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N En TAU llevamos más de 35 años relacionándonos con empresas y formando a nuestros 
alumnos en las áreas más demandadas del momento. Lo más importante no es lo que 
tenemos en nuestro catálogo, sino lo que podemos hacer por su empresa.

Contamos con profesionales que se dedican en exclusiva a la formación para empresas. 
Creamos cursos a medida para cubrir las necesidades de cada empresa, desde clases 
presenciales en la propia empresa o en nuestras instalaciones, a formación online o con 
clases virtuales en directo con el profesor.
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L@s alumn@s pueden realizar el curso desde donde quieran, a su aire, 
ya que no están sujetos a horarios fijos. Siempre contarán con el apoyo 

de un formador/a, que harán seguimiento de sus progresos.

Las características son las mismas que las de una clase presencial, 
pero tiene otros beneficios prácticos, como, por ejemplo, que la 

grabación de la clase queda disponible en todo momento para que el/
la alumn@ la consulte, ya sea porque no ha podido asistir a clase, o 

porque quiere repasar contenidos. 

El aprendizaje se realiza a través de clases en las que profesor y 
alumn@ comparten espacio en un horario preestablecido, ya sea en las 
instalaciones de la empresa o en nuestras instalaciones. El tiempo, el 
lugar y el ritmo de aprendizaje vienen marcados por el plan de trabajo 
de la acción formativa, aunque la metodología de formación es activa-
participativa y demostrativo-explicativa. El formador/a es el facilitador 
y guía de la acción formativa, buscando siempre la participación del 

alumnado y su implicación en las actividades propuestas. 

online: sin horarios, pero con seguimiento

clases virtuales en directo con el profesor

clases presenciales: in-company o in-tau
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En función de las necesidades detectadas, planteamos los  
objetivos a cumplir, y diseñamos los contenidos del curso y 

la dedicación programada, teniendo en cuenta el nivel de los 
trabajadores. Acto seguido, entregaremos un «Plan de Formación» 

personalizado, pudiéndose modificar en función de las aptitudes que 
requiera la empresa para sus trabajadores

Podrá bonificar hasta el 100% de los cursos a través de los créditos 
de Fundae (antigua Fundación Tripartita) con los que cuentan todas 

las empresas. Si no tiene experiencia previa, le asesoraremos y 
realizaremos todas las gestiones necesarias para poder bonificar los 

programas formativos de forma gratuita.
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COMERCIO INTERNACIONAL Horas Modalidad

Elaboración de estudios de mercado en el comercio internacional 60 a elegir*

Gestión de documentos en el comercio internacional 50 a elegir*

Gestión aduanera del comercio internacional 60 a elegir*

Aplicación práctica de los Incoterms 2020 en el comercio internacional 60 a elegir*

Fiscalidad práctica de las operaciones de comercio internacional 50 a elegir*

COMUNICACIÓN Y COHESIÓN DE EQUIPOS Horas Modalidad

Metodologías ágiles para la gestión de equipos 15 in-company

Igualdad de oportunidades en la gestión de personas 5 in-company

Team Building Musical 4 in-company

Team Building eSports 5 in-company

Team Building Sportive 3 in-company

Coaching sistémico y directivo 4 in-company

Chief Happiness Officer 20 in-company

Bases del Coaching y PNL 16 e-formación

Comunicación empática 20 e-formación

Terapia sistémica 16 e-formación

*A elegir entre presencial u on-line.
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INFORMÁTICA Horas Modalidad

Word 25 flexible*

Excel Básico 25 flexible*

Excel Medio 15 flexible*

Excel Avanzado 20 flexible*

Access 25 flexible*

Access Avanzado 15 flexible*

Powerpoint 30 flexible*

Prezi 8 flexible*

Genially 8 flexible*

Office 365 8 flexible*

Sistemas Operativos Android e IOS para smartphones 8 flexible*

Teams 8 flexible*

*A elegir entre presencial u on-line.
 
Existe la posibilidad de hacer los cursos enfocados al autoestudio (self-study), con posibilidad 
de concertar tutorías por videoconferencia con el profesor.
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GESTIÓN PRÁCTICA DE LA COMPRAVENTA INTERNACIONAL

Elaboración de estudios de mercado en el comercio internacional

La localización de clientes/proveedores en mercados internacionales es el paso previo para la 
internacionalización de las empresas y necesario para su supervivencia. Conocer las barreras 
y obstáculos a los intercambios comerciales con los países y los diferentes canales de entrada 
a los mismos, permite elaborar ofertas adecuadas a cada cliente y seleccionar a los mejores 

proveedores de la empresa.

Por este motivo, el comercio internacional requiere de profesionales que sean capaces 
de elaborar estudios de mercado adecuados a las necesidades de la empresa y a las 

circunstancias de cada mercado.

PRESENCIAL / ONLINE
Cada sesión formativa se distribuirá en dos partes, una exposición teórica de contenidos y una 
aplicación práctica mediante resolución de diferentes supuestos sobre las materias estudiadas 

en el curso.
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GESTIÓN PRÁCTICA DE LA COMPRAVENTA INTERNACIONAL

Elaboración de estudios de mercado en el comercio internacional

Manual de consulta
El curso se divide en unidades de formación teórico-práctica integradas en una carpeta que será 

entregada al alumno al inicio del curso.

Carpeta de ejercicios y documentos
Al inicio del curso se entregará una carpeta de ejercicios con los supuestos prácticos que el 

alumno deberá resolver al finalizar cada una de las sesiones formativas.

Junto a la carpeta de ejercicios se entregará una carpeta con documentación práctica necesaria 
para poder seguir el curso y realizar los supuestos prácticos planteados.

Tutoría
Las sesiones formativas serán complementadas con la asistencia individualizada de un tutor que 

acompañará y asistirá al alumno durante todo el periodo de formación.
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GESTIÓN PRÁCTICA DE LA COMPRAVENTA INTERNACIONAL

Elaboración de estudios de mercado en el comercio internacional

	 •	 Conocer las principales fuentes y canales de información para la 			 

		  elaboración de un estudio de mercado.

	 •	 Elaborar ofertas comerciales en función de las necesidades de la 			 

		  empresa y las circunstancias del mercado.

	 •	 Identificar las barreras y obstáculos en el comercio internacional.

	 •	 Identificar oportunidades de negocio en los mercados emergentes.

Responsables de los Departamentos de Administración, Compras y Ventas de empresas 
interesadas en abrir nuevos mercados y a los despachos profesionales de asesoramiento 

empresarial interesados en ofrecer un valor añadido a sus clientes.
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GESTIÓN PRÁCTICA DE LA COMPRAVENTA INTERNACIONAL

Elaboración de estudios de mercado en el comercio internacional

Módulo 1: Marco económico, político y jurídico del comercio internacional
Comercio interior

5hComercio intercomunitario
Comercio internacional
Módulo 2: Barreras y obstáculos a los intercambios comerciales internacionales
Barreras arrancelarias

10hBarreras no arrancelarias
Medidas de defensa comercial
Módulo 3: Búsqueda y gestión de clientes y proveedores en el comercio internacional
Fuentes de información

10hLocalización de clientes
Localización de proveedores
Módulo 4: Elaboración de Ofertas en comercio internacional
Proceso comercial

5hOferta internacional
Criterios de valoración
Módulo 5: Preparación y elaboración de un estudio de mercado
Práctica 30h
TOTAL 60h
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GESTIÓN PRÁCTICA DE LA COMPRAVENTA INTERNACIONAL

Gestión de documentos en el comercio internacional

Conocer los principales documentos que se usan en las relaciones comerciales internacionales y 
saber utilizarlos correctamente es condición necesaria para el éxito y seguridad de la operación. 

En este curso se explicaran los documentos que intervienen en cada una de las fases de la 
compraventa internacional y el alumno aprenderá a usarlos correctamente y de forma intuitiva a 

través de la resolución de diferentes casos prácticos.

PRESENCIAL / ONLINE
Cada sesión formativa se distribuirá en dos partes, una exposición teórica de contenidos y una 
aplicación práctica mediante resolución de diferentes supuestos sobre las materias estudiadas 

en el curso.
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Manual de consulta
El curso se divide en unidades de formación teórico-práctica integradas en una carpeta que será 

entregada al alumno al inicio del curso.

Carpeta de ejercicios y documentos
Al inicio del curso se entregará una carpeta de ejercicios con los supuestos prácticos que el 

alumno deberá resolver al finalizar cada una de las sesiones formativas.

Junto a la carpeta de ejercicios se entregará una carpeta con documentación práctica necesaria 
para poder seguir el curso y realizar los supuestos prácticos planteados.

Tutoría
Las sesiones formativas serán complementadas con la asistencia individualizada de un tutor que 

acompañará y asistirá al alumno durante todo el periodo de formación.

GESTIÓN PRÁCTICA DE LA COMPRAVENTA INTERNACIONAL

Gestión de documentos en el comercio internacional
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	 •	 Conocer e interpretar los diferentes documentos que intervienen en el 		

		  comercio internacional.

	 •	 Utilizar los documentos adecuándolos a las características de cada 		

		  operación comercial.

	 •	 Describir las consecuencias comerciales y jurídicas que tiene el uso incorrecto 	

		  de los documentos que intervienen en el comercio internacional.

	 •	 Conocer el procedimiento de una compraventa internacional a través de 		

		  los documentos que deben utilizarse en cada fase de la operación.

Personal de administración de empresas nacionales que quieran ampliar su formación para 
un futuro proceso de internacionalización, empresas que actualmente realicen operaciones 
comerciales internacionales interesadas en reciclar de forma práctica sus conocimientos y 

prevenir los riesgos que puede ocasionar un uso incorrecto de los documentos que intervienen 
en el comercio internacional.

GESTIÓN PRÁCTICA DE LA COMPRAVENTA INTERNACIONAL

Gestión de documentos en el comercio internacional
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Módulo 1: Documentos comerciales
Factura comercial

5hPacking List
Certificado de origen
Módulo 2: Documentos de transporte
Cartas de Porte: B/L, AWB, CMR, CIM

15h
Contrato de seguro
Módulo 3: Documentos aduaneros
DV-1

20h
DUA
Módulo 4: Documentos bancarios
Medios de pago habituales: Swift, Cheque, Pagaré, Remesa

10h
Crédito documentario
TOTAL 50h

GESTIÓN PRÁCTICA DE LA COMPRAVENTA INTERNACIONAL

Gestión de documentos en el comercio internacional
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ADUANAS: GESTIÓN PRÁCTICA

Gestión aduanera del comercio internacional

La globalización de las operaciones comerciales y la necesidad de las empresas de buscar 
mercados emergentes para la venta de sus productos y la compra de materias primas, obliga a 
conocer los procedimientos de exportación e importación y la documentación necesaria para el 

despacho de aduanas de las mercancías.

La adecuada gestión de los documentos que intervienen en la presentación y liquidación del 
DUA se hace imprescindible para que la entrega de las mercancías se haga en tiempo y forma, 
evitando el retraso que puede ocasionar el desconocimiento de la documentación exigida por la 

aduana para la entrada o salida de una mercancía del Territorio Aduanero de la Unión.

PRESENCIAL / ONLINE
Cada sesión formativa se distribuirá en dos partes, una exposición teórica de contenidos y una 
aplicación práctica mediante resolución de diferentes supuestos sobre las materias estudiadas 

en el curso.
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Manual de consulta
El curso se divide en unidades de formación teórico-práctica integradas en una carpeta que será 

entregada al alumno al inicio del curso.

Carpeta de ejercicios y documentos
Al inicio del curso se entregará una carpeta de ejercicios con los supuestos prácticos que el 

alumno deberá resolver al finalizar cada una de las sesiones formativas.

Junto a la carpeta de ejercicios se entregará una carpeta con documentación práctica necesaria 
para poder seguir el curso y realizar los supuestos prácticos planteados.

Tutoría
Las sesiones formativas serán complementadas con la asistencia individualizada de un tutor que 

acompañará y asistirá al alumno durante todo el periodo de formación.

ADUANAS: GESTIÓN PRÁCTICA

Gestión aduanera del comercio internacional
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	 •	 Elaborar la documentación necesaria para la gestión de operaciones de		

		  importación y exportación.

	 •	 Analizar los procedimientos aduaneros relativos al comercio internacional de 	

		  mercancías.

	 •	 Identificar los destinos aduaneros de las mercancías y su correcta aplicación.

	 •	 Calcular el valor en aduana de una mercancía y la liquidación de los derechos 	

		  aduaneros de una importación.

	 •	 Cumplimentar correctamente el DUA en diferentes operaciones de importación 	

		  y exportación.

Personal responsable del Departamento Internacional de empresas con presencia internacional 
interesadas en conocer la operativa aduanera, empresas interesadas en formar a los 

responsables del Departamento de Administración para una futura expansión internacional de su 
negocio y a profesionales y asesoráis interesados en ofrecer a sus clientes un valor añadido a 

sus servicios.

ADUANAS: GESTIÓN PRÁCTICA

Gestión aduanera del comercio internacional



20

C
o

m
er

ci
o

 I
n

te
rn

ac
io

n
al

C
U

R
S

O
S

Módulo 1: Clasificación arancelaria y origen de las mercancías
Arancel Integrado Comuniario. TARIC

5h
Origen de las Mercancías. Certificado de origen
Módulo 2: Destinos aduaneros
Importación

25h
Exportación
Depósito
Perfeccionamiento
Tránsito
Módulo 3: Documentos aduaneros
DV-1

5hDUA
Certificados, Licencias
Módulo 4: Despacho de aduanas. DUA
Preparación y confección del DUA

25h
Liquidación de derechos aduaneros
TOTAL 60h

ADUANAS: GESTIÓN PRÁCTICA

Gestión aduanera del comercio internacional
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ADUANAS: GESTIÓN PRÁCTICA

Aplicación práctica de los Incoterms en el comercio internacional

Los Incoterms no sólo definen las condiciones de entrega de la mercancía en la compra 
venta internacional sino que delimitan con precisión el lugar de entrega de la mercancía y 

forma, los documentos y trámites aduaneros necesarios para las operaciones de exportación 
o importación, transmisión del riesgo en el transporte de la mercancía y el reparto de costes 

logísticos entre vendedor y comprador.
Por este motivo el comercio internacional requiere de profesionales que sean capaces de elegir 
en cada compraventa el Incoterm adecuado a las circunstancias del mercado y necesidades de 

la empresa.

PRESENCIAL / ONLINE
Cada sesión formativa se distribuirá en dos partes, una exposición teórica de contenidos y una 
aplicación práctica mediante resolución de diferentes supuestos sobre las materias estudiadas 

en el curso.
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Manual de consulta
El curso se divide en unidades de formación teórico-práctica integradas en una carpeta que será 

entregada al alumno al inicio del curso.

Carpeta de ejercicios y documentos
Al inicio del curso se entregará una carpeta de ejercicios con los supuestos prácticos que el 

alumno deberá resolver al finalizar cada una de las sesiones formativas.

Junto a la carpeta de ejercicios se entregará una carpeta con documentación práctica necesaria 
para poder seguir el curso y realizar los supuestos prácticos planteados.

Tutoría
Las sesiones formativas serán complementadas con la asistencia individualizada de un tutor que 

acompañará y asistirá al alumno durante todo el periodo de formación.

ADUANAS: GESTIÓN PRÁCTICA

Aplicación práctica de los Incoterms en el comercio internacional
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	 •	 Determinar el Incoterm más adecuado y ventajoso a las características de la 	

		  operación de compraventa.

	 •	 Comprobar el cumplimiento de las condiciones pactadas en la compraventa a 	

		  través de los Incoterms.

	 •	 Relacionar los Incoterms con los diferentes documentos que intervienen en la 	

		  compraventa internacional.

Responsables de empresas interesadas en garantizar la seguridad jurídica de sus compras 
y ventas internacionales y a los despachos profesionales de asesoramiento empresarial 

interesados en ofrecer a sus clientes la posibilidad de operar en mercados internacionales con 
plena seguridad jurídica.

ADUANAS: GESTIÓN PRÁCTICA

Aplicación práctica de los Incoterms en el comercio internacional
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Módulo 1: Descripción de los Incoterms 2020 5h
Módulo 2: Aplicación de los Incoterms en las distintas fases de la compraventa internacional
Fase de negociación

20h
Fase de contratación
Fase de documentación
Fase de transporte
Módulo 3: Los Incoterms y operaciones logísticas en el comercio internacional
En el país de origen

5hEn el ámbito internacional
En el país de destino
Módulo 4: Los Incoterms en los documentos de comercio internacional
Oferta comercial

10h

Factura comercial
Contrato de compraventa
Contrato de transporte
Contrato de seguro
Crédito documentario

ADUANAS: GESTIÓN PRÁCTICA

Aplicación práctica de los Incoterms en el comercio internacional
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Módulo 5: Criterios de aplicación de los Incoterms
En función de las necesidades del comprador y/o vendedor

20hEn función de las circunstancias del mercado
Resolución de casos prácticos
TOTAL 60h

ADUANAS: GESTIÓN PRÁCTICA

Aplicación práctica de los Incoterms en el comercio internacional



26

C
o

m
er

ci
o

 I
n

te
rn

ac
io

n
al

C
U

R
S

O
S

FISCALIDAD INTERNACIONAL

Fiscalidad práctica de las operaciones de comercio internacional 

Calcular los cuotas liquidables de los impuestos que afectan a las operaciones de comercio 
internacional, elaborando la documentación correspondiente a sus declaraciones – liquidaciones 
exige conocer la normativa fiscal aplicable a las importaciones y a las adquisiciones y entregas 

intracomunitarias.
En este curso se aprenderá de forma práctica a liquidar fiscalmente estas operaciones, evitando 
la doble imposición, y a conocer las obligaciones formales que tienen las empresas que realicen 

operaciones intracomunitarias y/o de importación y exportación de mercancías de terceros 
países.

PRESENCIAL / ONLINE
Cada sesión formativa se distribuirá en dos partes, una exposición teórica de contenidos y una 
aplicación práctica mediante resolución de diferentes supuestos sobre las materias estudiadas 

en el curso.
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Manual de consulta
El curso se divide en unidades de formación teórico-práctica integradas en una carpeta que será 

entregada al alumno al inicio del curso.

Carpeta de ejercicios y documentos
Al inicio del curso se entregará una carpeta de ejercicios con los supuestos prácticos que el 

alumno deberá resolver al finalizar cada una de las sesiones formativas.

Junto a la carpeta de ejercicios se entregará una carpeta con documentación práctica necesaria 
para poder seguir el curso y realizar los supuestos prácticos planteados.

Tutoría
Las sesiones formativas serán complementadas con la asistencia individualizada de un tutor que 

acompañará y asistirá al alumno durante todo el periodo de formación.

FISCALIDAD INTERNACIONAL

Fiscalidad práctica de las operaciones de comercio internacional 
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FISCALIDAD INTERNACIONAL

Fiscalidad práctica de las operaciones de comercio internacional 

	 •	 Identificar los hechos imponibles de los diferentes tributos.

	 •	 Conocer los mecanismos necesarios para evitar la doble imposición		

		  internacional.

	 •	 Identificar la documentación necesaria  para la gestión y liquidación de 		

		  operaciones de comercio internacional.

	 •	 Identificar los destinos aduaneros de las mercancías y su correcta aplicación.
	 •	 Confeccionar las Declaraciones – Liquidaciones fiscales necesarias a tarvés 
		  de la resolución de diferentes supuestos práctico de operaciones nacionales, 	
		  intracomunitarias e internacionales.

Personal responsable del Departamento de Administración y Contabilidad de empresa que 
realicen operaciones de comercio internacional o de aquellas empresas que en futuro puedan 

realizar y  profesionales y asesorías mercantiles, y fiscales interesados en ofrecer a sus clientes 
un valor añadido a sus servicios.
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Módulo 1: Operaciones intracomunitarias
Entregas intracomunitarias de bienes

20h
Adquisiciones intracomunitarias de bienes
Operaciones asimiladas y operaciones triangulares
Régimen de ventas a distancia
Módulo 2: Exportación de bienes
Directas

10hIndirectas
Asimiladas
Módulo 3: Importación de bienes
Importación

15hÁreas exentas
Regímenes suspensivos
Módulo 4: Obligaciones formales
Autoliquidaciones periódicas

5hDeclaraciones recapitulativas
Intrastat
TOTAL 50h

FISCALIDAD INTERNACIONAL

Fiscalidad práctica de las operaciones de comercio internacional 
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s FORMACIÓN IN-COMPANY

Metodologías ágiles para la gestión de equipos 

Horas totales 15 horas

Sesiones 3 sesiones de 15 horas

Nº Asistentes Máximo 25 personas
Precio 1750€

Se pondrán a disposición de los asistentes estrategias de 
desarrollo de proyectos y de gestión de equipos basadas en 

las metodologías ágiles, Scrum y Kanban.
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s FORMACIÓN IN-COMPANY

Igualdad de oportunidades en la gestión de personas 

Horas totales 5 horas

Sesiones 1 sesión de 5 horas

Nº Asistentes Máximo 25 personas

Precio 495€

Entender el valor de la igualdad en el ámbito laboral y adquirir 
las competencias necesarias para proceder de una manera 
equitativa centrándonos en la riqueza de la diversidad y la 

identidad corporativa.
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s FORMACIÓN IN-COMPANY

Team Building Musical

Horas totales 4 horas

Sesiones 1 sesión (recomendable una al mes)

Nº Asistentes Máximo 15 personas

Precio 450€

Desarrollo del trabajo en equipo mediante técnicas y 
herramientas musicales. Se reforzará la empatía, la escucha, 

el compañerismo y la cooperación a partir de estímulos 
musicales que permitirá a los asistentes conectar con el 

bienestar y la alegría.
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s FORMACIÓN IN-COMPANY

Team Building eSports

Horas totales 5 horas

Sesiones 1 sesión (recomendable una al mes)

Nº Asistentes Máximo 8 personas

Precio 560€

Desarrollo del trabajo en equipo mediante técnicas y herramientas 
de videojuegos. Se reforzará la empatía, la escucha, el 
compañerismo y la cooperación a partir de videojuegos 

colaborativos donde disfrutarán a la vez que tendrán que 
organizarse y colaborar entre los miembros del equipo.
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s FORMACIÓN IN-COMPANY

Team Building Sportive

Horas totales 3 horas

Sesiones 1 sesión (recomendable una a la semana)

Nº Asistentes Máximo 14 personas

Precio 350€

Desarrollo del trabajo en equipo mediante técnicas y herramientas 
deportivas. Se reforzará la empatía, la escucha, el compañerismo 

y la cooperación a partir de juegos físicos colaborativos dónde 
harán deporte a la misma vez que disfrutarán en equipo. 
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s FORMACIÓN IN-COMPANY

Coaching sistémico y directivo

Horas totales 4 horas

Sesiones 1 sesión

Nº Asistentes Máximo 14 personas

Precio 435€

Formación donde se conocerán las estrategias clave para 
potenciar el desarrollo laboral mediante el coaching y la terapia de 
sistemas. Dinámicas prácticas y vivenciales y herramientas para 

aplicar en el entorno laboral.  
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s FORMACIÓN IN-COMPANY

Chief Happiness Officer

Horas totales 20 horas semanales (ampliable)

Sesiones 1 mes por departamento o grupo de 50 personas

Nº Asistentes Máximo 50 personas al mes

Precio 2.650€ mensuales

Incorporación en plantilla del CHO encargado de potenciar 
dinámicas centradas en el salario emocional, en el bienestar 

laboral y en políticas laborales de gestión de personal. La persona 
asignada se encargará de recoger datos, proponer cambios 
organizativos, instruir en elementos de mejora comunicativa, 

realizar seguimiento de casos individuales así como desarrollar 
actividades grupales.
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s FORMACIÓN E-FORMACIÓN

Bases del Coaching y PNL

Horas totales 16 horas

Sesiones 8 sesiones (2 horas cada sesión)

Nº Asistentes Máximo 15 personas

Precio 110€

Herramientas clave para entender la base del Coaching y de 
la PNL. Con este curso aprenderás herramientas de gestión 

emocional así como habilidades sociales, de escucha y 
comunicativas. 
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s FORMACIÓN E-FORMACIÓN

Comunicación empática

Horas totales 20 horas

Sesiones 10 sesiones (2 horas cada sesión)

Nº Asistentes Máximo 15 personas

Precio 150€

Herramientas clave para fortalecer la comunicación entre iguales, 
con nuestros jefes, con nuestros hijos o amigos. Trabajaremos 

con ejercicios prácticos y con propuestas reales para poder aplicar 
todo lo aprendido durante la formación.
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Terapia sistémica

Horas totales 16 horas

Sesiones 8 (2 horas cada sesión)

Nº Asistentes Máximo 15 personas

Precio 110€

Conoce todas las claves de la terapia sistémica propuesta por 
Bert Hellinger y mejora tu vida poniendo conciencia en todos los 

patrones ocultos que se dan en los sistemas familiares, sociales o 
laborales.
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MICROSOFT WORD (25 horas)

1. DESCRIPCIÓN WORD

TRABAJAR CON HERRAMIENTAS
Personalizar la barra de herramientas de acceso rápido
CREACIÓN DE UN DOCUMENTO
GUARDAR UN DOCUMENTO
Guardar un documento en formatos de archivo alternativos
Mantener la compatibilidad con versiones anteriores
TRABAJAR CON PLANTILLAS
VISTA PREVIA E IMPRESIÓN DE UN DOCUMENTO
Configurar los documentos para imprimirlos

Imprimir secciones de documentos
Establecer la escala de impresión
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MICROSOFT WORD

2. EDICIÓN BÁSICA

CAMBIO Y ORGANIZACIÓN DE VISTAS DE DOCUMENTO
Cambiar las vistas del documento
Personalizar la cinta
Mostrar cómo se usa el zoom
Dividir la ventana
NAVEGACIÓN Y BÚSQUEDA A TRAVÉS DE UN DOCUMENTO
Buscar texto dentro de un documento
Buscar y reemplazar texto
Buscar y reemplazar para aplicar formato al texto
Mostrar cómo se usa Ir a…
CORTAR, COPIAR Y PEGAR TEXTO

ELIMINACIÓN DE PÁRRAFOS EN BLANCO

CAMBIO DE INFORMACIÓN DE LAS PROPIEDADES

(25 horas)
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MICROSOFT WORD

3. FORMATO DE CARACTERES

DAR FORMATO A LOS CARACTERES MANUALMENTE
USAR COPIAR FORMATO
DAR FORMATO AL TEXTO CON ESTILOS
Agregar estilos al texto
Modificar los atributos de estilo existentes
DAR FORMATO AL TEXTO CON WORDART
Importar archivos
Cambiar texto a WordArt
Abrir archivos no nativos directamente en Word
Abrir un PDF en Word para editarlo
QUITAR FORMATO DE TEXTO

(25 horas)
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MICROSOFT WORD

4. FORMATO DE PÁRRAFO

DAR FORMATO A LOS PÁRRAFOS
Configurar sangrías
CONFIGURAR EL INTERLINEADO EN EL TEXTO Y EL ESPACIO ENTRE PÁRRAFOS
CREAR Y APLICAR FORMATO A UNA LISTA CON VIÑETAS
Agregar numeración o viñetas
Crear viñetas personalizadas
Modificar las sangrías de lista
Aumentar y disminuir los niveles de las listas
CREAR Y APLICAR FORMATO A UNA LISTA NUMERADA

5. ADMINISTRACIÓN DEL FUJO DE TEXTO

Configuración de diseño de página
Trabajar con saltos
Forzar los saltos de página
Insertar saltos para crear secciones
CONTROL DE LA PAGINACIÓN
CONFIGURAR COLUMNAS
Crear varias columnas en las secciones
Agregar títulos a las secciones

(25 horas)
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MICROSOFT WORD

6. CREACIÓN DE TABLAS

CREACIÓN DE UNA TABLA
Definir las dimensiones de una tabla
Demostrar cómo usar las tablas rápidas
DAR FORMATO A UNA TABLA
Aplicar estilos a tablas
Modificar las fuentes dentro de las tablas
ADMINISTRACIÓN DE TABLAS
Configurar las opciones de ajuste automático
Modificar las dimensiones de una tabla
Ordenar los datos de una tabla
Combinar celdas
Configurar los márgenes de la celda
Establecer un título de la tabla
Convertir el texto en tablas y viceversa
Uso de fórmulas en una tabla

(25 horas)
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MICROSOFT WORD

7. TRABAJAR CON TEMAS, CONJUNTOS DE ESTILO, FONDOS, ELEMENTOS RÁPIDOS 
Y CUADROS DE TEXTO
FORMATO, CREACIÓN Y PERSONALIZACIÓN DE UN TEMA
DAR FORMATO A UN DOCUMENTO MEDIANTE CONJUNTOS DE ESTILO
FORMATO DEL FONDO DE UN DOCUMENTO
Insertar marcas de agua
USAR ELEMENTOS RÁPIDOS EN UN DOCUMENTO
Insertar elementos rápidos
Anexar texto a un documento
Insertar campos integrados
APLICACIÓN Y MANIPULACIÓN DE CUADROS DE TEXTO
HACER EL TEXTO GRÁFICAMENTE ATRACTIVO E INSERTAR UN CARÁCTER ESPECIAL

(25 horas)
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MICROSOFT WORD

8. USO DE ILUSTRACIONES Y GRÁFICOS

INSERCIÓN Y FORMATO DE IMÁGENES EN UN DOCUMENTO
Insertar imágenes
Modificar las propiedades de las imágenes
Añadir estilos rápidos a las imágenes
Aplicar efectos de imagen

Insertar formas simples

Modificar las propiedades de los gráficos SmartArt
Colocar formas
Aplicar efectos artísticos
Ajustar el texto alrededor de las imágenes
Colocar imágenes
INSERCIÓN Y FORMATO DE FORMAS, SMARTART Y WORDART
Insertar formas simples
Colocar formas
Ajustar el texto alrededor de las formas
Cambiar texto a WordArt
Insertar SmartArt
INSERCIÓN Y FORMATO DE IMÁGENES PREDISEÑADAS DE OFFICE.COM
Insertar imágenes
Modificar las propiedades de las imágenes
Añadir estilos rápidos a las imágenes

(25 horas)
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MICROSOFT EXCEL BÁSICO

1. INFORMACIÓN GENERAL

INICIAR EXCEL
TRABAJAR EN LA VENTANA DE EXCEL
CAMBIAR LA VISTA DE EXCEL
Dividir la ventana
Cambiar las vistas de un libro
TRABAJAR CON UN LIBRO YA EXISTENTE
Mostar cómo se usa Ir a
Mostrar cómo utilizar el cuadro de nombre

(25 horas)
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MICROSOFT EXCEL BÁSICO

2. TRABAJAR CON MICROSOFT EXCEL

CREAR LIBROS
GUARDAR LIBROS
Guardar libros en formatos de archivo alternativos
Mantener la compatibilidad con versiones anteriores
Guardar archivos en ubicaciones remotas
INTRODUCIR Y EDITAR DATOS BÁSICOS EN UNA HOJA DE CÁLCULO
Anexar datos a una hoja de cálculo
Buscar y reemplazar datos
Ajustar el ancho de columna
Mostrar cómo se usa la herramienta de autorrelleno
Ampliar información a través de las columnas
Eliminar celdas
USAR TIPOS DE DATOS PARA RELLENAR UNA HOJA DE CÁLCULO
Aplicar formatos de número
CORTAR, COPIAR Y PEGAR DATOS
EDITAR LAS PROPIEDADES DE UN LIBRO
Agregar valores a las propiedades de un libro

(25 horas)
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MICROSOFT EXCEL BÁSICO

3. USO DE OFFICE BACKSTAGE

ACCESO Y USO DE LA VISTA BACKSTAGE
IMPRIMIR CON BACKSTAGE
Establecer un área de impresión
Imprimir hojas de cálculo individuales
Establecer la escala de impresión
Configurar libros para imprimirlos
CAMBIAR EL ENTORNO DE EXCEL
Personalizar la barra de herramientas de acceso rápido
Personalizar la cinta
ACCEDER A LAS PLANTILLAS DE EXCEL Y USARLAS
Crear libros nuevos mediante plantillas

(25 horas)
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MICROSOFT EXCEL BÁSICO

4. USO DE FÓRMULAS BÁSICAS

COMPRENDER Y VISUALIZAR FÓRMULAS
Mostar fórmulas
COMPRENDER EL ORDEN DE LAS OPERACIONES
Definir el orden de las operaciones
 USAR REFERENCIAS DE CELDAS EN FÓRMULAS
Demostrar cómo utilizar las referencias (relativas, mixtas, absolutas)
USAR RANGOS DE CELDAS EN LAS FÓRMULAS
Crear rangos con nombre
Referencia a rangos de celdas en las fórmulas

5. USO DE LAS FUNCIONES

RESUMIR DATOS CON FUNCIONES
Demostrar cómo aplicar la función SUMA
Demostrar cómo aplicar la función CONTAR
Demostrar cómo aplicar la función PROMEDIO
Demostrar cómo aplicar las funciones MIN y MAX

(25 horas)
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MICROSOFT EXCEL MEDIO

1. DAR FORMATO A RANGOS Y CELDAS

INSERTAR Y ELIMINAR CELDAS
DAR FORMATO MANUALMENTE AL CONTENIDO DE UNA CELDA
Modificar la alineación y la sangría de una celda
Cambiar la fuente y los estilos de fuente
Aplicar resaltado
Aplicar formatos de número
Ajustar texto dentro de las celdas
Combinar celdas
COPIAR EL FORMATO DE UNA CELDA CON COPIAR FORMATO
DAR FORMATO A CELDAS CON ESTILOS
TRABAJAR CON DATOS HIPERVINCULADOS
APLICAR FORMATO CONDICIONAL A CELDAS

(15 horas)
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MICROSOFT EXCEL MEDIO

2. FORMATO DE HOJAS DE CÁLCULO

TRABAJO CON FILAS Y COLUMNAS
Insertar y eliminar columnas y filas
Ajustar el alto de las filas y el ancho de las columnas
Ocultar filas y columnas
Transponer filas y columnas
USO DE LOS TEMAS
Cambiar temas del libro
MODIFICACIÓN DE LA APARIENCIA IMPRESA Y EN PANTALLA DE UNA HOJA DE CÁLCULO
Modificar la configuración de la página
INSERCIÓN DE ENCABEZADOS Y PIES DE PÁGINA
Insertar encabezados y pies de página
Insertar marcas de agua
Repetir los encabezados y los pies de página
PREPARACIÓN DE UN DOCUMENTO PARA SU IMPRESIÓN
Establecer la escala de impresión
Configurar libros para imprimirlos

(15 horas)
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MICROSOFT EXCEL MEDIO

3. ADMINISTRACIÓN DE HOJAS DE CÁLCULO

ORGANIZAR HOJAS DE CÁLCULO
Copiar y mover hojas de cálculo
Cambiar el orden de la hoja de cálculo
Cambiar el color de las pestañas de las hojas de cálculo
Ocultar las hojas de cálculo
Agregar hojas de cálculo a libros existentes
USAR EL ZOOM E INMOVILIZAR PARA CAMBIAR LA VISTA EN PANTALLA
Demostrar cómo usar el zoom
Inmovilizar paneles
BUSCAR Y REEMPLAZAR DATOS
Buscar datos en un libro
Buscar y reemplazar datos
Mostar cómo se usa Ir a

(15 horas)
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MICROSOFT EXCEL AVANZADO

1. TRABAJAR CON DATOS Y MACROS

IMPORTAR DATOS
Abrir archivos no nativos directamente en Excel
Importar archivos
Anexar datos a la hoja de cálculo
ASEGURAR LA INTEGRIDAD DE LOS DATOS
Establecer la validación de datos
ORDENAR DATOS
FILTRAR DATOS
DELINEAR Y OBTENER SUBTOTALES DE DATOS
Crear esquemas
Contraer grupos de datos en esquemas
Insertar subtotales

(20 horas)
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MICROSOFT EXCEL AVANZADO

CONFIGURAR DATOS EN UN FORMATO DE TABLA
Aplicar estilos a tablas
Banda de filas y columnas
Eliminar estilos de las tablas
Definir títulos
Insertar fila de totales
Agregar y eliminar celdas dentro de las tablas
Filtrar registros
Ordenar datos en varias columnas
Cambiar el criterio de ordenación
Eliminar duplicados
Mover entre tablas y rangos
GUARDAR EL TRABAJO CON MACROS
Asignar teclas de método abreviado
Grabar macros básicas
Administrar la seguridad de las macros

(20 horas)
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MICROSOFT EXCEL AVANZADO

2. USO DE FÓRMULAS AVANZADAS

USO DE FÓRMULAS PARA RESUMIR DATOS CONDICIONALMENTE
Demostrar cómo aplicar la función SUMAR.SI
Demostrar cómo aplicar la función CONTAR.SI
Demostrar cómo aplicar la función PROMEDIO.SI
USAR FÓRMULAS PARA BUSCAR DATOS EN UN LIBRO
AGREGAR FUNCIONES DE LÓGICA CONDICIONAL A FÓRMULAS
USAR FÓRMULAS PARA MODIFICAR TEXTO
Demostrar cómo usar las funciones DERECHA, IZQUIERDA y MED
Demostrar cómo usar la función ESPACIOS
Demostrar cómo usar las funciones SUPERIOR e INFERIOR
Demostrar cómo usar la función CONCATENAR

3. PROTEGER LOS LIBROS

ASEGURAR EL TRABAJO
CONTROL DE CAMBIOS EN UN LIBRO
AGREGAR COMENTARIOS EN UN LIBRO

(20 horas)
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MICROSOFT EXCEL AVANZADO

4. CREACIÓN DE GRÁFICOS

CREAR GRÁFICOS Y GRAFOS
APLICAR FORMATOS A UN GRÁFICO CON UN DISEÑO O UN ESTILO RÁPIDO
APLICAR FORMATOS MANUALMENTE A LAS PARTES DE UN GRÁFICO
Agregar leyendas
Modificar los parámetros de gráficos y grafos
MODIFICAR UN GRÁFICO
Agregar series de datos adicionales
Cambiar entre filas y columnas en los datos de origen
Gráficos y grafos de posición
Cambiar el tamaño de gráficos y grafos
Aplicar estilos y diseños de gráfico
USAR NUEVAS HERRAMIENTAS DE ANÁLISIS RÁPIDO
Insertar minigráficos
Demostrar cómo utilizar el análisis rápido
CREAR TABLAS DINÁMICAS Y GRÁFICOS DINÁMICOS

(20 horas)
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MICROSOFT EXCEL AVANZADO

5. AGREGAR IMÁGENES Y FORMAS A UNA HOJA DE CÁLCULO

INSERTAR IMÁGENES
AGREGAR FORMAS, LÍNEAS, CUADROS DE TEXTO Y WORDART
Insertar cuadros de texto
Cambiar texto a WordArt
FORMATEAR GRÁFICOS
Cambiar los colores de un objeto
Objetos de posición
AGREGAR MEJORAS GRÁFICAS MEDIANTE LAS HERRAMIENTAS DE IMAGEN
Agregar estilos y efectos a los objetos
Agregar bordes a objetos
Modificar las propiedades de un objeto
USAR LOS GRÁFICOS SMARTART
Insertar SmartArt

(20 horas)
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MICROSOFT ACCESS

1. ELEMENTOS BÁSICOS DE ACCESS 2016

NOVEDADES DE ACCESS 2016
CONCEPTOS BÁSICOS SOBRE BASES DE DATOS
ARRANCAR Y CERRAR ACCESS 2016
LA PANTALLA INICIAL
Trabajar con dos programas a la vez
EL ENTORNO DE TRABAJO
LAS BARRAS
Para dispositivos táctiles
LA AYUDA
INICIAR SESIÓN

2. CREAR, ABRIR Y CERRAR UNA BASE DE DATOS

CREAR UNA BASE DE DATOS
El Panel de navegación
CERRAR LA BASE DE DATOS
ABRIR UNA BASE DE DATOS

(25 horas)
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MICROSOFT ACCESS

3. CREAR TABLAS DE DATOS

CREAR UNA TABLA DE DATOS
LA CLAVE PRINCIPAL
Tipos de datos
El asistente para búsquedas
GUARDAR UNA TABLA
CERRAR UNA TABLA

4. MODIFICAR TABLAS DE DATOS

MODIFICAR EL DISEÑO DE UNA TABLA EN VISTA DISEÑO
MODIFICAR EL DISEÑO DE UNA TABLA EN VISTA HOJA DE DATOS
INTRODUCIR Y MODIFICAR DATOS EN UNA TABLA
DESPLAZARSE DENTRO DE UNA TABLA
Introducir datos en una tabla
BUSCAR Y REEMPLAZAR DATOS

(25 horas)
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MICROSOFT ACCESS

5. PROPIEDADES DE LOS CAMPOS

INTRODUCCIÓN
TAMAÑO DEL CAMPO
FORMATO DEL CAMPO
LUGARES DECIMALES
MÁSCARA DE ENTRADA
TÍTULO
Personalizar formato de los campos
Personalizar máscaras de entrada
VALOR PREDETERMINADO
REGLA DE VALIDACIÓN
TEXTO DE VALIDACIÓN
REQUERIDO
PERMITIR LONGITUD CERO
INDEXADO
El generador de expresiones
Los índices

(25 horas)
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MICROSOFT ACCESS

6. LAS RELACIONES

CREAR LA PRIMERA RELACIÓN
Conceptos básicos sobre relaciones
Integridad referencial
AÑADIR TABLAS A LA VENTANA RELACIONES
QUITAR TABLAS DE LA VENTANA RELACIONES
MODIFICAR RELACIONES
ELIMINAR RELACIONES
LIMPIAR LA VENTANA RELACIONES
MOSTRAR RELACIONES DIRECTAS
VISUALIZAR TODAS LAS RELACIONES

(25 horas)
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MICROSOFT ACCESS

7. LAS CONSULTAS

TIPOS DE CONSULTAS
CREAR UNA CONSULTA
LA VISTA DISEÑO
AÑADIR CAMPOS
DEFINIR CAMPOS CALCULADOS
Formar expresiones
ENCABEZADOS DE COLUMNA
CAMBIAR EL ORDEN DE LOS CAMPOS
GUARDAR LA CONSULTA
EJECUTAR LA CONSULTA
MODIFICAR EL DISEÑO DE UNA CONSULTA
ORDENAR LAS FILAS
SELECCIONAR FILAS
Las condiciones
CONSULTAS CON PARÁMETRO
LAS CONSULTAS MULTITABLA
COMBINAR TABLAS
LA COMPOSICIÓN EXTERNA

(25 horas)
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MICROSOFT ACCESS

8. LAS CONSULTAS DE RESUMEN

DEFINICIÓN
LAS FUNCIONES DE AGREGADO
AGRUPAR REGISTROS
INCLUIR EXPRESIONES
INCLUIR CRITERIOS DE BÚSQUEDA

9. LAS CONSULTAS DE REFERENCIAS CRUZADAS

INTRODUCCIÓN
EL ASISTENTE PARA CONSULTAS DE REFERENCIAS CRUZADAS
LA VISTA DISEÑO

(25 horas)

10. LAS CONSULTAS DE ACCIÓN

CONSULTAS DE CREACIÓN DE TABLA
Eliminar mensajes de confirmación
Habilitar el contenido de la base de datos
CONSULTAS DE ACTUALIZACIÓN
CONSULTA DE DATOS ANEXADOS
CONSULTA DE ELIMINACIÓN
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MICROSOFT ACCESS

11. LOS FORMULARIOS

CREAR FORMULARIOS
EL ASISTENTE PARA FORMULARIOS
EDITAR DATOS DE UN FORMULARIO
LA VISTA DISEÑO DE FORMULARIO
LA PESTAÑA DISEÑO DE FORMULARIO
TEMAS
La hoja de propiedades
Propiedades del formulario
EL GRUPO CONTROLES
SUBFORMULARIOS
TRABAJAR CON CONTROLES
ORGANIZAR Y AJUSTAR CONTROLES

(25 horas)
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MICROSOFT ACCESS

12. LOS INFORMES

INTRODUCCIÓN
CREAR UN INFORME
EL ASISTENTE PARA INFORMES
LA VISTA DISEÑO DE INFORME
LA PESTAÑA DISEÑO DE INFORME
EL GRUPO CONTROLES
AGRUPAR Y ORDENAR
IMPRIMIR UN INFORME
LA VENTANA VISTA PRELIMINAR

(25 horas)
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MICROSOFT ACCESS AVANZADO

1. LOS CONTROLES DE FORMULARIO E INFORME

PROPIEDADES GENERALES DE LOS CONTROLES
ETIQUETAS Y CUADROS DE TEXTO
CUADRO COMBINADO Y CUADRO DE LISTA
GRUPO DE OPCIONES
CONTROL DE PESTAÑA
LAS HERRAMIENTAS DE DIBUJO
IMÁGENES
DATOS ADJUNTOS Y MARCOS DE OBJETOS
EL BOTÓN
CONTROLES ACTIVEX

(15 horas)
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MICROSOFT ACCESS AVANZADO (15 horas)

2. LAS MACROS

INTRODUCCIÓN
CREAR UNA MACRO
EJECUTAR UNA MACRO
ACCIONES MÁS UTILIZADAS
Argumentos de las acciones de Macro
EL FLUJO DEL PROGRAMA
 ACCIONES CONDICIONADAS
GRUPOS DE MACROS
SUBMACROS
CREAR BUCLES DE REPETICIÓN
AUTOKEYS O ATAJOS DE TECLADO
DEPURACIÓN DE ERRORES
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MICROSOFT ACCESS AVANZADO

3. CONFIGURAR LA INTERFAZ

INTRODUCCIÓN
PERSONALIZAR LA BARRA DE ACCESO RÁPIDO
PERSONALIZAR EL PANEL DE NAVEGACIÓN
PERSONALIZAR UN ENTORNO PARA LOS USUARIOS DE LA BASE
FORMAS DE VISUALIZAR FORMULARIOS E INFORMES
PANEL DE CONTROL
CIFRAR CON CONTRASEÑA

(15 horas)

4. HERRAMIENTAS DE ACCESS

INTRODUCCIÓN
ANALIZAR TABLAS
El asistente para analizar tablas
ANALIZAR RENDIMIENTO
EL DOCUMENTADOR
COMPACTAR Y REPARAR
Las pestañas del Documentador
COPIA DE SEGURIDAD
GUARDAR LA BASE EN OTROS FORMATOS
GENERAR BASE NO MODIFICABLE
CONFIGURACIÓN DEL CLIENTE
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MICROSOFT ACCESS AVANZADO (15 horas)

5. IMPORTAR Y EXPORTAR DATOS

IMPORTAR DATOS
Importar un archivo de texto
OBTENER DATOS POR VINCULACIÓN
EL ADMINISTRADOR DE TABLAS VINCULADAS
EXPORTAR DATOS
EXPORTAR A WORD Y EXCEL Y OTROS FORMATOS
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MICROSOFT POWERPOINT (30 horas)

1. ENTORNO Y PRIMEROS PASOS

INTRODUCCIÓN
NOVEDADES DE POWERPOINT 2016
INICIAR Y CERRAR POWERPOINT
Compaginar dos ventanas
ELEMENTOS DE LA PANTALLA INICIAL
Personalizar barra de acceso rápido
LA CINTA DE OPCIONES
LA FICHA ARCHIVO
CREAR PRESENTACIÓN
Conseguir más plantillas
GUARDAR PRESENTACIÓN
Autorecuperación de PowerPoint
ABRIR Y CERRAR PRESENTACIONES
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MICROSOFT POWERPOINT (30 horas)

3. TRABAJAR CON DIAPOSITIVAS

INSERTAR UNA NUEVA DIAPOSITIVA
Insertar diapositiva de otra presentación
SELECCIONAR DIAPOSITIVAS
COPIAR UNA DIAPOSITIVA
DUPLICAR UNA DIAPOSITIVA
MOVER DIAPOSITIVAS
ELIMINAR DIAPOSITIVAS

2. LAS VISTAS

CAMBIAR DE VISTA
VISTA NORMAL
VISTA CLASIFICADOR DE DIAPOSITIVAS
ZOOM
VISTA PRESENTACIÓN CON DIAPOSITIVAS
OTRAS VISTAS
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MICROSOFT POWERPOINT (30 horas)

4. MANEJAR OBJETOS

REGLAS, CUADRÍCULA Y GUÍAS
Configurar la cuadrícula
INSERTAR OBJETOS
TIPOS DE OBJETOS
SELECCIONAR OBJETOS
 COPIAR OBJETOS
MOVER OBJETOS
ELIMINAR OBJETOS
MODIFICAR EL TAMAÑO DE LOS OBJETOS
DISTANCIA ENTRE OBJETOS
GIRAR Y VOLTEAR
ALINEAR Y DISTRIBUIR
ORDENAR OBJETOS
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MICROSOFT POWERPOINT (30 horas)

5. DISEÑO

APLICAR UN TEMA
FONDO DE DIAPOSITIVA
COMBINACIÓN DE COLORES
ESTILOS RÁPIDOS
NUMERACIÓN DE DIAPOSITIVAS
PATRÓN DE DIAPOSITIVAS
CREAR Y MODIFICAR DISEÑOS DE DIAPOSITIVA
PLANTILLAS
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6. TRABAJAR CON TEXTOS

INSERTAR TEXTO
AÑADIR TEXTO NUEVO
ELIMINAR TEXTO
Revisión ortográfica
CAMBIAR EL ASPECTO DE LOS TEXTOS
Fuente y Espaciado entre caracteres
ESPACIO ENTRE LÍNEAS Y CARACTERES
ALINEACIÓN DE PÁRRAFOS
SANGRÍA
TABULACIONES
Autorecuperación de PowerPoint
NUMERACIÓN Y VIÑETAS
Personalizar viñetas
BUSCAR Y REEMPLAZAR

MICROSOFT POWERPOINT (30 horas)

7. NOTAS DEL ORADOR

CREAR NOTAS
PÁGINA DE NOTAS Y SU IMPRESIÓN
PATRÓN DE NOTAS
VER NOTAS DURANTE LA PRESENTACIÓN: VISTA MODERADORS
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8. IMPRESIÓN

IMPRIMIR
VISTA PRELIMINAR
OPCIONES DE IMPRESIÓN
¿QUÉ Y CÓMO IMPRIMIR?
PATRÓN DE DOCUMENTOS
TAMAÑO DE DIAPOSITIVA
ENCABEZADO Y PIE DE PÁGINA
LA IMPRESORA

MICROSOFT POWERPOINT (30 horas)

9. TRABAJAR CON IMÁGENES

INSERTAR IMÁGENES
CARACTERÍSTICAS DE LAS IMÁGENES
AJUSTES DE IMAGEN
REDIMENSIONAR Y RECORTAR
ESTILOS DE IMAGEN
ÁLBUM DE FOTOGRAFÍAS
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MICROSOFT POWERPOINT (30 horas)

10. TRABAJAR CON TABLAS

CREAR UNA TABLA
Conceptos básicos de las tablas
ELIMINAR UNA TABLA, FILA O COLUMNA
INSERTAR FILAS O COLUMNAS
Selección en tablas
BORDES DE UNA TABLA
COLOR DE RELLENO
COMBINAR O DIVIDIR CELDAS
Efectos de relleno

11. TRABAJAR CON GRÁFICOS

CREAR Y ELIMINAR GRÁFICOS
HERRAMIENTAS DE GRÁFICOS
MODIFICAR EL TIPO DE GRÁFICO Y SU DISEÑO
FORMATO DEL GRÁFICO
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12. TRABAJAR CON DIAGRAMAS

CREAR UN DIAGRAMA
HERRAMIENTAS DE SMARTART
AÑADIR TEXTO
AGREGAR Y ELIMINAR FORMAS
ORGANIZAR FORMAS
CONVERTIR TEXTO A DIAGRAMA Y VICEVERSA

MICROSOFT POWERPOINT (30 horas)

13. LA BARRA DE DIBUJO

DIBUJAR UNA FORMA
TIPOS DE FORMAS
TRABAJAR CON FORMAS
ESTILOS DE FORMA
AGRUPAR Y DESAGRUPAR
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14. ELEMENTOS MULTIMEDIA

INSERTAR SONIDOS
REPRODUCCIÓN DEL SONIDO
CAMBIAR EL ICONO DE REPRODUCCIÓN
MARCADORES EN AUDIO
EDITAR SONIDO
INSERTAR Y REPRODUCIR VÍDEOS
GRABACIÓN DE LA PANTALLA

MICROSOFT POWERPOINT (30 horas)

15. ANIMACIONES Y TRANSICIONES

ANIMAR TEXTOS Y OBJETOS
PANEL DE ANIMACIÓN
ORDEN DE LAS ANIMACIONES
TRANSICIÓN DE DIAPOSITIVA

16. PUBLICACIÓN

EMPAQUETAR PARA CD-ROM
EXPORTAR A WORD, PDF O VÍDEO
CONSEJOS A LA HORA DE LA PROYECCIÓN
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PREZI (8 horas)

1. PRIMEROS PASOS CON PREZI

¿Qué es Prezi?
Un vistazo a la página principal de Prezi
Crear una cuenta en Prezi
Crear su primer Prezi

2. LA INTERFAZ DE PREZI

Navegar por el lienzo
Conocer la Barra de herramientas de Prez
El Editor de Texto
Panel de Rutas
Botón Editar ruta
Usando el botón Agregar Marcos

3. ORGANIZACIÓN Y ZOOM

Rotación y alineación de elementos
Añadir objetos a mi colección
Agrupación de elementos
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PREZI (8 horas)

4. AÑADIR CONTENIDOS BÁSICOS

Creación de texto
Añadir texto a los marcos
Dibujar formas
Añadir más diseños
Agregar enlaces web

5. INSERCIÓN Y ANIMACIÓN DE ELEMENTOS

Inserción de imágenes
Insertar audio
Insertar archivos flash
Insertar archivos PDF

6. CREAR UNA PRESENTACIÓN DE PREZI DESDE CERO

Crear Prezi en blanco
Creación de marcos
Uso del asistente de tema
Importar desde PowerPoint
Entender fondos en 3D
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PREZI (8 horas)

7. USO DE FUNCIONES AVANZADAS

Auto reproducción de la presentación
Añadir animaciones dentro del marco

8. COMPARTIR EN TIEMPO REAL

Compartir edición con otros en Prezi
Presentación a distancia
Compartir por las redes sociales

9. PUBLICACIÓN DE PREZI

Insertar Prezi en un blog
Descargar Prezi en PDF
Descargar Prezi portátil
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GENIALLY (8 horas)

1. INTRODUCCIÓN

¿Qué es Genially?
Un vistazo a la página principal de Genially
Crear una cuenta en Genially
Crear su primer Genially

2. CONFIGURACIÓN DE GENIALLY

Configurar Genially
El panel lateral

4. IMAGEN

Inserción de imágenes
Imágenes prediseñadas

3. TEXTO

Inserción de cuadros de texto
Formato de texto
Formato de párrafo
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GENIALLY (8 horas)

5. RECURSOS

Inserción de recursos
Tipos de recursos

6. ELEMENTOS INTERACTIVOS

Inserción de elementos interactivos
Tipos de elementos interactivos

8. FONDO

Fondo de las diapositivas
Fondo del lienzo

9. PÁGINAS

Inserción y eliminación de páginas
Tipos de páginas predeterminadas (plantillas de página)

7. INSERTAR

Embeber un vídeo
Incrustar audio a la presentación de Genially
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MICROSOFT OFFICE 365 (8 horas)

1. INTRODUCCIÓN

El portal de Office 365

3. ONEDRIVE

Uso de OneDrive para la Empresa
OneDrive para la Empresa en dispositivos

4. WORD

ARCHIVO
INICIO
INSERTAR
PRESENTACIÓN
REFERENCIAS
REVISAR
VISTA

2. OUTLOOK

Uso de Outlook Web App
Configuración de Outlook Web App
Correo de Office 365 en PC y dispositivos



86

C
U

R
S

O
S

In
fo

rm
á

ti
c

a

MICROSOFT OFFICE 365 (8 horas)

5. EXCEL

ARCHIVO
INICIO
INSERTAR
FÓRMULAS
DATOS
REVISAR
VISTA

6. POWERPOINT

INICIO
INSERTAR
DIBUJO
DISEÑO
TRANSICIONES
ANIMACIONES
PRESENTACIÓN CON DIAPOSITIVAS
REVISAR
VISTA
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MICROSOFT OFFICE 365 (8 horas)

7. FORMS

Introducción
Formularios
Cuestionarios

8. SHAREPOINT

Introducción
Sitios
Noticias
Seguimiento de archivos

9. STREAM

Introducción
Mi contenido
Vídeos
Canales
Listas de reproducción
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MICROSOFT OFFICE 365 (8 horas)

10. TEAMS

Introducción
Equipos y canales
Chat
Calendario
Reuniones
Archivos

11. ONENOTE

Introducción
Secciones, páginas y contenido
Inicio
Insertar
Dibujar
Vista
Bloc de notas de clase

12. PLANNER

Introducción
Tareas
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SISTEMAS OPERATIVOS ANDROID E IOS PARA SMARTPHONES
(8 horas)

1. INTRODUCCIÓN

Android o IOS (Samsung Galaxy o iPhone)

2. ANDROID

Introducción
Ajustes y configuración
Contactos (Agenda)
Cámara
Fotos
Notas
Utilidades
Play Store
Gmail account (Samsung account)
Google Drive
Google Maps
Gestión de archivos
Alexa
Widgets
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SISTEMAS OPERATIVOS ANDROID E IOS PARA SMARTPHONES
(8 horas)

3. IOS

Introducción
Ajustes y configuración
Contactos (agenda)
Cámara
Fotos
Notas y recordatorios
Utilidades
App Store
Apple account
ICloud
ICloud mail
Maps
ITunes
Siri
Widgets
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SISTEMAS OPERATIVOS ANDROID E IOS PARA SMARTPHONES
(8 horas)

4. APPS COMUNES

WhatsApp
GPS (Waze)
Redes Sociales
Compras
Gestiones bancarias
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MICROSOFT TEAMS (8 horas)

1. MICROSOFT TEAMS

Introducción

2. EQUIPOS

Utilizar Equipos con alumn@s
Creación de Equipos tipo Clase
Añadir personas mediante Código de equipo en Configuración / Administrar equipo
Reuniones instantáneas
Cambiar vista

3. CANALES

Configuración de Canales
Administración de Equipos y Canales
Pestañas
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MICROSOFT TEAMS (8 horas)

4. REUNIONES

Reunirse ahora (desde Publicaciones del Equipo)
Invitar a personas
Grabación de la reunión (Stream)
Roles y limitaciones de l@s participantes durante la reunión
Compartir contenido
Chat de la reunión
Control de escritorio remoto
Pizarra

5. MICROSOFT STREAM

Acceso a Stream
Mi contenido y Reuniones
Compartir o Descargar video

6. CALENDARIO

Reunirse ahora o Nueva reunión
Configuración de la reunión
Configuración de la reunión
Cancelar reunión desde Calendario
Avisos antes de empezar la reunión
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MICROSOFT TEAMS (8 horas)

7. CUADRO DE MANDOS

8. CHAT

Comando @
Archivos cargados en el chat
Notas de la reunión

9. PLANNER

Añadir Planner a pestañas
Agregar depósito
Agregar tarea
Configurar tarea
Depósitos (Pendiente, En realización y Finalizada)

10. COMPARTIR Y MODIFICAR ARCHIVOS (EQUIPOS)

Cargar archivos en canales
Editarlos
Control de cambios (SharePoint)
Configuración de avisos sobre control de cambios
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MICROSOFT TEAMS (8 horas)

11. CLASES

Comando @
Archivos cargados en el chat
Notas de la reunión
Formularios (Microsoft Forms)
Revisar tareas (añadir comentarios, evaluar y/o devolver tarea)

12. BLOC DE NOTAS DE CLASE

Configurar un bloc de notas de clase de OneNote
Equipo de colaboración, Biblioteca de contenido y Bloc de notas de estudiante
Configurar secciones de Bloc de notas de estudiante (Material entregado, Notas de
clase, Deberes y Cuestionarios)
Secciones, Páginas y Contenidos
Crear Páginas y Contenidos
Distribuir nueva sección



group
Sociedad Cooperativa


	PRESENTACIÓN
	METODOLOGÍA
	Tabla resumen

	microsoft teams
	sistemas operativos android e ios para smartphones
	microsoft office 365
	gENIALLY
	prezi
	MICROSOFT powerpoint
	MICROSOFT access avanzado
	MICROSOFT access
	MICROSOFT excel avanzado
	MICROSOFT excel medio
	MICROSOFT excel BÁSICO
	Informática
	Terapia sistémica
	Comunicación empática
	formación e-formación
	Bases del Coaching y PNL

	Chief Happiness Officer
	Coaching sistémico y directivo
	Team Building Sportive
	Team Building eSports
	Team Building Musical
	Igualdad de oportunidades en la gestión de personas 
	cohesión de equipos
	formación in-company
	Metodologías ágiles para la gestión de equipos 


	Comunicación y 
	FIscalidad internacional
	Fiscalidad práctica de las operaciones de comercio internacional 

	Aplicación práctica de los Incoterms en el comercio internacional
	aduanas: Gestión práctica
	Gestión aduanera del comercio internacional

	Gestión de documentos en el comercio internacional
	Comercio internacional
	Gestión práctica de la compraventa internacional
	Elaboración de estudios de mercado en el comercio internacional



