GRAFISTA-MAQUETISTA

PROGRAMA FORMATIVO
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La formacion se divide en tres grandes bloques: Contenidos propios de la
ocupacion, Contenidos adicionales y Contenidos complementarios. Cada uno de

ellos dividido en mdédulos, con objetivos y contenidos especificos.

CONTENIDOS PROPIOS DE LA OCUPACION:

- REALIZACION DE BOCETOS (90 HORAS)

- SELECCION DE IMAGENES (106 HORAS)

- MAQUETACION (151 HORAS)

- REALIZACION DEL ARTE FINAL (121 HORAS)

CONTENIDOS ADICIONALES:

- INFORMACION Y ORIENTACION LABORAL (40 HORAS)
-  CONTENIDOS RELACIONADOS CON LA PROFESIONALIDAD (60 HORAS)

CONTENIDOS COMPLEMENTARIOS:

- UTILIZACION DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS (56 HORAS)
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PLANIFICACION SEMESTRAL

La duracién total sera de 624 horas, que se distribuiran a lo largo de 2 afos, en

cuatro bloques semestrales de contenidos.

En el primer, segundo y tercer semestre, se impartiran contenidos propios de la
ocupacion “Grafista-Maquetista”, que se dividen, segun tematica en diferentes

modulos formativos.

Primer semestre
- Realizacion de bocetos (90 horas)

- Seleccién de imagenes (66 horas)

Segundo semestre
- Selecciéon de imagenes (40 horas)

- Maquetacion (116 horas)

Tercer semestre
- Maquetacioén (35 horas)

- Realizacion del arte final (121 horas)

Por dltimo, en el cuarto semestre se impartiran los contenidos adicionales y finaliza
el mismo, con un médulo de contenidos complementarios, mediante la inclusiéon de

contenidos dirigidos hacia la obtencidon de una especializacion técnica.

Cuarto semestre
- Informacioén y orientacion laboral (40 horas)
- Contenidos relacionados con la profesionalidad (60 horas)

- Utilizacién de herramientas ofiméaticas (56 horas)
En la planificacion semestral, se recogen los modédulos que integrardn cada

semestre, figurando la denominacion del dltimo mdédulo de un semestre, al inicio

del siguiente, en aquellos casos en que ha sido necesario dividir los contenidos.

Tel.: 902 100 916 « www.contratosparalaformacion.es « contratosformacion@femxa.com



P

MK-PC64-00

femXa

www.grupofemxa.com

OBJETIVOS Y CONTENIDOS

PRIMER SEMESTRE

1) CONTENIDOS PROPIOS

Médulo 1. REALIZACION DE BOCETOS (90 horas)

OBJETIVO GENERAL

Elaborar bocetos previos, respondiendo a las especificaciones que configuran el

proyecto grafico.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Realizar el planteamiento general del trabajo, identificando las fases técnicas
y los condicionantes que intervienen en él.
- Realizar bocetos previos, utilizando las técnicas manuales o informaticas

mas apropiadas para la definicion del producto grafico final.

CONTENIDOS

1 Introduccion

2 Comunicacién grafica
2.1. Concepto de comunicacion
2.2. La comunicacioén grafica

2.3. Sintesis de informacion grafica

3 Concepto y planificacion del proyecto grafico
3.1. {Qué es el proyecto grafico?
3.2. Condicionantes del proyecto
3.3. Fases del proyecto grafico
3.3.1. Fase de analisis
3.3.2. Fase de bocetacion
3.3.3. Fase de realizacion

3.3.4. Fase de produccion
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3.3.5. Control de calidad
3.4. Especificaciones de los proyectos
3.4.1. Creacion e interpretacion convencional de las indicaciones de
produccién del proyecto grafico
3.4.2. Las fichas de produccion

3.4.3. Normas de estandarizaciéon de medidas

4 El soporte del proyecto

4.1. Caracteristicas y aplicaciéon del papel
4.1.1. Fabricaciéon de papel
4.1.2. La fisica del papel
4.1.3. Medidas del papel «de almacénx»
4.1.4. Tipos, acabado y usos del papel
4.1.5. Acabado y usos

4.2. Muestrarios de papel

4.3. Otros materiales de soporte
4.3.1. El vinilo
4.3.2. Lona de PVC
4.3.3. Textiles
4.3.4. Otros soportes (plasticos, PVC, madera, etc.)

4.4. El acabado

5 El color en el proyecto. Sintesis aditiva y sustractiva
5.1. El color: caracteristicas
5.1.1. Colores aditivos (RGB o RVA)
5.1.2. Colores sustractivos (CMYK o CMAN)
5.1.3. Otros modelos de color
5.2. Aplicando color
5.2.1. Psicologia del color
5.2.2. Colores primarios
5.2.3. Gamas de color
5.2.4. Conversién de gamas
5.3. El color en la imprenta
5.3.1. Engafiando al ojo (el tramado)
5.3.2. Cuatricromia

5.3.3. Bicromias y tricromias

MK-PC64-00
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6. Técnicas de realizacion de bocetos
6.1. Consideraciones previas
6.1.1. El entorno de trabajo
6.1.2. La iluminacion
6.1.3. El material
6.2. Conceptos generales de composicion grafica
6.2.1. Elementos de la composiciéon grafica
6.2.2. Peso, equilibrio y tensiéon
6.2.3. La regla aurea
6.2.4. El formato
6.3. Composiciones iniciales
6.3.1. La reticula
6.3.2. Los textos
6.3.3. Los grafismos
6.3.4. Contragrafismos
6.3.5. Percepcién general de la composicion
6.4. El color en el boceto
6.4.1. Rotuladores
6.4.2. Lapiceros
6.4.3. Otras técnicas
6.5. Rotulacion y tipografias
6.6. llustraciones

6.7. El acabado del boceto

7 Introduccion a la informéatica
7.1. El ordenador
7.2. Periféricos
7.3. Sistemas de almacenamiento de datos

7.4. Sistemas operativos
8 Programas de ilustracion informéatica

9 Programas de ilustracién de imagenes vectoriales
9.1. Adobe FreeHand
9.2. Corel Draw
9.3. Adobe llustrator
9.3.1. El area de trabajo

MK-PC64-00
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9.3.2. Preparacion de ilustraciones en lllustrator
9.3.3. Dibujo

9.3.4. Trabajo con objetos

9.3.5. Transformacion y distorsion de formas

9.3.6. Aplicacién de colores

9.3.7. Uso de las capas

9.3.8. Uso de atributos de aspecto, estilos y efectos

9.4. Macromedia Flash

10 Los riesgos en el trabajo y su prevencién

10.1. Seguridad en el trabajo: medidas preventivas
10.1.1. Lugares de trabajo
10.1.2. Utilizacion de herramientas
10.1.3. Utilizacion de maquinas
10.1.4. Instalacion eléctrica
10.1.5. Proteccion contra incendios
10.1.6. Serializacion de seguridad
10.1.7. Seguridad vial

10.2. Ergonomia y psicosociologia aplicada: medidas preventivas
10.2.1. Manipulacién manual de cargas
10.2.2. Uso de pantallas de visualizacion
10.2.3. Carga fisica de trabajo
10.2.4. Estrés
10.2.5. Insatisfaccion laboral
10.2.6. Factores psicosociales

10.2.7. Factores relacionales
11 Medidas de emergencia y primeros auxilios
Médulo 1. SELECCION DE IMAGENES (66 horas)

OBJETIVO GENERAL

Seleccionar y preparar las imagenes mas adecuadas, para su reproduccidon e

integracion en el proyecto grafico.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Gestionar archivos graficos.
- Seleccionar originales de imagen.

- Realizar originales de imagen.

CONTENIDOS

1 Introduccién

2 Lailustracion

2.1. llustracidon y ornamentacion

2.2. Metodologia en la ilustracion
2.2.1. La seleccion de la ilustracion
2.2.2. Cantidad de ilustraciones de una obra
2.2.3. Calidad de la ilustracion
2.2.4. Dispersion de la ilustracion
2.2.5. Polivalencia de las ilustraciones
2.2.6. Manipulacion de la ilustracion
2.2.7. La ilustracion y su fuente

2.2.8. Cualidades del ilustrador

3 El valor de la imagen en la comunicacion grafica
3.1. Fundamentos de la comunicaciéon grafica
3.2. Concepto de comunicacion
3.3. La comunicacién gréafica
3.4. Sintesis de informacion grafica

3.5. La imagen como refuerzo del mensaje

4 Localizando la imagen
4.1. Archivos y agencias graficas y fotograficas
4.1.1. Tipos de archivos y agencias
4.1.2. Catalogos impresos
4.1.3. Catalogo electronico
4.1.4. Archivos informatizados de iméagenes (Catélogos digitales)
4.1.5. Agencias fotogréficas

4.1.6. Archivo personal de imagenes
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5 Seleccionando imagenes
5.1. Normas y criterios de seleccion de imagenes
5.1.1. Coherencia del documento en la obra
5.1.2. Atributos de la imagen

5.1.3. Consideraciones legales

6 Obteniendo la imagen
6.1. Caracteristicas de reproducciéon de imagenes
6.1.1. La resolucion
6.1.2. Reproductividad de las imagenes de linea (originales pluma)
6.1.3. Reproductividad de las imagenes de tono continuo (tramadas)
6.2. Creacion de tablas y graficos por ordenador
6.2.1. Las imagenes de linea tradicionales
6.2.2. Iméagenes de mapa de bits

6.2.3. Imagenes vectoriales

7 Procesamiento digital de imagenes
7.1. Fundamentos de imagenes digitales
7.2. Filtros

8 Programas informéaticos para el tratamiento de imagenes
8.1. Adobe Photoshop® (Ps)
8.1.1. El entorno de trabajo de Photoshop
8.1.2. Establecer preferencias de trabajo
8.1.3. Crear un documento nuevo
8.1.4. Usar reglas y guias
8.1.5. Herramienta colocar
8.1.6. Herramientas de seleccion
8.1.7. Herramienta Mover
8.1.8. Herramientas de dibujo
8.1.9. Seleccion de color
8.1.10. Herramientas de pintura
8.1.11. La herramienta Texto
8.1.12. Tipos de imagenes
8.1.13. Las capas
8.2. Adobe FreeHand (FH)
8.3. Adobe Fireworks (Fw)
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8.4. Corel Painter X

9 Compresiéon de imagenes

9.1. Fundamentos
9.1.1. Redundancia en las imagenes
9.1.2. Simetria de la compresion
9.1.3. Explosiéon de datos
9.1.4. Compresién de imagenes en color

9.2. Compresién sin pérdidas
9.2.1. Codificacién en longitud (Run-length coding)
9.2.2. Codificacion de Huffman
9.2.3. Codificaciéon predictiva sin pérdidas
9.2.4. Codificacién por bloques sin pérdidas

9.3. Compresion con pérdidas
9.3.1. Truncado
9.3.2. Codificacion predictiva con pérdidas
9.3.3. Codificacion por bloques con pérdidas
9.3.4. Transformacion

9.4. Compresion de secuencias de imagenes

9.5. Esquemas estandar de compresion de imagenes
9.5.1. CCITT Grupo %2y JIBIG
9.5.2. JPEG (Joint Photographic Experts Group)
9.5.3. CCITT Recomendacion H.261 y MPEG

10 Retoque de imagenes
10.1. Mejora una foto borrosa
10.2. Repara una imagen rota
10.3. lluminando un &rea especifica

10.4. Morphing
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SEGUNDO SEMESTRE

Médulo 11. SELECCION DE IMAGENES (40 horas)

CONTENIDOS

1 Introduccién

2 Programas de tablas y graficos

3 El color y la imagen
3.1. Usos y caracteristicas del color
3.2. Efectos de los colores
3.3. Grupos de colores
3.4. Colores aditivos (RGB o0 RVA)
3.5. Colores sustractivos (CMYK o CMAN)
3.6. Otros modelos de color
3.7. Aplicando color
3.7.1. Psicologia del color
3.7.2. Colores primarios
3.7.3. Gamas de color

3.7.4. Conversiéon de gamas

4 Imprenta
4.1. Técnicas antiguas
4.2. Impresiéon en oriente
4.3. Impresién en occidente
4.4. Prensas de imprimir
4.5. llustracion de libros

4.6. Tipos, prensas de acero y maquinas tipograficas

5 Impresién en colores
5.1. Colores simples y compuestos
5.2. Sintesis de los colores
5.3. La reproduccion impresa de los colores
5.4. El circulo croméatico

5.5. Armonia de los colores

Tel.: 902 100 916 « www.contratosparalaformacion.es « contratosformacion@femxa.com



MK-PC64-00

P

femXa

www.grupofemxa.com

6

10

5.6. Reproduccién de los colores

5.7. Seleccién de los colores

Técnicas de impresion

6.1. Litografia

6.2. Ofset
6.2.1. Litografia 6fset moderna

6.3. Impresién en relieve
6.3.1. Tipografia
6.3.2. Impresién flexografica

6.4. Grabado

6.5. Serigrafia

6.6. Procesos de impresién electrénica
6.6.1. Impresion electrofotografica
6.6.2. Impresién por chorro de tinta
6.6.3. Impresion por microcapsulas

6.6.4. Impresion por sublimacion térmica y transferencia de ceras

Formas para la impresion

El soporte de impresion
8.1. El papel
8.1.1 La bobina y el pliego
8.1.2. El formato de papel y el de los libros

Impresora

9.1. Tipos de impresoras

Control de calidad de las pruebas de imagen
10.1. Tipos de pruebas
10.1.1. Pruebas desordenadas
10.1.2. Pruebas de pagina
10.1.3. Pruebas de maquina
10.1.4. Pruebas analbgicas
10.1.5. Pruebas digitales
10.2. Equipamiento basico para la revision de pruebas

10.2.1. Lupas o cuentahilos
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10.2.2. Densitometro

10.2.3. Reglas de angulo de trama y lineatura

10.2.4. Mesas de luz

10.2.5. Punto de observacion estandar

10.2.6. Tipébmetro en puntos de pica PostScript
10.3. Elementos de comprobacion
10.4. Pautas de anotacion de las correcciones
10.5. Control de calidad

10.5.1. Directos en blanco y negro

10.5.2. Originales pluma

10.5.3. Bitonos

10.5.4. Cuatricromias

11 Buenas practicas sobre salud laboral en el entorno de trabajo del grafista-

magquetista
Médulo 111. MAQUETACION (116 horas)

OBJETIVO GENERAL

Realizar la maqueta técnica como pauta a seguir en todo el proceso de produccion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Realizar la diagramacion de pagina a partir del boceto elegido por el
disefador o el cliente.

- Seleccionar la tipografia.

- Producir la maqueta técnica aplicando las caracteristicas tipogréaficas y
cromaticas especificas.

- Insertar imagenes en la pagina, adaptando sus caracteristicas técnicas
segun el sistema de reproduccion.

- Realizar la compaginacién con los controles necesarios

CONTENIDOS

1 Introduccion

Tel.: 902 100 916 « www.contratosparalaformacion.es « contratosformacion@femxa.com



MK-PC64-00

&

femXa

www.grupofemxa.com

2 Historia de los métodos de impresion
2.1. Los primeros alfabetos
2.2. Impresidén en Oriente
2.3. La primera imprenta China
2.4. Impresidn en Occidente
2.5. Prensas de imprimir
2.6. llustracion de libros

2.7. Tipos, prensas de acero y maquinas tipograficas
3 Pasos para efectuar un buen trabajo de impresion

4 Sistemas de impresion
4.1. Ofset
4.2. Digital
4.3. Flexografia
4.4. Huecograbado
4.5. Serigrafia

5 Composicion de textos

6 Contenidos de las impresiones

7 Tintas

8 Acabados

9 Formacién-imposicion

10 Pre-prensa

11 Maquetaje en las industrias gréaficas
11.1. De la tipografia al 6fset
11.2. Procedimientos de impresion
11.3. Tipologia

11.3.1. Elementos tipoldgicos

11.3.2. Los estilos tipoldgicos

11.3.3. Las series, variedades o clases
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11.4. Tipometria

11.4.1. Origen de la tipometria

11.4.2. Unidades fundamentales

11.4.3. El tipédmetro

11.4.4. Elementos tipograficos y sus medidas

11.4.5. Parrafos y bloques

11.4.6. Columnas y maqueta

11.4.7. Proporciones adecuadas

11.4.8. Fundamentos de la métrica de galeradas
11.5. Composicidon de textos

11.5.1. Elementos espaciadores del texto

11.5.2. Alineacién de los parrafos

11.5.3. Distribucién del texto en la pagina
11.6. Las imagenes en la composicion

11.6.1. La resolucion

11.6.2. Imagenes de linea u originales pluma

11.6.3. Iméagenes tramadas

11.7. Técnicas de diagramacion

11.7.1. Elementos de la composicion

11.7.2. Proporciones en el maquetaje

12 Programas de maquetacion

12.1. QuarkXpres
12.1.1. Creacion de documentos
12.1.2. Objetos
12.1.3. Tratamiento de texto
12.1.4. Tipografia
12.1.5. Imagenes
12.1.6. Colores
12.1.7. Maquetacion

12.2. Adobe InDesign
12.2.1. Utilidad del programa
12.2.2. El espacio de trabajo
12.2.3. Paneles y herramientas
12.2.4. Reglas y guias
12.2.5. Rejillas y cuadriculas
12.2.6. Utilizacién de Acercar y Alejar

Tel.: 902 100 916 « www.contratosparalaformacion.es « contratosformacion@femxa.com



MK-PC64-00

P

femXa

www.grupofemxa.com

12.2.7.

Utilizacion del panel Navegador

12.2.8. CoOmo pasar paginas

12.2.9. Anadir o suprimir paginas

12.2.10. Deshacer errores

13 Control de calidad en la maquetacion

14 El futuro de la impresiéon

15 Buenas practicas sobre salud laboral en el entorno de trabajo del grafista-

magquetista

16 Los riesgos en el trabajo y su prevencién

16.1. Seguridad en el trabajo: medidas preventivas

16.1.1.
16.1.2.
16.1.3.
16.1.4.
16.1.5.
16.1.6.
16.1.7.

Lugares de trabajo
Utilizacion de herramientas
Utilizacion de maquinas
Instalacion eléctrica
Proteccion contra incendios
Sefalizacion de seguridad

Seguridad vial

16.2. Ergonomia y psicosociologia aplicada: medidas preventivas

16.2.1.
16.2.2.
16.2.3.
16.2.4.
16.2.5.
16.2.6.
16.2.7.

Manipulacion manual de cargas
Uso de pantallas de visualizacion
Carga fisica de trabajo

Estrés

Insatisfaccion laboral

Factores psicosociales

Factores relacionales

17 Medidas de emergencia y primeros auxilios
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TERCER SEMESTRE

Médulo 111. MAQUETACION (35 horas)

CONTENIDOS

1 Introduccién

2 Compaginacion

3 Clases de compaginacion

4 Un modelo para la compaginacion
4.1. La pauta
4.1.1. Distribucién del pliego de principios
4.1.2. Compaginacion del pliego de principios
4.1.3. Normas para el compaginador
4.2. La maqueta
4.2.1. Los recorridos

4.2.2. La pagina modelo

5 Normas de compaginaciéon

5.1. El peso de los elementos en la composiciéon

6 Normas en la realizacién de pautas

7 La pagina

7.1. Tipos de paginas
7.1.1. Paginas par e impar
7.1.2. Pagina alargada y apaisada
7.1.3. Paginas anterior, posterior, opuesta y enfrentadas
7.1.4. Pagina foliada y numerada
7.1.5. Pagina llena, corta y larga

7.2. Estética tipogréfica del texto y de la pagina
7.2.1. Estética del texto
7.2.2. Coincidencia de espacios

7.3. Estética de la pagina

MK-PC64-00
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7.3.1. La cortesia o arranque de capitulo
7.3.2. Los subtitulos

7.3.3. Las lineas

7.3.4. Las paginas cortas

7.3.5. Los cuadros y grabados

7.3.6. Los versos

7.3.7. Las columnas

7.3.8. La proporcién

8 Imposicidn de paginas en el producto editorial

8.1. La forma de impresién (el trazado de la plancha)

9 Maquetacion asistida por ordenador
9.1. Introduccioén a la informéatica
9.1.1. El ordenador
9.1.2. Periféricos
9.1.3. Sistemas de almacenamiento de datos

9.1.4. Sistemas operativos
10 Programas de compaginacion

11 Encuadernacion

11.1. Edad Media

11.2. Edad moderna

11.3. Eleccion de la encuadernacion

11.4. Proceso en la técnica de la encuadernacion
11.4.1. El plegado
11.4.2. El alzado
11.4.3. El prensado
11.4.4. El cosido
11.4.5. Los materiales

11.5. Tipos de encuadernaciones actuales

11.6. Como garantizar que la encuadernacién sea un éxito

11.7. Procesos de encuadernacion
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Moédulo IV. REALIZACION DEL ARTE FINAL (121 horas)

OBJETIVO GENERAL

Realizar ilustraciones con precisiéon y claridad, para pasarlas a preimpresion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Realizar el arte final, manualmente.
- Realizar informaticamente el original.

- Supervisar las pruebas de impresion.

CONTENIDOS

1 Introduccién

2 Historia de la imprenta moderna

3 Historia del disefio grafico

4 Funciones basicas del grafista-maquetista

5 Buenas practicas sobre salud laboral en el entorno de trabajo del grafista-

magquetista

6 La realizacion del arte final
6.1. Material y entorno de trabajo
6.2. Conceptos generales de composicion grafica
6.2.1. El texto
6.2.2. Elementos gréficos
6.2.3. Peso, equilibrio y tension
6.2.4. El formato
6.3. Conceptos generales de resolucion
6.3.1. Maximos y minimos en la resolucién
6.3.2. Célculo de la resoluciéon 6ptima de una imagen
6.4. Tipos de grafismo
6.4.1. Imagenes de linea u originales pluma

6.4.2. Imagenes tramadas
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6.5. Caracteristicas de los textos filmados

7 llustracion

7.1. Historia de la ilustracion
7.1.1. llustracion a mano
7.1.2. Métodos de reproduccidn impresa
7.1.3. Aplicaciones de las ilustraciones impresas
7.1.4. Siglos xv y xvi
7.1.5. Siglos xvi1 y xvill
7.1.6. Siglos xIX y xx
7.1.7. Literatura infantil

7.2. llustracién y ornamentacion

7.3. Metodologia en la ilustraciéon
7.3.1. La seleccion de la ilustracion
7.3.2. Cantidad de ilustraciones de una obra
7.3.3. Calidad de la ilustracion
7.3.4. Dispersion de la ilustracion
7.3.5. Polivalencia de las ilustraciones
7.3.6. Manipulacion de la ilustracion
7.3.7. La ilustracion y su fuente

7.4. Cualidades del ilustrador

7.5. Técnicas de ilustracion en el disefio grafico
7.5.1. llustracion tradicional

7.5.2. llustracion asistida por ordenador
8 Programas de ilustracion informatica

9 Programas de ilustracién de imagenes vectoriales
9.1. Adobe FreeHand
9.2. Corel Draw
9.3. Adobe llustrator
9.3.1. El area de trabajo
9.3.2. Preparacion de ilustraciones en lllustrator
9.3.3. Dibujo
9.3.4. Trabajo con objetos
9.3.5. Transformacioén y distorsién de formas

9.3.6. Aplicacién de colores
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9.3.7. Uso de las capas
9.3.8. Uso de atributos de aspecto, estilos y efectos

9.4. Macromedia Flash

10 Programas de retoque de imagenes
10.1. El uso de filtros en los programas de retoque
10.2. Una caracteristica comun: capas
10.3. Herramientas comunes
10.4. Adobe Photoshop
10.4.1. El entorno de trabajo de Photoshop
10.4.2. Establecer preferencias de trabajo
10.4.3. Crear un documento nuevo
10.4.4. Usar reglas y guias
10.4.5. Herramienta colocar
10.4.6. Herramientas de seleccion
10.4.7. Herramienta mover
10.4.8. Herramientas de dibujo
10.4.9. Seleccion de color
10.4.10. Herramientas de pintura
10.4.11. Herramienta texto
10.4.12. Tipos de iméagenes
10.4.13. Las capas
10.5. Adobe Fireworks

11 Programas de maquetacion

11.1. QuarkXpres
11.1.1. Creacion de documentos
11.1.2. Objetos
11.1.3. Tratamiento de texto
11.1.4. Tipografia
11.1.5. Iméagenes
11.1.6. Colores
11.1.7. Maquetacién

11.2. Adobe InDesign
11.2.1. Utilidad del programa
11.2.2. El espacio de trabajo

11.2.3. Paneles y herramientas
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11.2.4. Reglas y guias

11.2.5 Rejillas y cuadriculas

11.2.6. Utilizacién de acercar y alejar

11.2.7. Utilizacién del panel Navegador

11.2.8. Co6mo pasar paginas

11.2.9. Anadir o suprimir paginas

11.2.10.
11.2.11.
11.2.12.
11.2.13.
11.2.14.
11.2.15.

Deshacer errores

Marcos de texto

Tipografia

Tablas

indice y tablas de contenidos

Caracteres a mano

12 Técnicas de realizacion y montaje de las artes finales

12.1. Composicion del arte final

12.1.1.
12.1.2.

Proporciones de la pagina

Calculo de la estructura de la pagina

12.1.3. Céalculo de los textos

12.1.4.

Célculo de los originales graficos

12.2. Rotulacién

12.3. Ajuste de las imagenes

12.4. Montaje del arte final

12.4.1.
12.4.2.
12.4.3.
12.4.4.
12.4.5.

Posicionamiento
Guias de corte
Separaciones de color
Marcado del arte final

Proteccion

12.5. Control de calidad en la maquetacion

12.6. El arte final asistido por ordenador
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CUARTO SEMESTRE

2) CONTENIDOS ADICIONALES

Mo6dulo 1. INFORMACION Y ORIENTACION LABORAL (40 horas)

OBJETIVO GENERAL

Obtener los conocimientos relacionados con las competencias de la ocupacion, que

posibiliten una mayor eficiencia y desenvolvimiento profesional en el trabajo.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Conocer la estructura, organizacion y sectores productivos del mercado
laboral, las caracteristicas y tipos de contratos de trabajo, asi como los
deberes y derechos de los trabajadores haciendo alusiéon al Estatuto de los
trabajadores y a los convenios colectivos.

Comprender el papel de los agentes sociales en el mercado de trabajo y las
principales prestaciones que proporciona la Seguridad Social en materia
laboral.

Ofrecer las pautas para la busqueda de empleo, apoyandonos en las técnicas
mas habituales como son la carta de presentacién y el curriculum vitae e
integrar las directrices a seguir en una entrevista.

Conocer las caracteristicas y los tipos de servicios de empleo vy, los distintos
subsistemas de formacién profesional, los organismos gestores y las ofertas
formativas relacionadas con la ocupacion.

Informar acerca del autoempleo o trabajo por cuenta propia y trabajo en
régimen asociado y, comprender las salidas profesionales de la ocupacién en
el mercado de trabajo.

Proporcionar el perfil de los emprendedores, detallando la formacién que
deben recibir y, las entidades y lugares de asesoramiento a los que pueden

recurrir para recibir apoyo e informacion.

CONTENIDOS

1 Informacién laboral

1.1. Introduccién
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1.2. Mercado laboral
1.2.1. Estructura y organizacion del mercado de trabajo
1.2.2. Sectores productivos
1.3. Contratos de trabajo
1.3.1. Caracteristicas
1.3.2. Tipos de contratos
1.4. Deberes y derechos de los trabajadores
1.4.1. Estatuto de los trabajadores
1.4.2. Convenios colectivos
1.5. Los agentes sociales. Papel de los agentes sociales en el mercado de
trabajo
1.6. Seguridad Social: principales prestaciones

1.7. Resumen de contenidos

2 Orientacion laboral
2.1. Introducciéon
2.2. Basqueda de empleo. Técnicas de bUsqueda
2.2.1. Carta de presentacion y curriculum vitae
2.2.2. Entrevista
2.3. Servicios de empleo
2.3.1. Caracteristicas
2.3.2. Tipos
2.4. La formacion profesional
2.4.1. Los distintos subsistemas de formacion profesional
2.4.2. Organismos gestores
2.4.3. Ofertas formativas relacionadas con la ocupacion
2.5. Autoempleo
2.5.1. Trabajo por cuenta propia
2.5.2. Trabajo en régimen asociado
2.6. Salidas profesionales de la ocupacion en el mercado de trabajo

2.7. Resumen de contenidos

3 Emprendedores
3.1. Introduccion
3.2. Perfil del emprendedor
3.3. Formacién del emprendedor

3.4. Entidades y lugares de asesoramiento
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3.5. Resumen de contenidos

Moédulo 1. CONTENIDOS RELACIONADOS CON LA PROFESIONALIDAD
(60 horas)

OBJETIVO GENERAL

Obtener los conocimientos relacionados con las competencias de la ocupacién, que

posibiliten una mayor eficiencia y desenvolvimiento profesional en el trabajo.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Conocer el concepto de calidad, sus exigencias y los factores que influyen en
ella, determinando cémo se efectua el control de la misma.

Saber cuales son los sistemas de gestion de calidad y la normativa en dicha
materia, las herramientas béasicas que se utilizan y emplean y, el proceso de
certificacion.

Aportar las normas de seguridad y salud laboral, complementando la
reglamentacion en base a los derechos basicos de los trabajadores y las
obligaciones tanto de los empresarios como de los trabajadores.

Conocer los tipos de riesgos asociados a las condiciones de seguridad y
ligados al medioambiente de trabajo, estableciendo los métodos y elementos
de prevencion y proteccion, incidiendo en la simbologia normalizada y la
adecuada organizacion para evitar accidentes.

Proporcionar las pautas a seguir en caso de accidente laboral, introduciendo
los conocimientos necesarios para ofrecer los primeros auxilios dependiendo
del tipo de emergencia que se trate.

Conocer la normativa relacionada con la proteccién medioambiental, esto es,
la normativa de sus respectivas actividades: el agua, el suelo, la atmdésfera,
los espacios naturales, la energia, los residuos, los envases, los residuos, la
evaluacion del impacto ambiental y ecoetiquetado; determinando cuéles son
los residuos generados y su tratamiento, métodos y medios mas utilizados.
Identificar las causas que dificultan el desarrollo normal del trabajo,
estableciendo las técnicas de organizacién, con el fin de lograr una adecuada

organizacién de la actividad del propio trabajo.

Tel.: 902 100 916 « www.contratosparalaformacion.es « contratosformacion@femxa.com



MK-PC64-00

r

femXa

www.grupofemxa.com

Estudiar la organizacion del propio trabajo y de sus subalternos, la
concepcion del plan de trabajo y la optimizacion de los medios.

Comprender cémo mejorar los métodos de trabajo, estableciendo sus
técnicas de analisis, la elaboracién e implantacién del método y, la mejora
de los tiempos en base a su relacién con la productividad y la
competitividad.

Conocer las reglas basicas para lograr una comunicacioén eficaz, tomando
como referencia el trabajo en equipo y la interacciéon del grupo en si.
Valorar las situaciones problematicas que pueden originarse y presentarse
en un momento dado dentro del grupo y, conocer las actitudes y respuestas
mas adecuadas por las que se debe optar.

Comprender la incidencia de las innovaciones tecnoldgicas en el trabajo y su
implicaciéon sobre nuevos métodos y técnicas de trabajo, desencadenando

alternativas como el teletrabajo.

CONTENIDOS

1 Calidad

1.1. Introduccién

1.2. Concepto de calidad

1.3. Exigencias de calidad

1.4. Factores que influyen en la calidad

1.5. Control de calidad

1.6. Sistemas de gestion de calidad

1.6.1. Normas ISO 9000
1.6.2. Calidad total
1.6.3. Modelo EFQM
1.6.4. El ciclo PDCA

1.7. Normativa de calidad (ISO 9000)

1.8. Las herramientas basicas de la calidad

1.8.1. Diagrama de causa-efecto
1.8.2. Diagrama de Pareto
1.8.3. Histograma

1.8.4. Diagrama de dispersion
1.8.5. Hoja de recogida de datos
1.8.6. Grafico de control

1.8.7. Estratificacion de datos
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1.9. El proceso de certificacion

1.10. Resumen de contenidos

2 Normas de seguridad y salud laboral
2.1. Introduccion
2.2. Reglamentacion
2.2.1. Derechos basicos de los trabajadores
2.2.2. Obligaciones del empresario
2.2.3. Obligaciones de los trabajadores
2.2.4. Comité de Seguridad y Salud
2.3. Tipos de riesgos
2.3.1. Riesgos asociados a las condiciones de seguridad
2.3.2. Riesgos ligados al medioambiente de trabajo
2.4. Métodos y elementos de prevencion y proteccion
2.5. Prevencion en desplazamientos: personal, materiales, elementos, etc.
2.5.1. Prevenciéon en desplazamientos de personas
2.5.2. Prevencioén en la manipulacién manual de cargas
2.6. Incidencia de una buena organizaciéon en la evitacién de accidentes
2.7. Simbologia normalizada

2.8. Resumen de contenidos

3 Primeros auxilios

3.1. Introduccién

3.2. Actuacioén en caso de accidente laboral
3.2.1. Activacion del sistema de emergencia
3.2.2. Valoracién primaria
3.2.3. Valoracion secundaria

3.3. Fracturas, luxaciones, esguinces y contusiones
3.3.1. Fracturas
3.3.2. Luxaciones o dislocaciones
3.3.3. Esguinces
3.3.4. Contusiones

3.4. Heridas y tratamientos hemorragicos

3.5. Quemaduras

3.6. Intoxicaciones

3.7. Reanimacioén

3.8. Traslado de accidentados
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3.9. Resumen de contenidos

4 Proteccion medioambiental

4.1. Introduccién

4.2. Normativa relacionada con la actividad

4.2.1. Normativa relacionada con el agua

4.2.2. Normativa relacionada con el suelo

4.2.3. Normativa relacionada con la atmdésfera

4.2.4. Normativa relacionada con los espacios naturales

4.2.5. Normativa relacionada con la energia

4.2.6. Normativa relacionada con los residuos

4.2.7. Normativa relacionada con los envases

4.2.8. Normativa relacionada con los ruidos

4.2.9. Normativa relacionada con la evaluaciéon del impacto ambiental

4.2.10. Normativa relacionada con el ecoetiquetado

4.3. Residuos generados

4.4. Tratamiento de residuos. Métodos y medios utilizados

4.5. Resumen de contenidos

5 Organizacion del trabajo

5.1. Introduccién

5.2. Causas que dificultan el desarrollo normal de la actividad

5.2.1. El contenido de trabajo suplementario debido a las deficiencias del
disefio o especificacion del producto

5.2.2. El contenido de trabajo suplementario debido a métodos erroneos de
produccion

5.2.3. Deficiencias en la direccién de la empresa

5.2.4. Deficiencias debidas al trabajador

5.3. Técnicas de organizacion

5.3.1. Técnicas orientadas a reducir el contenido de trabajo asociado al
producto

5.3.2. Técnicas orientadas a reducir el contenido de trabajo asociado al
proceso o método

5.3.3. Técnicas orientadas a reducir el tiempo improductivo imputable a la
direccion

5.3.4. Técnicas orientadas a reducir el tiempo improductivo imputable al

trabajador
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5.4. Organizacion del propio trabajo y de sus subalternos
5.5. Responsabilidad sobre equipos, materiales y seguridad
5.6. Concepcion del plan de trabajo

5.7. Optimizacion de los medios disponibles

5.8. Resumen de contenidos

6 Mejora de métodos de trabajo

6.1. Introduccion

6.2. Mejora de métodos
6.2.1. Técnicas de andlisis del trabajo
6.2.2. Elaboracion del método
6.2.3. Implantacién del método

6.3. Mejora de tiempos
6.3.1. Relacion productividad-competitividad
6.3.2. Finalidad del estudio de tiempos
6.3.3. Técnicas de medicion del trabajo
6.3.4. Elaboracion del estudio de tiempos

6.4. Resumen de contenidos

7 Desenvolvimiento personal

7.1. Introduccion

7.2. Exposicion, argumentacion, escucha y didlogo. Reglas basicas
7.2.1. Reglas basicas para lograr una comunicacion eficaz
7.2.2. Exposicion, argumentacion, escucha y dialogo

7.3. Relaciones con personas vinculadas con la actividad

7.4. Trabajo en equipo. Interaccion
7.4.1. La interaccion en el grupo
7.4.2. El trabajo en equipo

7.5. Deontologia profesional

7.6. Resumen de contenidos

8 Contingencias
8.1. Introduccién
8.2. Situaciones problematicas que se presentan
8.3. Actitudes y respuestas adecuadas

8.4. Resumen de contenidos
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Innovaciones tecnoldgicas

9.1.
9.2.
9.3.
9.4.
9.5.

Introduccion

Introduccién de nuevos métodos y técnicas de trabajo
Incidencias de las técnicas de trabajo en los diferentes aspectos
El teletrabajo

Resumen de contenidos

3) CONTENIDOS COMPLEMENTARIOS

Mo6dulo 1. UTILIZACION DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS (56 horas)

OBJETIVO GENERAL

Manejar en el ambito de usuario las aplicaciones informéaticas de Procesadores de

texto, hojas de célculo y bases de datos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Integrar los conocimientos sobre cémo editar un texto, gestionar ficheros,
grabar y recuperar textos, etc. de cara a la correcta utilizacion de un
procesador de textos.

Adquirir nociones sobre la preparacion e inicio de una base de datos; la
creacion, edicion y visualizacion de datos; y la ordenacion, indexacion y
resumen de datos, para realizar funciones utilizando una base de datos.
Analizar los parametros globales de la hoja de calculo, el borrado de datos,
la proteccion y la asignaciéon de nombres a las celdas, entre otros, con el

objetivo de aprender a crear y utilizar hojas de calculo.

CONTENIDOS

1 Procesador de textos

1.1
1.2

. Introduccién

. Aspectos generales

1.2.1. Inicio de la aplicaciéon
1.2.2. El cursor y la linea de estado
1.2.3. Principales teclas

1.2.4. Fin de pagina
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1.2.5. Ayuda

1.2.6. Cdadigos de control
1.3. Editar un texto

1.3.1. Insertar/sobrescribir

1.3.2. Bloques

1.3.3. Borrado de texto

1.3.4. Restaurar texto

1.3.5. Mover y copiar texto

1.3.6. Buscar y reemplazar
1.4. Mejoras basicas de textos

1.4.1. Negrita

1.4.2. Subrayado

1.4.3. Cursiva

1.4.4. Centrados

1.4.5. Alineaciones

1.4.6. Sangrados

1.4.7. Mayusculas y mindsculas
1.5. Gestion de ficheros

1.5.1. Combinacion y separacion de ficheros

1.5.2. Lista de archivos

1.5.3. Utilizacion simultanea

1.5.4. Proteccion de un fichero
1.6. Grabacion y recuperacion de textos
1.7. Imprimir un texto

1.7.1. Menud imprimir

1.7.2. Control impresion

1.7.3. Ver documento

1.7.4. Inicializar impresora
1.8. Tablas

1.8.1. Tamafo tablas

1.8.2. Formato tablas

1.8.3. Opciones

1.9. Resumen de contenidos

2 Base de datos
2.1. Introduccién

2.2. Introduccién al concepto de bases de datos

MK-PC64-00
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2.2.1.
2.2.2.
2.2.3.
2.2.4.
2.2.5.

Definicion

Tipos de datos

Tipos de bases de datos
Estructura de una base de datos

Aplicaciones de una base de datos

2.3. Preparacion e inicio

2.3.1.
2.3.2.
2.3.3.
2.3.4.
2.3.5.

Instalaciéon
Entrada e inicio
Menu de asistencia
Ayuda

Salida de la aplicaciéon

2.4. Creacion, edicién y visualizacién de datos

2.4.1.
2.4.2.
2.4.3.
2.4.4.
2.4.5.
2.4.6.
2.4.7.
2.4.8.
2.4.9.

Creacion de un fichero de base de datos

Nombrar una base de datos

Introduccion de datos

Finalizaciéon del proceso de introduccion de datos
Afiadir datos al fichero de base de datos

Borrado de datos o ficheros

Visualizacion de registros y ficheros base de datos
Listado de datos en impresora

Edicién de una base de datos

2.4.10. Mantenimiento de ficheros: duplicacion, copia y borrado

2.5. Ordenacion, indexacion y resumen de datos

2.5.1.
2.5.2.
2.5.3.
2.5.4.

Organizacion de los datos en un fichero de base de datos
Busqueda de datos en un fichero de base de datos indexado
Operaciones en un fichero indexado

Célculo y resumen de los registros

2.6. Resumen de contenidos

3 Hojas de calculo

3.1. Introduccién

3.2. Introduccién al concepto de hoja de calculo

3.2.1.
3.2.2.
3.2.3.
3.2.4.
3.2.5.

Entrada en hoja de célculo

Partes de la ventana

Movimientos del cursor

Seleccién y modificacién de rangos

Tipos de datos: numéricos, alfanuméricos y formulas
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3.2.6. Teclas funcionales
3.3. Parametros globales de la hoja de célculo
3.3.1. Tipos de letras
3.3.2. Formato numérico
3.3.3. Otros
3.4. Borrado de datos
3.5. Almacenar y recuperar una hoja de calculo
3.6. Operaciones bésicas de la hoja de célculo
3.6.1. Copiar celdas
3.6.2. Mover celdas
3.6.3. Insercion de filas
3.6.4. Insercion de columnas
3.6.5. Insercién de hojas
3.6.6. Supresion de filas
3.6.7. Supresion de columnas
3.6.8. Ocultar filas y columnas
3.6.9. Visualizar filas y columnas
3.7. Proteccion de hojas de célculo
3.8. Titulos
3.9. Ventanas
3.10. Asignacion de nombres a las celdas
3.11. Busqueda y sustitucion de texto en una hoja de calculo
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