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 DURACIÓN

 500 horas

 MODALIDAD

 Online

TITULACIÓN

Doble Titulación: - Titulación de Administrativo-Contable para Despachos de Abogados
expedida por Euroinnova Business School y Avalada por la Escuela Superior de
Cualificaciones Profesionales - Titulación Universitaria de Curso Superior de Office 2013.
Nivel Profesional Expedida por la Universidad Camilo José Cela como Formación Continua
baremable en bolsas de trabajo y concursos oposición de la Administración Pública.
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DESCRIPCIÓN

Si se dedica al mundo de la administración y contabilidad o desearía hacerlo y quiere
especializarse en el manejo del paquete Office 2013 para despacho de abogados este es su
momento, con el Curso de Administrativo-Contable para Despachos de Abogados +
Titulación Universitaria en Office 2013 podrá adquirir los conocimientos necesarios llevar a
cabo las tareas y procedimientos administrativos-contables que suelen darse en los
despachos de abogados. Además ofrece la formación sobre las competencias necesarias
para realizar análisis económicos y financieros básicos en empresas. La constante evolución
tecnológica, el gran desarrollo de los sistemas informáticos y la gran aplicabilidad de los
mismos en los distintos escenarios profesionales nos obligan a desarrollar habilidades
tecnológicas y de sistemas en distintos campos que puedan apoyar su profesión. Este Curso
de Administrativo-Contable para Despachos de Abogados + Titulación Universitaria en
Office 2013 Dispone de las herramientas necesarias para manejar el paquete Office 2013
compuesto por los programas Word, Access, Excel y Power Point.

OBJETIVOS

Conocer la organización de un despacho de abogados, y cómo funcionan sus distintos
departamentos, las técnicas de comunicación, los sistemas de clasificación y archivo de
documentos...
Mejorar la técnica de redacción para escribir correctamente cartas, informes...
Adquirir los conocimientos necesarios para el control de facturas, movimiento de
cuentas bancarias...
Acercar al alumno a los principales conceptos contables de una empresa.
Conocer del Plan General de Contabilidad Actual.
Indagar sobre la importancia de conceptos clave como gastos, ingresos, inmovilizado,
bienes, etc. de gran importancia a la hora de llevar a cabo la contabilidad de la
empresa.
Conocer la influencia del impuesto sobre valor añadido (IVA) en el campo de la
contabilidad.
Aportar al alumno de un modo rápido y sencillo todos aquellos conocimientos sobre el
funcionamiento y obligaciones formales de una empresa en el ámbito contable.
Desarrollar las habilidades necesarias para gestionar documentos de texto (Word
2013) de manera que resuelvan los problemas complejos que pudieran surgir, además
de conocer herramientas avanzadas que supongan un ahorro de tiempo en el trabajo
diario.
Manejar los datos de una hoja de cálculo.
Aprender a realizar las operaciones más básicas de Excel.
Familiarizar al alumno con el uso de Power Point 2013. Instalación y Entorno de
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Trabajo
Diseñar Presentacines a través del correcto manejo de plantillas y patrones.
Aprender a realizar operaciones básicas para manejar bases de datos.
Manejar la interfaz Access 2013.
Diseñar Presentaciones a través del correcto manejo de plantillas y patrones.
Profundizar en los diferentes objetos que podemos insertar en las diapositivas: Texto,
Imágenes, SmartArt, Gráficos, Tablas, Sonido, Vídeo, etc. Así como descubrir todas las
posibilidades de animación y transición que Power Point 2013 incorpora.
Aprender a gestionar nuestra presentación en público, así como conocer los diferentes
métodos que tenemos para difundirla.
Aprender a escribir macros a partir del lenguaje de programación VBA (Visual Basic
para Aplicaciones).
Aprender los fundamentos de programación VBA para su correcta aplicación.

A QUIÉN VA DIRIGIDO

El Curso de Administrativo-Contable para Despachos de Abogados + Titulación Universitaria
en Office 2013 está dirigido a a todas aquellas personas interesadas en desarrollar su labor
en departamentos administrativos-contables o que deseen promocionar en este campo. Así
como a cualquier profesional de este entorno que desee especializarse en esta labor y
adquirir conocimientos sobre Office 2013.

PARA QUÉ TE PREPARA

La finalidad de este Curso de Administrativo-Contable para Despachos de Abogados +
Titulación Universitaria en Office 2013 es formar al alumno para el tratamiento relativo a los
procedimientos administrativos-contables propios a la actividad empresarial en despachos
de abogados. Al finalizar el curso estará preparado para trabajar en despachos de abogados.
Podremos conocer las herramientas necesarias para crear hojas de cálculo y aplicarles
formato con Excel 2013. También llegaremos a utilizar aquellas herramientas necesarias
para editar todo tipo de documentos de texto con Word 2013. Gracias a Access 2013
podremos usar bases de datos, con la opción de crear objetos diferentes en cada una de
ellas y relacionar tablas, etc. Otra posibilidad que te aporta es realizar tus propias
presentaciones animadas con diapositivas y efectos necesarios para conseguir que sean más
atractivas y dinámicas gracias a Power Point 2013.
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SALIDAS LABORALES

Despachos de Abogados / Recursos Humanos / Administración / Informática / Secretariado /
Docencia.
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MATERIALES DIDÁCTICOS

CDROM: Experto en Contabilidad

CDROM: Netfincas Abogafin (Demo)

Manual teórico: Macros para Office-VBA

Manual teórico: Microsoft Word 2013

Manual teórico: Microsoft Excel 2013

Manual teórico: Microsoft PowerPoint 2013

Manual teórico: Administrativo-Contable

para Despachos de Abogados Vol. 1

Manual teórico: Administrativo-Contable

para Despachos de Abogados Vol. 2

Manual teórico: Microsoft Access 2013

Paquete SCORM: Administrativo-Contable

para Despachos de Abogados

Paquete SCORM: Macros para Office-VBA

Paquete SCORM: Microsoft Word 2013

Paquete SCORM: Microsoft Excel 2013

Paquete SCORM: Microsoft PowerPoint 2013

Paquete SCORM: Microsoft Access 2013

* Envío de material didáctico solamente en España.
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Programa Formativo

PARTE 1. ADMINISTRATIVO-CONTABLE PARA
DESPACHO DE ABOGADOS

MODULO 1. TÉCNICAS ADMINISTRATIVAS BÁSICAS EN
DESPACHOS DE ABOGADOS

UNIDAD DIDÁCTICA 1. LA ACTUACIÓN PERSONAL Y PROFESIONAL EN LAS ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVAS

Planificación y Organización del Trabajo1.
El Espíritu de Equipo y la Sinergia2.
El Clima de Trabajo3.
Ética Personal y Profesional4.

UNIDAD DIDÁCTICA 2. TRAMITACIÓN DE CORRESPONDENCIA Y PAQUETERÍA

Circulación Interna de Correspondencia y Documentación1.
Otros Canales y Medios de Comunicación2.
Servicio de Correos y Mensajería3.
Embalaje y Empaquetado Básico4.

UNIDAD DIDÁCTICA 3. COTEJO DE DOCUMENTACIÓN ADMINISTRATIVA BÁSICA

Las Funciones Organizativas y su Documentación Asociada1.
Normativa Básica Relacionada con la Documentación Administrativa2.
Los Documentos Comerciales y Administrativos3.
Documentos Justificativos de las Operaciones de Compra-Venta4.
Identificación de Nóminas5.
Órdenes de Trabajo6.
Impresos de las Administraciones Públicas7.

UNIDAD DIDÁCTICA 4. TRAMITACIÓN DE OPERACIONES BÁSICAS DE COBROS Y PAGOS

Operaciones Básicas de Cobro y Pago1.
Descripción de los Medios de Pago2.
Modelos de Documentación de Cobro y Pago, convencionales o telemáticos3.
Cumplimentación de libros de Caja y Bancos4.
Impresos Correspondientes a los Servicios Bancarios Básicos5.
Gestión de Tesorería: Baca Online6.
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UNIDAD DIDÁCTICA 5. REGISTRO Y CONTROL BÁSICO DE MATERIAL Y EQUIPOS DE OFICINA

Descripción de Material y Equipos de Oficina1.
Procedimiento de Aprovisionamiento de Material2.
Gestión Básica de Inventarios3.
Criterios de Valoración y Control de las Existencias4.
Aplicación de la Hoja de Cálculo.5.

MODULO 2. LA COMUNICACIÓN EN DESPACHOS DE
ABOGADOS

UNIDAD DIDÁCTICA 6. EL PROCESO DE COMUNICACIÓN

Elementos del Proceso de Comunicación1.
Tipos de Comunicación2.
La Comunicación Informal3.
Efectos de la Comunicación4.
Obstáculos o Barreras para la Comunicación5.
Decálogo de la Comunicación6.

UNIDAD DIDÁCTICA 7. LA COMUNICACIÓN EN LA EMPRESA

Las Relaciones en la Empresa. Humanas y Laborales1.
Tratamiento y Flujo de la Información en la Empresa2.
La Comunicación Interna en la Empresa3.
La Imagen Corporativa e Institucional en los Procesos de Información y Comunicación4.
en las Organizaciones
La Comunicación Externa de la Empresa5.
La Relación entre Organización y Comunicación en la Empresa: Centralización o6.
Descentralización.
Herramientas de Comunicación interna y externa7.

UNIDAD DIDÁCTICA 8. LA COMUNICACIÓN ORAL I

La Comunicación Oral en la Empresa1.
Precisión y Claridad en el lenguaje2.
Elementos de la Comunicación oral eficaz3.
Técnicas de Intervención verbal4.

UNIDAD DIDÁCTICA 9. LA COMUNICACIÓN ORAL II.

Formas de Comunicación Oral en la Empresa1.
Hablar en Público2.
La Entrevista en la Empresa3.

UNIDAD DIDÁCTICA 10. LA COMUNICACIÓN TELEFÓNICA

Proceso de Comunicación Telefónica1.
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Prestaciones Habituales2.
Medios y Equipos3.
Realización de Llamadas4.
Protocolo Telefónico5.

UNIDAD DIDÁCTICA 11. COMUNICACIÓN ESCRITA

Normas Generales de la Comunicación Escrita1.
Estilos de Redacción: Técnicas de Sintetización de Contenidos2.
Técnicas y Normas Gramaticales3.
Diccionarios4.

UNIDAD DIDÁCTICA 12. FORMAS DE COMUNICACIÓN ESCRITA

Partes Generales de la Redacción1.
Documentos de Comunicación Interna2.
Documentos de Comunicación Externa3.
La Carta Comercial4.

UNIDAD DIDÁCTICA 13. LA COMUNICACIÓN NO VERBAL

El Lenguaje no Verbal1.
Relaciones entre la Conducta Verbal y No Verbal2.
Entablar Relaciones3.

MODULO 3. SERVICIO Y ATENCIÓN AL CLIENTE EN
DESPACHOS DE ABOGADOS

UNIDAD DIDÁCTICA 14. ATENCIÓN AL CLIENTE. CALIDAD EN EL SERVICIO

El Cliente1.
La Calidad en la Atención al Cliente2.
Pautas Generales de Atención al Cliente3.

UNIDAD DIDÁCTICA 15. ATENCIÓN AL CLIENTE: RECEPCIÓN, VISITAS Y ENTREVISTAS

Introducción a la recepción del cliente1.
Gestión de Visitas2.
Organización de la Entrevista3.
Proporcionar Información4.

UNIDAD DIDÁCTICA 16. GESTIÓN DE QUEJAS Y RECLAMACIONES

Introducción1.
Como Reducir la Tensión2.
Redactar y Atender Quejas3.
Soluciones4.
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MÓDULO 4. CONTABILIDAD EN DESPACHOS DE ABOGADOS

UNIDAD DIDÁCTICA 17. INTRODUCCIÓN A LA CONTABILIDAD

Introducción1.
Evolución histórica2.
Concepto de Contabilidad3.

UNIDAD DIDÁCTICA 18. EL MÉTODO CONTABLE

Concepto1.
Partida doble (dualidad)2.
Valoración3.
Registro contable4.
Los estados contables5.
El patrimonio6.

UNIDAD DIDÁCTICA 19. DESARROLLO DEL CICLO CONTABLE

Observaciones previas1.
Apertura de la contabilidad2.
Registro de las operaciones del ejercicio3.
Ajustes previos a la determinación del resultado4.
Balance de comprobación de sumas y saldos5.
Cálculo del resultado6.
Cierre de la contabilidad7.
Cuentas anuales8.
Distribución del resultado9.

UNIDAD DIDÁCTICA 20. NORMALIZACIÓN CONTABLE EN ESPAÑA

Introducción. El proceso de reforma1.
Libros de contabilidad2.
El Plan General de Contabilidad3.
El nuevo PGC para las PYMES4.
Microempresas5.

UNIDAD DIDÁCTICA 21. MARCO CONCEPTUAL

Principios contables1.
Criterios de valoración2.

UNIDAD DIDÁCTICA 22. GASTOS E INGRESOS

Concepto de pagos y cobros1.
Concepto de gastos e ingresos2.
Clasificación3.
Registro contable de estas partidas y determinación del resultado contable4.
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Registro y Valoración de los gastos5.
Valoración de los ingresos6.

UNIDAD DIDÁCTICA 23. PERIODIFICACIÓN CONTABLE

Introducción1.
Ingresos y gastos no devengados, efectuados en el ejercicio2.
Ingresos y gastos devengados y no vencidos3.

UNIDAD DIDÁCTICA 24. INMOVILIZADO MATERIAL

El inmovilizado técnico: concepto y clases1.
Inmovilizado material2.
Inversiones Inmobiliarias3.
Activos no corrientes y grupos enajenables de elementos mantenidos para la venta4.
Inmovilizado en curso5.

UNIDAD DIDÁCTICA 25. INMOVILIZADO INTANGIBLE

Concepto1.
Elementos integrantes2.
Registro contable3.
Correcciones valorativas4.
Arrendamientos. Leasing5.

UNIDAD DIDÁCTICA 26. EXISTENCIAS

Concepto1.
Clasificación2.
Registro contable3.
Valoración4.
Correcciones valorativas5.

UNIDAD DIDÁCTICA 27. ACTIVOS FINANCIEROS I: OPERACIONES DE TRÁFICO

Introducción1.
Préstamos y partidas a cobrar: Clientes y deudores2.
Efectos comerciales a cobrar3.

UNIDAD DIDÁCTICA 28. ACTIVOS FINANCIEROS II: OPERACIONES FINANCIERAS

Clasificación1.
Inversiones mantenidas hasta el vencimiento2.
Activos financieros mantenidos para negociar3.
Activos financieros disponibles para la venta4.
Reclasificación de los activos financieros5.
Intereses y dividendos recibidos de activos financieros6.
Inversiones en el patrimonio de empresas del grupo, multigrupo y asociadas7.
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UNIDAD DIDÁCTICA 29. PASIVOS FINANCIEROS

Concepto1.
Débitos por operaciones comerciales2.
Deudas con personal de la empresa y Administraciones públicas3.
Débitos por operaciones no comerciales4.
Pasivos financieros mantenidos para negociar5.
Baja de pasivos financieros6.
Instrumentos de patrimonio propios7.
Casos particulares8.

UNIDAD DIDÁCTICA 30. PATRIMONIO NETO

Introducción1.
Fondos Propios2.
Subvenciones, donaciones y legados3.
Provisiones y contingencias4.

UNIDAD DIDÁCTICA 31. IMPUESTO SOBRE EL VALOR AÑADIDO

Introducción1.
Regulación legal y concepto2.
Características generales3.
Neutralidad impositiva. IVA soportado e IVA repercutido4.
Cálculo del impuesto y base imponible5.
Tipo de gravamen6.
Registro contable del IVA7.
Liquidación del IVA8.

UNIDAD DIDÁCTICA 32. IMPUESTO SOBRE BENEFICIOS

Nociones fundamentales1.
Cálculo de la cuota líquida2.
Gasto devengado3.
Registro contable4.
Diferencias Temporarias5.
Compensación de bases imponibles negativas de ejercicios anteriores6.
Diferencias entre resultado contable y base imponible7.

UNIDAD DIDÁCTICA 33. LAS CUENTAS ANUALES

Introducción1.
Balance2.
Cuenta de Pérdidas y ganancias3.
Estado de Cambios en el Patrimonio Neto4.
Estado de Flujos de Efectivo5.
Memoria6.
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MÓDULO 5. PARTE PRÁCTICA: DEMO SOFTWARE DE
GESTIÓN DE DESPACHOS DE ABOGADOS

Control y Seguimiento de Expedientes Jurídicos en el Despacho.1.
Gestión Documental en Despachos de Abogados.2.
Facturación y Minutación en Despachos de Abogados.3.
Control de Clientes: Envio Mailing a Clientes, Procuradores, Trabajadores, Terceros,4.
etc.
Libros Oficiales: Libros de Gastos e Ingresos, Libro de Sentenicias, IRPF, Provisiones,5.
etc.

PARTE 2. OFFICE 2013

MÓDULO 1. MICROSOFT WORD 2013

UNIDAD DIDÁCTICA 1. HISTORIA E INSTALACIÓN

La evolución de los procesadores de texto1.
Las alternativas a Word2.
Instalación de Word 20133.
Agregar o quitar funciones de Office4.

UNIDAD DIDÁCTICA 2. WORD

Introducción1.
La ventana de Word2.
Presentación de la vista Backstage3.
Ayuda en Office4.

UNIDAD DIDÁCTICA 3. LA CINTA DE OPCIONES

Presentación de la Cinta de opciones1.
La ficha de Inicio2.
La Ficha Insertar3.
La Ficha Diseño de Página4.
La Ficha Referencias5.
La Ficha Correspondencia6.
La Ficha Revisar7.
La Ficha Vista8.
La ficha complementos9.
La Ficha Programador10.

UNIDAD DIDÁCTICA 4. TAREAS BÁSICAS PARA MANEJAR ARCHIVOS

Crear un documento1.
Abrir un documento2.

https://euroinnova.edu.es/administrativo-contable-despachos-abogados-office
https://euroinnova.edu.es/administrativo-contable-despachos-abogados-office/#solicitarinfo


Administrativo-Contable para Despachos de Abogados + Titulación
Universitaria en Office 2013 (Doble Titulación + 20 Créditos
tradicionales LRU)

Guardar un documento3.
Cerrar un documento4.
Crear una plantilla5.
Blogs en Word 20136.
Desplazamiento por documento7.
Acercar o alejar un documento8.
Mostrar u ocultar marcas de formato9.

UNIDAD DIDÁCTICA 5. TRABAJAR CON TEXTO

Introducción1.
Seleccionar texto2.
Mover, copiar, cortar y pegar3.
Buscar y reemplazar4.

UNIDAD DIDÁCTICA 6. ORTOGRAFÍA Y GRAMÁTICA

Corrector ortográfico y gramatical1.
Diccionario de sinónimos2.
Traducir texto a otro idioma3.

UNIDAD DIDÁCTICA 7. FORMATO Y ESTILO DE UN DOCUMENTO

Márgenes de página1.
Seleccionar la orientación de la página2.
Seleccionar tamaño del papel3.
Escribir en columnas4.
Encabezado, pie y número de página5.
Formato de texto6.
Estilo de texto7.
Párrafos8.
Tabulaciones9.
Numeración y viñetas10.
Bordes y sombreados11.
Insertar una portada12.

UNIDAD DIDÁCTICA 8. OTROS ELEMENTOS ÚTILES

Introducción1.
Crear índices de contenido2.
Escribir notas al pie3.
Citas y Bibliografías4.
Crear títulos específicos5.
Crear índice6.
Crear sobres y etiquetas7.
Proteger documentos8.
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UNIDAD DIDÁCTICA 9. TRABAJAR CON TABLAS

Creación de una tabla1.
Eliminación de una tabla2.
Mover y cambiar el tamaño de una tabla3.
Dividir una tabla en dos4.
Propiedades5.
Los elementos que la componen6.
Formatos: bordes y sombreados7.

UNIDAD DIDÁCTICA 10. TRABAJAR CON ILUSTRACIONES

Introducción1.
Insertar una imagen2.
Modificar una imagen3.
Crear un dibujo4.
Modificar un dibujo5.
Insertar una captura6.
Ajustar texto7.
SmartArt8.
Gráficos9.

UNIDAD DIDÁCTICA 11. VISTA E IMPRESIÓN DE UN DOCUMENTO

Vistas de un documento1.
La vista preliminar2.
Opciones de la impresión3.
Cancelar la impresión4.

MÓDULO 2. MICROSOFT EXCEL 2013

UNIDAD DIDÁCTICA 1. INSTALACIÓN DE EXCEL 2013

Requerimientos de Office 20131.
Instalación de Excel 20132.
Agregar o quitar funciones de Office3.

UNIDAD DIDÁCTICA 2. EL ENTORNO DE EXCEL Y LA CINTA DE OPCIONES

Conceptos Generales1.
El Entorno de Excel2.
Guardar y Abrir Documentos3.

UNIDAD DIDÁCTICA 3. TAREAS BÁSICAS AL TRABAJAR CON DATOS

Introducción1.
Primeros Pasos2.
La introducción de datos3.
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Insertar, eliminar y mover4.
Deshacer y rehacer5.
Revisión ortográfica6.

UNIDAD DIDÁCTICA 4. FORMATOS BÁSICOS Y CONDICIONALES

Presentación de los datos1.
Formato de los Títulos2.
Fondo3.
Formato condicional4.
Estilos y Temas5.
Proteger la hoja6.

UNIDAD DIDÁCTICA 5. TRABAJAR CON FÓRMULAS I

Introducción1.
¿Qué es una fórmula?2.
Cálculos Automáticos3.
Ediciones de fórmulas4.
Nombres y títulos5.

UNIDAD DIDÁCTICA 6. TRABAJAR CON FÓRMULAS II. FUNCIONES

Introducción1.
¿Qué es una función?2.
Introducción de funciones3.
Categorías de funciones4.

UNIDAD DIDÁCTICA 7. IMPRIMIR Y COMPARTIR HOJAS DE CÁLCULO

Introducción1.
Impresión2.
Publicación3.

UNIDAD DIDÁCTICA 8. REPRESENTACIÓN GRÁFICA DE LOS DATOS

Crear un Gráfico1.
Personalización del Gráfico2.

UNIDAD DIDÁCTICA 9. TRABAJAR CON DATOS DISTRIBUIDOS EN VARIAS HOJAS

Introducción1.
Prototipo de factura2.
Referencias 3D3.
Gestión de las hojas de un libro4.
Referencias a otros libros5.
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UNIDAD DIDÁCTICA 10. LISTAS Y TABLAS DE DATOS

Introducción de datos1.
Ordenar y Agrupar datos2.
Filtrado de datos3.
Tablas de datos4.

UNIDAD DIDÁCTICA 11. CÓMO GRABAR Y USAR LOS MACROS

Introducción1.
¿Qué es un macro?2.
Introducir secuencias de días3.
Asociar una macro a un botón4.
Definir nuevas funciones5.
Macros y seguridad6.

UNIDAD DIDÁCTICA 12. PERSONALIZAR EL ENTORNO DE EXCEL

Introducción1.
Barra de herramientas de acceso rápido2.
La Cinta de opciones3.
La barra de estado4.
Opciones de entorno5.

MÓDULO 3. MICROSOFT POWERPOINT 2013

UNIDAD DIDÁCTICA 1. INSTALACIÓN DE POWERPOINT 2013

Introducción1.
Requerimientos mínimos del sistema2.
Instalación3.
Agregar o quitar funciones de Office4.
Iniciar PowerPoint 20135.
Agregar o quitar funciones en Office 20136.

UNIDAD DIDÁCTICA 2. LA INTERFAZ DE POWERPOINT

Introducción1.
La ventana de PowerPoint2.
La cinta de opciones3.
Los paneles del área de trabajo4.
Las diferentes vistas5.
Ficha Archivo6.
Opciones de PowerPoint7.

UNIDAD DIDÁCTICA 3. FICHA INICIO

Grupo Diapositivas1.
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El Menú Contextual2.
Grupo Portapapeles3.
Grupo Fuente4.
Grupo Párrafo5.
Grupo Edición6.

UNIDAD DIDÁCTICA 4. FICHA REVISAR

Grupo Revisión1.
Grupo Idioma2.
Grupo Comentarios3.

UNIDAD DIDÁCTICA 5. FICHA DISEÑO

Grupo Personalizar1.
Grupo Temas2.
Formato del fondo3.

UNIDAD DIDÁCTICA 6. FICHA INSERTAR: TEXTOS Y SÍMBOLOS

Grupo Texto1.
Cuadro de texto2.
WordArt3.
Objeto4.
Grupo Símbolos5.

UNIDAD DIDÁCTICA 7. FICHA INSERTAR: IMÁGENES Y GRÁFICOS

Insertar Imagen1.
Grupo Organizar2.
Imágenes en Línea3.
Captura4.
Insertar un Gráfico5.

UNIDAD DIDÁCTICA 8. AUDIO Y VIDEOS

Agregar un vídeo1.
Editar un vídeo2.
Agregar un clip de audio3.
Editar clip de audio4.
Convertir una presentación en un vídeo5.

UNIDAD DIDÁCTICA 9. ANIMACIONES Y TRANSICIONES

Introducción1.
Agregar Animación2.
Agregar Transición3.
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UNIDAD DIDÁCTICA 10. PRESENTACIÓN CON DIAPOSITIVAS

Iniciar Presentación con Diapositivas1.
Presentación Personalizada2.
Configuración de la Presentación3.

UNIDAD DIDÁCTICA 11. GUARDAR Y ENVIAR

Imprimir1.
Información2.
Enviar mediante correo electrónico3.
Crear un documento PDF/XPS4.
Crear un vídeo5.
Empaquetar presentación para CD6.
Crear documentos7.

MÓDULO 4. MICROSOFT ACCESS 2013

UNIDAD DIDÁCTICA 1. INTRODUCCIÓN A ACCESS 2013

Introducción1.
Instalación Access 20132.
Agregar o quitar funciones de Office3.
La ventana de Access4.

UNIDAD DIDÁCTICA 2. FUNCIONES BÁSICAS PARA MANEJAR ARCHIVOS

Crear una nueva base de datos de Access1.
Elementos de una base de datos Access2.
Interfaz de usuario de Access 20133.
Utilizar la ayuda de Access 20134.

UNIDAD DIDÁCTICA 3. INTERFAZ DE ACCESS 2013

Vista hoja de datos1.
Vista Diseño2.
Propiedades de la tabla3.

UNIDAD DIDÁCTICA 4. BASE DE DATOS

Diseñar una base de datos1.
Crear nuestra base de datos2.
Crear tablas3.

UNIDAD DIDÁCTICA 5. TABLAS

Introducir datos en las tablas1.
Modificar la estructura de la base de datos2.
Clave principal e índices3.
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Valores predeterminados4.
Relaciones e integridad referencial5.
Copiar tablas6.
Eliminar tablas7.

UNIDAD DIDÁCTICA 6. CONSULTAS

Introducción1.
La Vista Hoja de datos de consulta2.
La Vista Diseño de una consulta3.
Estructura básica de las consultas4.
Crear consultas5.

UNIDAD DIDÁCTICA 7. FORMULARIOS

Qué son los formularios1.
Crear un formulario2.
Tipos de formularios3.
Controles de formulario4.
Modificar formularios5.

UNIDAD DIDÁCTICA 8. INFORMES

Introducción1.
Utilizar los informes2.
Vistas de los informes3.
Secciones y propiedades4.
Diseñar el informe5.
Crear informes con asistentes6.
Crear un informe en un clic7.

UNIDAD DIDÁCTICA 9. MACROS

Qué son las macros1.
La Vista Diseño de las Macros2.
Crear macros independientes3.
Crear macros incrustadas en formularios e informes4.
Crear una macro de datos5.
Modificar acciones y bloques lógicos6.
Macros condicionales7.
Ejecutar macros8.
Tipos de eventos9.
Depurar macros10.

UNIDAD DIDÁCTICA 10. MÓDULOS

Qué son los módulos1.
Tipos de módulos y procedimientos2.
Crear un módulo3.
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Depuración de módulos4.
Depuración de procedimientos5.

MÓDULO 5. MACROS PARA OFFICE-VBA

UNIDAD DIDÁCTICA 1. PRESENTACIÓN

Presentación1.

UNIDAD DIDÁCTICA 2. CREAR Y EJECUTAR MACROS GRABADAS

Crear y ejecutar macros grabadas1.
Crear y ejecutar macros grabadas2.
Cómo grabar una macro en Excel3.
Ejercicio práctico4.

UNIDAD DIDÁCTICA 3. ESCRIBIR NUESTRAS PROPIAS MACROS

Activar la ficha del programador1.
El Editor de Visual Basic2.
Entender los procedimientos de VBA3.
Crear funciones definidas por el usuario4.
Usar funciones definidas por el usuario5.
IntelliSense6.
Ejercicio Práctico7.

UNIDAD DIDÁCTICA 4. VARIABLES DE PROGRAMA

Declarar variables1.
Tipos de variables2.
Variables tipo Array3.
Constantes4.
Almacenar la entrada de datos5.
jercicios Prácticos6.

UNIDAD DIDÁCTICA 5. CONSTRUIR EXPRESIONES DE VISUAL BASIC

Expresiones de VBA1.
Trabajar con funciones en VBA2.
Expresiones de cadenas de texto y lógicas3.
Expresiones numéricas4.
Ejercicios Prácticos5.

UNIDAD DIDÁCTICA 6. TRABAJAR CON OBJETOS

Definición de objeto y la jerarquía1.
Propiedades2.
Métodos y eventos3.
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Eventos y colecciones4.
Trabajar con múltiples propiedades o métodos5.
Actividades Prácticas6.

UNIDAD DIDÁCTICA 7. CONTROLAR EL CÓDIGO EN VBA

Tomar decisiones mediante código1.
Tomar decisiones múltiples2.
Funciones que toman decisiones3.
Bucles4.
Actividades Prácticas5.

UNIDAD DIDÁCTICA 8. VBA PARA WORD

Trabajar con documentos1.
Crear un nuevo documento2.
Guardar un documento3.
Cerrar un documento4.
Trabajar con texto5.
Trabajar con texto II6.
Ejercicios Prácticos7.

UNIDAD DIDÁCTICA 9. VBA PARA EXCEL

El objeto Application1.
Algunos Métodos orientados a eventos2.
Los objetos WorkSheet3.
Los objetos Range4.
Ejercicios Prácticos5.

UNIDAD DIDÁCTICA 10. VBA PARA POWER POINT

El objeto Presentation1.
Trabajar con los objetos Slide2.
Trabajar con objetos Shape3.
Manejar una presentación4.
Ejercicios prácticos5.

UNIDAD DIDÁCTICA 11. VBA PARA ACCESS

Programar bases de datos de Access1.
Trabajar con los registros de una Base de Datos2.
Moverse por los registros3.
Encontrar un registro4.
Editar, añadir y borrar un registro5.
Recuperar datos dentro de Excel6.
Ejercicios Prácticos7.
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UNIDAD DIDÁCTICA 12. VBA PARA OUTLOOK

Objeto NameSpace y carpetas Outlook1.
Manejar mensajes entrantes y salientes2.
Trabajar con mensajes de correo electrónico3.
Enviar un mensaje4.
Trabajar con archivos adjuntos5.
Programar Outlook desde otras aplicaciones6.
Actividades Prácticas7.

UNIDAD DIDÁCTICA 13. CREAR CUADROS DE DIÁLOGO PERSONALIZADOS

Crear cuadros de diálogo personalizados con VBA1.
Cambia las propiedades en tiempo de diseño de un formulario2.
Trabajo con los controles3.
Fijar las propiedades4.
Mostrar el formulario5.
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