (acotaciones) (1 hora)

MÓDULO CONTAPLUS 



MÓDULO 1. INTRODUCCIÓN A CONTAPLUS. (1 hora)

Capítulo 1. Ejecución del programa.
Capítulo 2. Entorno de trabajo.
Capítulo 3. Menús del programa.
Capítulo 4. Creación de empresas.
Capítulo 5. Gestión de usuarios.
Capítulo 6. Test.

MÓDULO 2. SUBCUENTAS. (1 hora)

Capítulo 1. Creación de subcuentas.
Capítulo 2. Dirección de impuestos.
Capítulo 3. Modificaciones y bajas.
Capítulo 4. Buscar registros.
Capítulo 5. Test.

MÓDULO 3. ENTRADA DE APUNTES CONTABLES. (1 hora)

Capítulo 1. El asiento de apertura.
Capítulo 2. Entrada de apuntes.
Capítulo 3. Conceptos automáticos.
Capítulo 4. Modificaciones y bajas.
Capítulo 5. Test.

MÓDULO 4. CONSULTAS DE SUBCUENTAS. (1 hora)

Capítulo 1. Instalar impresoras.
Capítulo 2. Listar códigos de subcuentas.
Capítulo 3. Listados e informes.
Capítulo 4. Consulta de saldos.
Capítulo 5. Libro Mayor.
Capítulo 6. Test.

MÓDULO 5. LISTADOS DE DIARIO. (1 hora)

Capítulo 1. Tipos de Diario.
Capítulo 2. Confección del .Diario.
Capítulo 3. Resumen de Diario.
Capítulo 4. Añadir comentarios.
Capítulo 5. Informes del Diario.
Capítulo 6. Otras utilidades.
Capítulo 7. Copias de seguridad.
Capítulo 8. Test.


MÓDULO NOMINAPLUS
MÓDULO 1. (1 HORA)

· Mantenimiento de Tablas Generales 

· Creación del Calendario Laboral 

· Convenio Colectivo 

· Alta Convenio Colectivo 

· Añadir Categorías Laborales 

· Mantenimiento de Conceptos retributivos 

· Configuración de pagas extraordinarias 

· Mantenimiento de tablas de IT 

MÓDULO 2. (1 HORA)

· Creación de empresas 

· Mantenimiento de trabajadores 

· Configuración de empresa 

· Selección de convenio 

· Selección de calendario laboral 

· Selección del modelo de recibo de salarios

MÓDULO 3. (1 HORA)

· Incidencias 

· Introducción de Horas Extras de fuerza mayor 

· Introducción de Resto de Horas Extras 

· Otras Incidencias 

MÓDULO 4. (1 HORA)

· Incapacidades Transitorias 

· Incidencia por IT Enfermedad Común / Accidente no laboral 

· Incidencia por IT Accidente de trabajo / Enfermedad Profesional 

· Reincidencias de IT 

· Incidencia por maternidad 

MÓDULO 5. (1 HORA)

· Cálculo de nóminas 

· Calculo de nóminas de un trabajador 

· Cálculo de nóminas de una empresa 

· Generación de Contratos 

· Pago de nóminas 

· Emisión del recibo de salarios 

· Emisión de listado de pagos 

MÓDULO TRANSVERSAL (3 HORAS).

· Fomento de las tecnologías de la información y la comunicación

· 
UNIDAD 1. Internet: concepto, acceso, uso de navegadores.
· 
UNIDAD 2. Un nuevo sistema de comunicación rápido y eficiente: el correo electrónico.
· 
UNIDAD 3. Buscar información en Internet relacionada con nuestro negocio.
· 
UNIDAD 4. Operaciones con entidades de crédito.
· 
UNIDAD 5. Operaciones con administraciones públicas.
· 
UNIDAD 6. Comprar a través de Internet.
· 
UNIDAD 7. Anunciarse y Vender a través de Internet: Comercio Electrónico.
· 
UNIDAD 8. Seguridad informática.
· 
UNIDAD 9. Otros servicios que ofrece Internet.
· 
UNIDAD 10. Ventajas de incorporar las nuevas tecnologías a nuestro negocio.
MÓDULO TRANSVERSAL (3 HORAS).

· Igualdad de oportunidades
· Conceptos básicos en materia de igualdad de oportunidades.

· Sexo, género, roles y estereotipos

· Igualdad formal e igualdad real. Equidad de género e igualdad de oportunidades

· Discriminación por razón de sexo y discriminación de género.

· Brecha de género.

· Introducción del concepto género.

· Acciones positivas.

· Mainstreaming / Transversalidad

· Conceptos para lograr un mercado laboral igualitario

MÓDULO TRANSVERSAL

· Prevención de Riesgos Laborales (Resuelvo sexto apdo. i) Se deberá impartir un módulo formativo en Prevención de Riesgos Laborales, de una duración no inferior al 10 % del número total de las horas del curso).
CURSO BÁSICO DE PREVENCIÓN DE RIESGOS LABORALES (4 HORAS).

· UNIDAD 1 - Introducción: Historia de los Derechos del Hombre con especial referencia a la seguridad, higiene y salud laboral.

· UNIDAD 2 - Legislación básica en prevención de riesgos laborales.

· UNIDAD 3 - La prevención.

· UNIDAD 4 - Salud y trabajo.

· UNIDAD 5 - Estructura organizativa de la salud laboral.

· UNIDAD 6 - El ambiente en el trabajo.

· UNIDAD 7 - Condiciones de trabajo I.

· UNIDAD 8 - Condiciones de trabajo II.

· UNIDAD 9 - Riesgos específicos en oficinas. Introducción.

· UNIDAD 10 - Primeros auxilios

Plaza de Alemania, 1

49014,-ZAMORA

TFNOS: 980523004/980523758

formacion2@ceoecepymeza.org   juanito@ceoecepymeza.org


