DEPARTAMENTO DE FORMACIÓN CEOE CEPYME ZAMORA PROGRAMA CURSO INFORMÁTICA EMPRESARIAL

Informática Empresarial. Modalidad: Presencial

Horas totales de Formación: 120 horas

· 102 horas Contenidos Específicos: (Contenidos teóricos 35 horas y contenidos prácticos 85 horas)

· 12 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

WORD  (24 HORAS)

Unidad 1: Edición avanzada (Duración 1 hora)
Opciones de pegado y portapapeles 
Buscar, reemplazar, ir a 
Botón Seleccionar 

Unidad 2: Opciones de revisión (Duración 1 hora)
Configurar la revisión ortográfica 
Diccionarios personales 
Autocorrección 
Comparar documentos 
El resultado de la comparación 

Unidad 3: Formato avanzado de párrafo (Duración 1 hora)
Espaciado 
Control de líneas y saltos de página 
Ordenación de párrafos 

Unidad 4: Listas multinivel (Duración 1 hora)
Listas multinivel 
Listas multinivel II 
Modificar el formato de una lista multinivel 
Estilos de lista 

Unidad 5: Tabulaciones (Duración 1 hora)
Las tabulaciones 
Tabular con la regla 
Opciones de tabulación 

Unidad 6: Encabezados y pies de página (Duración 1 hora)
¿Qué son los encabezados y pies de página? 
Insertar encabezados y pies de página predefinidos 
Insertar números de página 
Editar encabezados y pies de página 
Eliminar encabezados y pies de página 

Unidad 7: Trabajar con textos (Duración 1 hora)
Configuración de márgenes 
Cambiar el tamaño del papel 
Diseño de página 
Opciones desde el grupo Configurar página 
Saltos e inserción de páginas 

Unidad 8: Columnas (Duración 1 hora)
Trabajar con columnas 
Cuadro de diálogo Columnas 
Saltos de columna 
Columnas múltiples 

Unidad 9: Notas al pie y al final (Duración 1 hora)
¿Qué son las notas al pie y las notas finales? 
Insertar notas al pie 
Insertar notas finales 
Mostrar y desplazarnos por 
las notas al pie y finales 
Personalizar las notas 

Unidad 10: Tablas avanzadas (Duración 1 hora y 30 minutos)
Dibujar tablas 
Mover o copiar filas y columnas 
Dividir y unir tablas 
Dividir y unir celdas 
Distribución y ajustes de celdas 
Propiedades de tabla 
Estilos de tabla personalizados 
Ordenar elementos dentro de una tabla 
Convertir tabla en texto 
Fórmulas en una tabla. Conceptos básicos 
Introducir fórmulas en una tabla 

Unidad 11: Inserción de elementos (Duración 1 hora y 30 minutos)
Insertar símbolos 
Conociendo las ecuaciones 
Insertar una ecuación 
Uso de WordArt 
Introducción a los gráficos 
Insertar un gráfico 
Modificar un gráfico 
Introducción a los diagramas 
Insertar un gráfico SmartArt 
Personalizar un diagrama 

Unidad 12: Formato de imágenes (Duración 1 hora y 30 minutos)
Cuadro de diálogo Formato de imagen 
Relleno de imagen 
Contorno de imagen 
Efectos de imagen 

Unidad 13: Organizar objetos en word (Duración 1 hora y 30 minutos)
Introducción  
Agrupar y desagrupar 
Orden de los elementos 
Alinear objetos 
Ajustar a la cuadrícula 

Unidad 14: Cuadros de texto (Duración 1 hora)
Introducción 
Insertar cuadros de texto 
Orientación del texto 
Margen interno 
Vínculos entre cuadros de texto 
Cuadros de texto y formas 

Unidad 15: Imprimir (Duración 1 hora)
Vista preliminar 
Impresión completa del documento 
Cuadro de diálogo Imprimir 
Ajustes útiles al imprimir 

Unidad 16: Estilos (Duración 1 hora)
Introducción 
Aplicar estilos 
Creación y modificación de estilos 

Unidad 17: Plantillas (Duración 1 hora y 30 minutos)
Plantillas 
Uso de plantillas 
Crear plantillas personalizadas 
Plantillas y Estilos 
Determinar y/o cambiar la
plantilla de un documento 

Unidad 18: Sobres y etiquetas (Duración 1 hora y 30 minutos)
Impresión de sobres en Word 
Opciones de impresión de los sobres 
Impresión de etiquetas 
Opciones de impresión de etiquetas 

Unidad 19: Combinar correspondencia (Duración 1 hora)
Introducción 
Elegir el documento principal 
Crear una nueva lista de direcciones 
Crear una nueva lista de direcciones II 
Abrir una lista de destinatarios existente 
Enlazar las direcciones al documento principal 
Crear la combinación 
Combinar correspondencia desde el asistente 

Unidad 20: Personalizar (Duración 1 hora)
Unidades de medidas y documentos recientes 
Opciones frecuentes 
Barra de herramientas de acceso rápido 
Métodos abreviados de teclado 

Unidad 21: Macros (Duración 1 hora)
Introducción 
Grabar una Macro 
Asignar Macro a un botón o 
combinación de teclas 
Eliminar una Macro 

Excel (24 HORAS)
Unidad 1: FÓRMULAS (Duración 1 hora)
¿Qué es una fórmula? 
Operadores aritméticos 
Operadores de comparación 
Operadores referenciales 
Prioridad de los operadores 
Cómo crear una fórmula sencilla 
Referencias relativas y absolutas 
Cómo crear una fórmula con referencias 
Cómo crear una fórmula que contenga una función 

Unidad 2: OPERACIONES CON CELDAS Y RANGOS DE CELDAS (Duración 1 hora)
Editar una celda 
Copiar y pegar (copiar) 
Cortar y pegar (mover) 
Copiar y mover arrastrando 
Pegado inteligente 
Pegado especial 
Deshacer y Rehacer 
Listas personalizadas 
Relleno automático de fórmulas y funciones 
Comentarios 
Nombrar celdas y rangos 
Trabajar con nombres de celda y rangos 
Euroconvertir 

Unidad 3: FUNCIONES (Duración 1 hora)
Estructura de una función 
Insertar una función 
Tipos de funciones 
Funciones lógicas 
Funciones anidadas 

Unidad 4: FUNCIONES MATEMÁTICAS Y TRIGONOMÉTRICAS (Duración 1 hora)
Funciones Matemáticas 
Funciones trigonométricas 

Unidad 5: FUNCIONES DE CONTEO Y ESTADÍSTICAS (Duración 1 hora)
La función CONTAR 
La función CONTARA 
Funciones Estadísticas 

Unidad 6: FUNCIONES CONDICIONALES Y LÓGICAS (Duración 1 hora)
La función CONTAR.SI 
La función SUMAR.SI 
Funciones lógicas Y, O y NO 
Aplicar las funciones lógicas 

Unidad 7: FUNCIONES HORARIAS (Duración 1 hora)
Las fórmulas HOY y AHORA 
Las funciones DIA, MES, AÑO, FECHA, HORA, MINUTO Y SEGUNDO. 
Operaciones con fechas 

Unidad 8: FUNCIONES FINANCIERAS (Duración 1 hora)
Introducción 
La función PAGO 
La función VALOR FUTURO 
La función DDB 

Unidad 9: FUNCIONES DE BUSQUEDA Y FINANCIERA (Duración 1 hora)
La función BUSCARV 
La función BUSCARH 
La función BUSCAR 
La función COINCIDIR 
Función INDICE 

Unidad 10: FUNCIONES DE TEXTO (Duración 1 hora)
Función CONCATENAR 
Otras funciones de texto 

Unidad 11: ANÁLISIS DE DATOS (Duración 1 hora)
Búsqueda de objetivos 
Realizar una búsqueda de objetivo 
Tablas de datos 
Aplicar tabla de datos 
Escenarios de estudio 
Aplicar escenarios 
Informes de escenarios 
Botón desplegable Escenario 

Unidad 12: AUDITORIA DE FÓRMULAS (Duración 1 hora)
Rastrear precedentes y dependientes 
Rastrear errores 
La ventana de inspección 

Unidad 13: GRÁFICOS (Duración 1 hora y 30 minutos)
Introducción a los gráficos 
Tipos de gráficos 
Creación automática de gráficos 
Creación de gráficos desde el grupo Gráficos 
Personalizar un gráfico 
Formatear partes de un gráfico I 
Formatear partes de un gráfico II 
Propiedades específicas de las zonas de un gráfico 
Formatear partes de un gráfico desde la ficha contextual Formato 
Formatear el conjunto de un gráfico 
Agregar nuevos datos a un gráfico 
Líneas de tendencia 
Gráficos combinados 
Crear plantillas de gráfico 

Unidad 14: INSERCIÓN DE ELEMENTOS (Duración 1 hora y 30 minutos)
Insertar imágenes prediseñadas 
Insertar imágenes desde un archivo 
Tamaño y posición 
Recortar y girar una imagen 
Aplicar contornos y marcos a una imagen 
Ajustar los valores de una imagen 
Cuadro de diálogo Formato de imagen 
Relleno de imagen 
Contorno de imagen 
Efectos de imagen 
Insertar símbolos 
Introducción a los diagramas 
Insertar un gráfico SmartArt 
Personalizar un diagrama 

Unidad 15: LISTAS DE DATOS Y ESQUEMAS (Duración 3 horas)
Tablas o bases de datos 
Tablas 
Ficha contextual Diseño de herramientas de tabla 
Ordenar tablas 
Filtrar datos en una tabla 
Filtros: filtros avanzados 
Tablas y gráficos 
Texto en columnas 
Validación de datos (I) 
Validación de datos (II) 
Mostrar datos erróneos en una validación 
Subtotales 

Unidad 16: TABLAS DINÁMICAS (Duración 3 horas)
?Qué es una tabla dinámica¿ 
Componentes de una tabla dinámica 
Crear una tabla dinámica 
Campo Valor 206
Modificar elementos de una tabla dinámica 
Tablas dinámicas y formatos 
Opciones de tablas dinámicas 
Creación de gráficos dinámicos 

Unidad 17: IMPRIMIR (Duración 1 hora)
Configuración de página 
Saltos de página 
Áreas de impresión 
Imprimir títulos 
Encabezados y pies de página 
Imprimir un libro 

Unidad 18: PERSONALIZAR EXCEL (Duración 1 hora)
Unidades de medidas y documentos recientes 
Opciones frecuentes 
Barra de herramientas de acceso rápido 

Unidad 19: MACROS (Duración 1 hora)
Introducción 
Grabar una Macro 
Asignar una macro a un botón 
Eliminar una Macro 
Macros y seguridad 

 Access  (24 HORAS)
Unidad 1. Propiedades de los campos y tablas (Duración 3 horas)
· Propiedad Tamaño

· Propiedad Formato

· Propiedad Formato de texto

· Propiedad Título

· Propiedad Máscara de entrada

· Contraseñas

· Códigos de Máscaras de entrada

· Reglas de validación

· Propiedad Indexado

· Propiedad Requerido

· Propiedad Valor determinado

· Insertar un cuadro combinado en una tabla mediante el asistente

· Insertar un cuadro combinado en una tabla sin el asistente

· Propiedades de las tablas 

unidad 2. Relaciones en Access (Duración 1 horas)
· Tipos de relaciones

· Relación Uno a Varios

· Relación Uno a Uno

· Relación Varios a Varios

· Establecer relaciones

· Modificar relaciones

· La Integridad referencial

· Objetos dependientes

· Crear índices basados en varios campos 

unidad 3 Consultas de selección (Duración 2 horas)
· Definición y objetivo de una consulta

· Vistas de una consulta

· Tipos de consultas

· Crear una consulta con el asistente

· Operadores lógicos

· Operadores comparativos

· Entre, In y Como

· Tipos de datos en las consultas

· Especificar criterios en una consulta

· Fila Criterios y O

· Crear una consulta en Vista Diseño

· Consultas de parámetros

· Consulta de búsqueda de duplicados

· Consulta de búsqueda de No coincidentes 

unidad 4. Consultas de selección avanzadas (Duración 2 horas)
· Introducción

· Campos calculados

· Mostrar dos campos en la misma columna

· El Generador de expresiones

· Operaciones con fechas

· Ejemplo del uso del Generador de expresiones en el cálculo

· Anotar Expresiones sin utilizar el Generador de expresiones

· La función condicional SiInm

· Usando la función SiInm

· Funciones condicionales anidadas

· Consultas de Totales

· Creación de una consulta de Totales

· Consultas de Referencias cruzadas 

unidad 5. Consultas de acción (Duración 1 horas)
· Consultas de Acción

· Consultas de Actualización

· Consultas de Creación de tabla

· Consultas de Datos anexados

· Consultas de Eliminación 

unidad 6. Formularios (Duración 3 horas)
· Definición y objetivo de un Formulario

· Vistas de los formularios

· Secciones de los formularios

· Crear formularios automáticos

· Crear un formulario con el asistente

· Dar formato a un formulario en Vista Presentación

· Agregar elementos al formulario en Vista Presentación

· Aplicar formatos condicionales

· Mover y dimensionar los objetos de un formulario en Vista

· Diseño y alineación de controles

· Orden de tabulación

· Subformularios

· Crear Subformularios de forma automática

· Crear Subformularios usando el asistente para formularios

· Propiedades Emergente y Modal de los formularios 

unidad 7. Formularios en vista diseño (Duración 1 hora)
· Trabajar con la vista Diseño de un formulario

· Ficha contextual Organizar de Herramientas de diseño de

· Ficha contextual Diseño de Herramientas de diseño de

· Conociendo los controles

· Etiquetas y cuadros de texto

· Control Ficha

· Botones de opción, Casillas de verificación y Botón Alternar

· Grupo de opciones

· Cuadros de lista y cuadros combinados

· Crear un cuadro de lista con valores estáticos

· Crear un cuadro combinado que almacene valores de un

· Crear un cuadro combinado para localizar registros

· Botones de comando

· Propiedades de los controles

· Más propiedades

· Crear controles con propiedades predeterminadas 

unidad 8. Informes (Duración 1 horas)
· Definición y objetivo de un Informe

· Vistas de los informes

· Secciones de los informes

· Crear informes automáticos

· Creación de un informe mediante el asistente

· Vista Presentación y grupos

· Ficha contextual Configurar página

· Crear etiquetas 

unidad 9. Informes en vista diseño (Duración 1 hora)
· Trabajar con la vista Diseño de un informe

· Control Insertar o quitar salto de línea

· Líneas y Rectángulos

· Insertar imágenes

· Insertar gráficos

· Modificar gráficos 

unidad 10.Filtros avanzados (Duración 1 horas)
· Filtro por formulario

· Quitar un filtro

· Filtro avanzado

· Cargar y Guardar filtros 

unidad 11. Tablas y gráficos dinámicos (Duración 2 horas)
· Qué es una tabla dinámica

· Componentes de una tabla dinámica

· Crear una tabla dinámica

· Realizar cálculos con los datos de una tabla dinámica

· Modificar elementos de una tabla dinámica

· Otras opciones de tablas dinámicas

· Creación de gráficos dinámicos 

unidad 12. Macros (Duración 3 horas)
· ¿Qué es una Macro?

· Cómo crear una macro

· Cómo determinar la ejecución de una macro

· Ejecutar una Macro desde la barra de herramientas de

· Ejecutar una Macro desde un Evento

· Creación de una Macro para que se ejecute al iniciar Access

· Macros condicionales

· Macros condicionales II

· Creación de una Macro en un grupo de Macros 

unidad 13. Imprimir (Duración 1 horas)
· Vista Preliminar de objetos en Access

· Imprimir los objetos de la base de datos

· Exportar datos 

unidad 14.Utilidades y personalizar Access (Duración 2 horas)
· Compactar y reparar una base de datos

· Crear contraseñas

· Barra de herramientas de Acceso rápido

· Modificar opciones por defecto de Access 

PowerPoint  (24 HORAS)
Unidad 1: INTRODUCCIÓN Y CONCEPTOS (Duración 1,5 horas)
¿Qué es una presentación? 
Recursos de una presentación 
¿Qué es PowerPoint? 
Unidad 2: EL ENTORNO DE TRABAJO (Duración 1,5 horas)
Interfaz del programa 
Botón de Office 
Cinta de Opciones 
Tipos de comandos dentro de los grupos 
Barra de Estado 
Vistas de la presentación 
Barras de desplazamiento 
El Zoom 
Paneles de tareas 
Menús contextuales 

Unidad 3: OPERACIONES CON LAS PRESENTACIONES (Duración 1,5 horas)
Abrir PowerPoint 
Guardar una presentación 
Abrir una presentación existente 
Cerrar una presentación y cerrar el programa 

Unidad 4: EMPEZANDO CON LAS PRESENTACIONES (Duración 1,5 horas)
Crear una presentación en blanco 
Crear una presentación a partir de una plantilla 
Crear una presentación a partir de un tema 
Utilizar Office Online para crear presentaciones 

Lección 5: TRABAJAR CON DIAPOSITIVAS (Duración 1,5 horas)
Crear y editar nuevas diapositivas en una presentación 
Modificar los Marcadores de posición 
Trabajar con el panel Diapositivas y esquema 

Unidad 6: LOS TEXTOS EN LAS DIAPOSITIVAS (Duración 1,5 horas)
Insertar textos en las diapositivas 
Formatos de fuente 
Formatos de párrafo 
Formatos de Lista 
Formatos de viñeta 
Formatos de numeración 

Unidad 7: LAS IMÁGENES EN LAS DIAPOSITIVAS (Duración 1,5 horas)
Insertar imágenes prediseñadas 
Insertar imágenes de archivo 
Formatos del archivo de imagen 
Estilos y efectos de imagen 

Unidad 8: EL CUADRO DE DIÁLOGO FORMATO DE IMAGEN (Duración 1,5 horas)
Formatos de relleno 
Formato de líneas 
Formatos de sombra 
Formatos 3D 
Control de imagen 
09: FONDOS Y TEMAS 
Fondo de diapositiva 
Aplicar temas a una presentación 

Unidad 9: PATRONES Y PLANTILLAS (Duración 1,5 horas)
El patrón de las diapositivas 
Modificar un patrón de diapositivas 
Crear plantillas personalizadas 
Utilizar plantillas personalizadas 
Configuración de diapositivas 

Unidad 10: VISTAS Y AYUDAS VISUALES (Duración 1,5 horas)
Ayudas visuales de las presentaciones 
Control del color 
Trabajar con varias ventanas 

Unidad 11: DIBUJOS Y FORMAS (Duración 1,5 horas)
Insertar objetos de dibujo 
Tamaño, orientación y posición de los objetos de dibujo 
Modificar el formato de una forma 
Efectos de sombra y 3D 

Unidad 12: TRANSICIONES Y EFECTOS (Duración 1,5 horas)
Transiciones 
Animaciones preestablecidas 
Animaciones personalizadas 
Trayectorias de movimiento 
Modificar las animaciones 

Unidad 13: TABLAS (Duración 1,5 horas)
Insertar tablas 
Formatos de tabla 
Modificar una tabla 

Unidad 14: TEXTOS DECORATIVOS Y AUXILIARES (Duración 1,5 horas)
Cuadros de texto 
WordArt 
Textos auxiliares 
16: GRÁFICOS Y DIAGRAMAS 
Gráficos 
Formatos de diseño del gráfico 
Formatos de los elementos del gráfico 
Gráficos SmartArt 

Unidad 15: ARCHIVOS Y OBJETOS (Duración 1 hora)
Clips multimedia 
Insertar objetos 

Unidad 16: PRESENTACIONES (Duración 1 hora)
Ejecutar presentaciones 
Configurar una presentación 
Trabajar durante la presentación 
Coordinación y narración 
Botones de acción 
Hipervínculos 

Unidad 17: DOCUMENTOS E IMPRESIÓN (Duración 1 hora)
Las páginas de notas 
Obtención de documentación impresa 

Uso y Aplicaciones de Internet (6 HORAS)
Unidad 1: Introducción (Duración 30 minutos)
Un poco de historia 
¿Qué se puede hacer en Internet? 

Unidad 2: Cómo funciona Internet (Duración 30 minutos)
¿Qué es una red de ordenadores? 
Protocolos: TCP/IP 
Dirección IP 
Servidor de nombres DNS 
Encaminadores o routers 
Cómo conectarse a Internet 

Unidad 3: World Wide Web (Duración 30 minutos)
Introducción a la World Wide Web (WWW) 
Los hiperenlaces 
Página, sitio y portal Web 
Concepto de navegación 
El lenguaje HTML 

Unidad 4: Internet Explorer (Duración 30 minutos)
Introducción a Internet Explorer 
Entorno de trabajo de Internet Explorer 
Cómo visitar una página Web 
Las pestañas 
La barra de herramientas para navegar 
Página de inicio 
El botón Favoritos 
Acceder a favoritos 
Grupos de pestañas 
El historial 
El menú contextual 
Archivos temporales, memoria caché y cookies 
Guardar e imprimir una página 

Unidad 5: Los buscadores (Duración 30 minutos)
Introducción a los buscadores 
Búsqueda con un motor de búsqueda
Realizar búsquedas mediante operadores 
Búsqueda avanzada
Realizar una búsqueda de imágenes 
El botón Buscar
Añadir proveedores de búsqeuda 

Unidad 6: Correo electrónico (Duración 30 minutos)
Introducción 
Direcciones de correo 
Dar de alta una cuenta de webmail 
Webmail: enviar mensajes
Webmail: recibir mensajes
Webmail: responder y reenviar 

Unidad 7: Correo electrónico. Outlook (Duración 30 minutos)
Entorno de trabajo 
Configurar una cuenta de correo 
Enviar un correo 
Formato de los mensajes 
Recibir correo 
Libreta de direcciones 
Grupos de contactos 
Utilizar la libreta de direcciones 
Estructura de carpetas 
Reglas de mensaje 
Outlook Express: Bloquear remitentes 
Administrar identidades 
Algunas opciones de Outlook Express 

Unidad 8: Chat (Duración 30 minutos)
Introducción 
Utilización del webchat 
Normas básicas 
Emoticones 

Unidad 9: Mensajería instantánea (Duración 30 minutos)
Mensajería instantánea – Windows Live Messenger
Iniciar una sesión 
Agregar y admitir contactos 
Ordenar los contactos 
Personalizar nuestra imagen 
Mantener una charla 
Compartir carpetas

Unidad 10: Transferencia de archivos (Duración 30 minutos)
Introducción al FTP 
Transferencia de ficheros vía web 
Programas gestores de descarga 
P2P - eMule 
Torrents 

Unidad 11: Multimedia (Duración 30 minutos)
Itunes 
Radio 
Radio – Podcasting 
Vídeos en la red 
TV en directo 
Skype 

Unidad 12: Otras utilidades (Duración 30 minutos)
Barras de herramientas 
Compras por Internet. PayPal 
Compras por Internet. Ebay 
Almacenaje de archivos en la red 
Almacenaje de imágenes 

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 (12 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


