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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 mddulos, con objetivos y contenidos especificos.

CONTENIDOS PROPIOS DE LA OCUPACION:

- PLANIFICACION, DESARROLLO Y SEGUIMIENTO DE CASOS ASISTENCIALES
(25 HORAS)

- NUTRICION, DIETETICA Y ALIMENTACION (55 HORAS)

- HIGIENE Y SEGURIDAD PERSONAL (25 HORAS)

- LIMPIEZA Y CUIDADOS DEL HOGAR (25 HORAS)

- PREVENCION Y ATENCION SOCIO-SANITARIA (71 HORAS)

- RECURSOS SOCIALES E INTEGRACION SOCIAL (30 HORAS)

- TECNICAS Y SOPORTES DE GESTION Y ADMINISTRACION BASICA
(21 HORAS)

CONTENIDOS ADICIONALES:

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

CONTENIDOS COMPLEMENTARIQOS:

- SERVICIO AL CLIENTE (40 HORAS)

- WINDOWS. INICIACION A LA INFORMATICA (36 HORAS)

- MICROSOFT OUTLOOK 2003. NIVEL INTERMEDIO (40 HORAS)
- GESTION DEL TIEMPO (25 HORAS)

- UTILIZACION DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS (61 HORAS)

- INICIACION A LA RED INTERNET (70 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 la planificacion semestral, se recogen los moédulos que integraran cada

semestre.

En el primer semestre, se impartiran contenidos propios de la ocupacién “Auxiliar
de ayuda a domicilio”, que se dividen, segun tematica en diferentes médulos

formativos

Primer semestre
- Planificacién, desarrollo y seguimiento de casos asistenciales (25 horas)
- Nutricién, dietética y alimentacién (55 horas)
- Higiene y seguridad personal (25 horas)
- Limpieza y cuidados del hogar (25 horas)

- Prevencién y atencion socio-sanitaria (26 horas)

En el segundo semestre, se seguiran trabajando contenidos propios de la

ocupacion, seguido de un moédulo formativo de contenidos adicionales.

Segundo semestre
- Prevencioén y atencion socio-sanitaria (45 horas)
- Recursos sociales e integracion social (30 horas)
- Técnicas y soportes de gestidon y administracion basica (21 horas)

- Contenidos relacionados con la profesionalidad (60 horas)

En el tercer semestre se seguiran trabajando contenidos adicionales, seguido de los

primeros mdodulos formativos de contenidos complementarios.

Tercer semestre
- Informacién y orientacion laboral (40 horas)
- Servicio al cliente (40 horas)
- Windows. Iniciacién a la informatica (36 horas)

- Microsoft Outlook 2003. Nivel intermedio (40 horas)
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Por dltimo, el cuarto semestre complementara el tiempo restante hasta su
finalizacion, mediante la inclusidon de contenidos dirigidos hacia la obtencion de una

polivalencia profesional o especializacion técnica relacionada con la ocupacion.

Cuarto semestre
- Gestion del tiempo (25 horas)
- Utilizacion de herramientas ofimaticas (61 horas)

- Iniciacién a la red internet (70 horas)
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OBJETIVOS Y CONTENIDOS

PRIMER SEMESTRE

1) CONTENIDOS PROPIOS

Mo6dulo 1. PLANIFICACION, DESARROLLO Y SEGUIMIENTO DE CASOS
ASISTENCIALES (25 horas)

OBJETIVO GENERAL

Manejar una serie de técnicas, soportes e instrumentos apropiados para la

adecuada planificaciéon, desarrollo y seguimiento de casos asistenciales.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Aplicar la filosofia de los programas de ayuda a domicilio.
- Manejar diferentes técnicas que ayuden a mejorar la atencion y la
organizacion personal del auxiliar de ayuda a domicilio.
CONTENIDOS

1 Introduccion

2 Definicién de la ayuda a domicilio y su filosofia. Ayuda a domicilio, basica y

complementaria
3 El asistido de los programas de ayuda a domicilio. Caracteristicas fisico
bioldgicas, psicoldgicas, econdmicas y socioldgicas. Necesidades y pautas de

actuacién segun las caracteristicas del destinatario

4 La figura del auxiliar: tareas y funciones. Relaciones con el destinatario, familia

y entorno social

5 La ética profesional. Cualidades y capacidades
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6 Tipos de comunicacion y conceptos

6.1. La atencion telefénica directa y elaboracion de informes
7 El equipo de trabajo. Componentes
8 El trabajo en equipo. Relacién con otros servicios
9 Relaciones humanas
Médulo I1. NUTRICION, DIETETICA Y ALIMENTACION (55 horas)

OBJETIVO GENERAL

Conseguir el dominio de técnicas, recursos y productos para asegurar la

alimentacion apropiada a los requerimientos fisicos y psiquicos de los asistidos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Realizar correctamente una planificaciéon de menus adaptados a las
caracteristicas de los casos y al suministro apropiado a éstos.

- Realizar previsiones periddicas de consumo para mantener la despensa
abastecida, segun programacion y acondicionada con arreglo a la normativa
vigente.

- Preparar y cocinar alimentos de acuerdo a los menus planificados.

- Aprender sistemas y usos de instrumentos para asistir en la ingestion de

alimentos, segun las necesidades fisicas, psiquicas y sociales de los casos.

CONTENIDOS

1 Introduccién

2 Alimentaciéon y nutricién

3 Alimentacién: concepto

3.1. Errores y mitos

3.2. Clasificacion de los alimentos
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4 Digestion: conceptos
4.1. Fases
4.2. Requerimientos de una buena digestion
5 Calorias
6 Nutrientes: principios inmediatos, fuentes, necesidades, valor calérico y
funciones
7 Dietética: concepto
7.1. Concepto de dieta y menu. Diferencias
7.2. Tipos de dietas
7.3. Dieta equilibrada en las enfermedades mas frecuentes de la tercera edad
8 La compra de alimentos: relacion precio-calidad
8.1. Productos estacionales
8.2. Estados de conservacion en los lugares de venta
9 Manipulacion, tratamiento y conservacion de alimentos
9.1. Técnicas de conservacion de alimentos en casa: conservacion en frigorifico,
conservacion en congelador y conservacion a temperatura ambiente
10 Manipulaciéon de alimentos: medidas y normas higiénicas que se deben seguir
11 Preparacion y cocinado de los alimentos
12 Elaboracion de menuds segun patologias
13 Conservacioén de los alimentos cocinados
13.1. Toxiinfecciones alimentarias
13.2. Su prevencion
14 Etiquetado de productos alimenticios
15 Funcionamiento y manejo de electrodomésticos y Utiles de cocina
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16 Principales deficiencias fisicas y psiquicas de los asistidos y adaptacion de

técnicas para la ingesta de alimentos
Moédulo 111. HIGIENE Y SEGURIDAD PERSONAL (25 horas)

OBJETIVO GENERAL

Proporcionar al asistido los cuidados higiénicos necesarios de aseo personal y
vestuario.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Adquirir los productos necesarios para el aseo personal y cuidado e higiene
de la ropa y el calzado.

- Llevar a cabo la higiene y conservacién de ropa y calzado.

- Prestar los cuidados higiénicos necesarios al asistido, concienciandole de la

necesidad de mantener habitos de higiene.

CONTENIDOS

1 Introduccion

2 La intervencion directa en los cuidados del asistido por parte del auxiliar de
ayuda a domicilio
2.1. El apoyo informal

2.2. La intervencion del auxiliar de ayuda a domicilio

3 Anatomia del cuerpo humano
3.1. El sistema nervioso
3.2. El sistema respiratorio
3.3. El sistema reproductor
3.4. El sistema epitelial
3.5. El sistema digestivo
3.6. El sistema endocrino
3.7. El sistema esquelético-muscular
3.8. El sistema excretor y urinario

3.9. El sistema circulatorio y sanguineo
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4 Tipos, productos, instrumentos y técnicas de higiene personal. Adquisicion de

productos y su organizacion

5 El aseo personal: bafio, ducha. El bafio con encamados. Lavado y cuidado de las

diferentes partes del cuerpo. El afeitado

6 Limpieza, conservacion y tratamiento de ropa y calzado. Su higiene. Métodos

para vestirse y desnudarse. Accesorios para vestirse. Selecciéon de la ropa

7 La prevencion de accidentes domésticos en la realizacion de cuidados higiénicos

y aseo del asistido

8 Normas de seguridad e higiene generales y especificas en el trato con los

asistidos
Moédulo IV. LIMPIEZA Y CUIDADOS DEL HOGAR (25 horas)

OBJETIVO GENERAL

Desempefar correctamente las tareas domésticas que competen al Auxiliar de

Ayuda a Domicilio.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Adquirir los productos necesarios para la limpieza y desinfeccion del hogar,
segun normativa vigente.
- Limpiar y ordenar todo tipo de elementos y estancias atendiendo a su
conservacion.
CONTENIDOS

1 Introduccion

2 Lavivienda

2.1. Tipos, distribucién, servicios y decoraciéon
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3 Mobiliario y complementos auxiliares para impedidos
3.1. Mobiliario
3.1.1. El bafio
3.1.2. La habitacion
3.1.3. El salon

3.2. Complementos auxiliares para impedidos

4 Técnicas de limpieza y desinfeccidon
4.1. Técnicas de limpieza

4.2. Técnicas de desinfeccion
5 La limpieza del hogar
5.1 Concepto, productos, habitaculos
5.1.1. Productos de limpieza
5.1.2. Constituyentes de los productos de limpieza
5.1.3. La limpieza de los distintos habitaculos
6 El encamado
6.1. Técnicas de movilizacion para su limpieza
6.2. Higiene y hechura de la cama
7 Economia doméstica
8 Normas de seguridad e higiene especificas del hogar

Moédulo V. PREVENCION Y ATENCION SOCIO-SANITARIA (26 horas)

OBJETIVO GENERAL

Adquirir seguridad en la realizacion de las técnicas de enfermeria basicas, asi como

en la conducta P.A.S. (proteger, alertar, socorrer).

OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Resolver situaciones de riesgo en la actividad ordinaria del asistido, sin

traumas ni alteraciones.
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- Cooperar en el mantenimiento fisico y psiquico, asi como en las tareas de
movilidad, con comodidad y seguridad para el asistido.
- Detectar y prevenir los problemas de salud mas elementales y comunicarlos.

- Controlar la medicacién prescrita con extrema vigilancia.
CONTENIDOS
1 Introduccidn

2 La reordenacién de espacios en la vivienda segun sus tipos y las caracteristicas

del asistido

3 El cuerpo humano: fisiologia, deficiencias fisicas y psiquicas
3.1. Fisiologia
3.1.1. Sistema nervioso
3.1.2. Sistema 6seo
3.1.3. Sistema respiratorio
3.1.4. Sistema digestivo
3.1.5. Sistema circulatorio, sanguineo e inmunolégico
3.1.6. Sistema muscular
3.1.7. Sistema epitelial
3.1.8. Sistema endocrino
3.1.9. Sistema excretor y urinario
3.1.10. Sistema reproductor
3.2. Deficiencias fisicas y psiquicas
3.2.1. Sistema nervioso
3.2.2. Sistema 6seo
3.2.3. Sistema respiratorio
3.2.4. Sistema digestivo
3.2.5. El sistema circulatorio, sanguineo e inmunolégico
3.2.6. Sistema muscular
3.2.7. Sistema epitelial
3.2.8. Sistema endocrino
3.2.9. Sistema excretor y urinario

3.2.10. Sistema reproductor
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4 Movilizacion de enfermos. Normas generales
4.1. Asistidos dependientes

4.2. Asistidos semidependientes

5 La prevencion de accidentes
5.1. Caidas
5.2. Quemaduras
5.3. Intoxicaciones
5.4. Electrocucion
5.5. Atragantamientos

5.6. Pequerias heridas

SEGUNDO SEMESTRE

Mo6dulo V. PREVENCION Y ATENCION SOCIO-SANITARIA (45 horas)

CONTENIDOS

1 Introduccion

2 El socorrismo basico
2.1. Nociones de socorrismo instrumental
2.2. Actuaciones ante situaciones de emergencia
2.3. Respiracion artificial

2.4. Inmovilizacién de fracturas

3 Técnicas de enfermeria béasicas
3.1. Control de signos vitales: temperatura, respiracion, tension arterial y
trastornos psicoldgicos
3.2. Tratamientos nutricionales especiales: sueroterapia
3.3. Sondaje nasogastrico
3.4. Incontinencias
3.5. Sondaje vesical
3.6. Infecciones
3.7. Estreiiimiento

3.8. Vendajes
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3.9. Apositos

4 Enfermedades habituales en el anciano
4.1. Trastornos del sistema hepatico, biliar y pancreatico
4.1.1. Hepatitis autoinmunoldgica y tdxica
4.1.2. Hepatitis virica
4.1.3. Cirrosis hepatica
4.1.4. Cancer de higado
4.1.5. Pancreatitis
4.1.6. Cancer de pancreas
4.1.7. Diabetes
4.2. Trastornos en los 6rganos de los sentidos
4.2.1. Sinusitis
4.2.2. Faringitis
4.2.3. Carcinomas de nariz y garganta
4.2.4. Otitis
4.2.5. Presbiacusias
4.2.6. Enfermedad de Méniére
4.2.7. Glaucoma
4.2.8. Cataratas
4.2.9. Conjutivitis
4.3. Trastornos en el sistema nervioso
4.3.1. Accidente cerebro-vascular
4.3.2. Sindrome de Guillian-Barré
4.3.3. Enfermedad de Parkinson
4.3.4. Esclerosis multiple
4.3.5. Depresion
4.3.6. Enfermedad de Alzheimer
4.4. Trastornos en el sistema endocrino y hormonas sexuales
4.4.1. Fisiologia sexual del envejecimiento en la mujer
4.4.2. Fisiologia sexual del envejecimiento en el hombre
4.5. Trastornos en el sistema musculo-esqueléticos
4.5.1. Osteoporosis
4.5.2. Artritis
4.5.3. Amputacién del miembro inferior
4.5.4. Hiperuricemia y gota

4.6. Trastornos en el sistema respiratorio

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



ﬁ

femXa

www.grupofemxa.com

4.6.1. Enfermedad pulmonar obstructiva crénica (EPOC)
4.6.2. Nemonias
4.6.3. Enfisema
4.6.4. Asma
4.6.5. Tuberculosis
4.7. Trastornos en el aparato digestivo
4.7.1. Lesiones de boca
4.7.2. Gastritis
4.7.3. Ulcera péptica
4.7.4. Cancer de estbmago
4.7.5. Colitis ulcerosa
4.7.6. Hemorroides
4.7.7. Diverticulitis
4.8. Trastornos en el aparato circulatorio
4.8.1. Insuficiencia cardiaca
4.8.2. Angina de pecho
4.8.3. Infarto de miocardio
4.8.4. Hipercolesterolemia
4.8.5. Hipertension arterial
4.8.6. Arteriosclerosis
4.8.7. Tromboflebitis

4.8.8. Venas varicosas

5 Conceptos basicos de farmacologia: usos habituales de los medicamentos,
normas basicas de administracion y accidentes medicamentosos

5.1. Conceptos basicos: medicamento, farmaco y principio activo

5.2. Vias de administracion de los medicamentos

5.3. Mecanismos de acciéon de los medicamentos

5.4. Las reacciones adversas, efectos no deseados y accidentes medicamentosos

Médulo VI. RECURSOS SOCIALES E INTEGRACION SOCIAL (30 horas)

OBJETIVO GENERAL

Proporcionar al asistido un clima afectivo y de seguridad adecuado para conseguir

su integracion social.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Especificar actividades cotidianas que faciliten a los asistidos su integraciéon
en el medio social, segun los casos.
- Realizar una guia de recursos sociales de la localidad segun planteamientos

de interés o necesidad.

CONTENIDOS
1 Introduccion
2 Los recursos sociales institucionalizados

2.1. Infancia

2.2. Mujer

2.3. Discapacitados

2.4. Tercera edad

3 La asistencia social. El estado de bienestar

4 La integracion social. Ocio y tiempo libre. Formacion para la incorporaciéon a la

vida social

5 Servicio de teleasistencia domiciliaria. Concepto y utilidad

6 El papel del auxiliar de ayuda a domicilio en las actividades de informaciéon e

integracioén social

Modulo VII. TECNICAS Y SOPORTES DE GESTION Y ADMINISTRACION
BASICA (21 horas)

OBJETIVO GENERAL

Gestionar con eficacia las necesidades administrativas y de mantenimiento del

hogar que puedan surgirle al asistido.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Contribuir a la realizacion de los tramites administrativos cumpliendo los
requerimientos del asistido y normas legales.

- Gestionar puntualmente con las entidades sanitarias las prestaciones
requeridas por el asistido.

- Procurar el mantenimiento general de la vivienda segun patologias de las

edificaciones y sus técnicas de reparacion.
CONTENIDOS
1 Introduccidn
2 Documentacion administrativa general
2.1. Gestiones administrativas basicas
2.1.1 Del hogar
2.1.2 Sanitarias
2.1.3. Prestaciones, tipos y tramitacion
3 Mantenimiento y reparacion de la vivienda
4 Los recursos econémicos
4.1. Las pensiones y sus tipos
4.1.1. Pensiones contributivas
4.1.2. Pensiones no contributivas
4.1.2.1. Tipos

5 Economia y gestién doméstica

6 Clasificacion y archivo de documentacion
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2) CONTENIDOS ADICIONALES

Moédulo I. 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 atmésfera,
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.

Estudiar la organizacién del propio trabajo y de sus subalternos, la

concepcion del plan de trabajo y la optimizaciéon de los medios.
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Comprender como mejorar los métodos de trabajo, estableciendo sus
técnicas de andlisis, la elaboracion e implantacion 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 interaccién 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 siete 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

1.9. El proceso de certificacion

1.10. Resumen de contenidos
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2 Normas de seguridad y salud laboral
2.1. Introducciéon
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 prevencién y proteccion
2.5. Prevencion en desplazamientos: personal, materiales, elementos, etc.
2.5.1. Prevencidén en desplazamientos de personas
2.5.2. Prevencioén en la manipulacién manual de cargas
2.6. Incidencia de una buena organizaciéon en la evitacion 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. Valoracion 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

3.9. Resumen de contenidos
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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 evaluacién 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

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 direcciéon 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 o0 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

5.4. Organizacién del propio trabajo y de sus subalternos

5.5. Responsabilidad sobre equipos, materiales y seguridad
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5.6. Concepcion del plan de trabajo
5.7. Optimizacion de los medios disponibles

5.8. Resumen de contenidos

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. Relacién 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

Desenvolvimiento personal

7.1. Introduccion

7.2. Exposicion, argumentacion, escucha y diadlogo. 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

Contingencias

8.1. Introduccién

8.2. Situaciones problematicas que se presentan
8.3. Actitudes y respuestas adecuadas

8.4. Resumen de contenidos

Innovaciones tecnoldgicas

9.1. Introducciéon
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9.2. Introduccién de nuevos métodos y técnicas de trabajo

9.3. Incidencias de las técnicas de trabajo en los diferentes aspectos

9.4. El teletrabajo

9.5. Resumen de contenidos

TERCER SEMESTRE

Modulo 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 presentacion y el curriculum vitae e
integrar las directrices a seguir en una entrevista.

Conocer las caracteristicas y los tipos de servicios de empleo y, los distintos
subsistemas de formacion 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 ocupaciéon en
el mercado de trabajo.

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

recurrir para recibir apoyo e informacion.
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CONTENIDOS

1 Informacion laboral
1.1. Introduccidn
1.2. Mercado laboral
1.2.1. Estructura y organizacién 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. Introduccion
2.2. Busqueda 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 formacién 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 ocupaciéon en el mercado de trabajo

2.7. Resumen de contenidos

MK-PC64-00
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3 Emprendedores
3.1. Introduccidon
3.2. Perfil del emprendedor
3.3. Formacion del emprendedor
3.4. Entidades y lugares de asesoramiento

3.5. Resumen de contenidos

3) CONTENIDOS COMPLEMENTARIOS

Médulo I. SERVICIO AL CLIENTE (40 horas)

OBJETIVO GENERAL

Adquirir los conocimientos tedricos y practicos para realizar una escucha activa e
interpretar/identificar las necesidades del cliente, propiciando una actitud abierta

logrando la satisfaccion del cliente ante el servicio.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Utilizar eficazmente las técnicas de comunicaciéon orientadas a los procesos
de preparacion de la venta, mostrando disposicion a la escucha activa e
interpretacion/identificacion de las necesidades del cliente.

- Desarrollar estrategias de argumentacion basadas en una actitud abierta y
de escucha activa con una argumentacidon coherente y persuasiva, de tal
forma que el proceso de venta sea satisfactorio para ambas partes.

- Aplicar las técnicas de comunicacidn en procesos internos y externos de
atencion al cliente, adquiriendo los conocimientos necesarios para reconocer

las situaciones potencialmente dificiles y los clientes problematicos.

CONTENIDOS

1 La comunicacion
1.1. Introduccion
1.2. El proceso de comunicaciéon. Elementos
1.3. Etapas en la comunicacién
1.4. Lenguaje verbal y no verbal

1.5. La apariencia fisica y la uniformidad
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1.6. Obstaculos en la comunicacién: los ruidos

1.7. Resumen de contenidos

2 La comunicacién oral
2.1. Introduccidn
2.2. Calidad en las relaciones comerciales. Elementos fundamentales en
acogida de clientes
2.2.1. Fases en actuaciones directas
2.2.2. La argumentacion en relaciones directas
2.2.3. Las objeciones
2.2.4. Recomendaciones
2.3. Servicio al cliente: productos y servicios
2.4. La argumentacion en la comunicacion telefénica
2.4.1. Técnicas para sacar partido al teléfono
2.4.2. Argumentacion
2.4.3. Recomendaciones
2.4.4. Tipos de llamadas
2.4.5. Contenido de las llamadas
2.4.6. Procedimiento en la recepciéon de llamadas
2.4.7. Procedimiento en la emision de llamadas
2.4.8. Pautas de actuacion: elaboracion de una llamada proactiva

2.5. Resumen de contenidos

3 El servicio posventa
3.1. Introduccién
3.2. Pautas de conducta: la escucha y las preguntas
3.3. Aptitudes del personal de acogida
3.4. Actitudes positivas hacia los clientes. Acogida y despedida
3.5. La satisfaccion del cliente
3.6. Quejas y reclamaciones
3.6.1. El tratamiento de las quejas
3.6.2. La recogida de informacién
3.7. Medios de comunicacion con el cliente
3.8. Clientes y situaciones dificiles
3.9. Métodos de evaluacion del servicio al cliente
3.10. Garantia y servicio de mantenimiento

3.11. La defensa y proteccion del consumidor

MK-PC64-00
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3.12. Resumen de contenidos

Modulo 11. WINDOWS. INICIACION A LA INFORMATICA (36 horas)

OBJETIVO GENERAL

Conocer los elementos y componentes necesarios para el uso y manejo de un

ordenador con y sin conexién a la red.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Conocer las funciones basicas de un ordenador, diferenciando entre los
elementos fisicos y el software, de forma que se puedan realizar tareas
sencillas de procesamiento y obtencion de informacion; asi como discernir el
tipo de aplicacion a utilizar en cada caso.

Conocer los componentes de la CPU y la memoria.

Conocer y diferencia lo dispositivos de almacenamiento.

Conocer las caracteristicas de los monitores y las impresoras.

Conocer los distintos tipos de aplicaciones que nos podemos encontrar en
nuestro trabajo o uso diario del ordenador. Se centra en el sistema
operativo y, especialmente, en Windows.

Conocer las aplicaciones de gestion y ofimatica, que son de las mas
utilizadas en las empresas.

Introducir el mundo de las redes y de Internet, presentando las ventajas
que ofrecen tanto en el mundo laboral como en el hogar. Manejar la
presencia de virus.

Aprender las nociones basicas para el manejo de Windows.

Conocer los distintos elementos que componen el escritorio.

Aprender a organizar archivos y carpetas.

Aprender las nociones basicas para trabajar con archivos.

Profundizar en el trabajo con archivos.

Aprender a luchar contra los virus.

Aprender a trabajar con aplicaciones.

Aprender a gestionar la impresion.

Utilizar las tecnologias de la informacién en nuestra vida cotidiana y como
nos pueden ayudar en muchas tareas, como los servicios disponibles a

través de Internet.
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Aprender a conectar a Internet un ordenador con el sistema operativo
Windows XP, viendo la creacion y configuracion del acceso telefénico y
presentando los principales servicios de Internet. Posteriormente se explica
el acceso a la Web a través del navegador Internet Explorer 6.0.

Aprender a buscar y discernir informacion en la web.

Presentar algunas técnicas y conceptos necesarios para navegar con
seguridad en Internet: marcadores o favoritos para acceder rapidamente;
como gestionar las cookies; identificar los sitios seguros y la funcién de un
cortafuegos o firewall.

Introducir el servicio FTP para la transferencia de archivos en Internet.
Explica como obtener archivos desde servidores que proporcionan este
servicio o desde las propias paginas web. También estudia el tema de la
impresion en Internet Explorer 6.

Introducir la aplicacién Outlook Express, que sirve para administrar el correo
electrénico. Explica cobmo obtener y enviar mensajes, el uso de la libreta de

direcciones, etc.

CONTENIDOS

1 Sistemas informaticos

1.1. Introduccién

1.2. Proceso de datos e informéatica

1.2.1. Codificacién binaria de la informacién

1.3. Elementos fisicos. Ratén, teclado y torre

1.3.1. Unidad Central de Proceso (CPU)
1.3.2. Periféricos de entrada

1.3.3. Periféricos de salida

1.4. Elementos del software

1.5. La conexién de equipos periféricos

1.6. Resumen de contenidos

2 Sistemas operativos

2.1. Introduccioén

2.2. Funciones bésicas de un sistema operativo

2.2.1. El entorno gréafico de usuario
2.2.2. El portapapeles

2.2.3. La accién arrastrar y soltar
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2.2.4. El asistente de busqueda
2.2.5. Los asistentes de configuracion
2.2.6. Proteccion de los archivos de sistema, diagndstico y restauracion del
sistema
2.3. Estructura y componentes
2.3.1. El ndcleo del sistema operativo
2.3.2. El gestor de E/S
2.3.3. El gestor de memoria principal
2.3.4. El sistema de ficheros
2.3.5. La linea de comandos
2.4. Tipos de sistemas operativos. Caracteristicas basicas
2.5. Técnicas y procedimientos para la seguridad del sistema y de la informacion
2.5.1. Concepto de seguridad
2.5.2. Contrasefias e identificacion de usuarios
2.5.3. Copias de seguridad en los dispositivos de almacenamiento extraibles
2.5.4. Amenazas légicas: concepto, tipos y modo de actuacion
2.5.5. El cortafuegos
2.5.6. Actualizaciones del sistema operativo
2.5.7. Antivirus, limitaciones y proceso de desinfeccion
2.6. Sistemas operativos de uso mas extendido: caracteristicas
2.6.1. Familia Macintosh OS
2.6.2. Familia UNIX y GNU/Linux
2.6.3. Familia Windows

2.7. Resumen de contenidos

Presentacion de Office
3.1. Introduccion
3.2. Instalacion y ejecucion de Office. Ventanas de aplicaciones y cuadros de
didlogo
3.3. Los archivos y las carpetas
3.4. Primeros pasos con Word. Ejecutar Word
3.4.1. Técnicas basicas con el texto
3.4.2. Dar formato a los caracteres y a los parrafos
3.4.3. Paginas, documentos y secciones
3.4.4. Herramientas de escritura
3.4.5. Las tablas, los estilos y las plantillas

3.5. Excel. Ejecutar Excel
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3.5.1. Hojas de calculo y libros de trabajo

3.5.2. Edicién de la hoja de Excel. Configurar

3.5.3. Estilos, listas y graficos
3.6. Access y las bases de datos

3.6.1. Ejecuciéon y entorno de Access

3.6.2. Crear tablas en Access

3.6.3. Formularios, informes y consultas en Access
3.7. Introduccion a PowerPoint

3.7.1. Presentaciones

3.7.2. Diapositivas

3.7.3. Patrén de diapositiva

3.7.4. Efectos de transicidon y animaciones en diapositivas

3.8. Resumen de contenidos

Introduccion a Internet
4.1. Introduccién
4.2. Tecnologias de la informacién y la comunicacion
4.3. Redes locales: del ordenador personal al sistema multiusuario
4.4. Internet: qué es y qué utilidades tiene
4.4.1. Correo electrénico (e-mail)
4.4.2. Grupos de noticias (news)
4.4.3. Listas de correo
4.4.4. Canales tematicos
4.4.5. Foros de debate
4.4.6. Conversaciones (chat)
4.4.7. Videoconferencias y NetMeeting
4.4.8. Transferencia de archivos (FTP)
4.4.9. Conexion remota (telnet)
4.5. Acceso a Internet: conexion, requerimientos de hardware y tarifas
4.5.1. Velocidad de la conexion
4.5.2. Tipos de conexidn: requerimientos de hardware
4.5.3. Otros aspectos a tener en cuenta de la conexién a Internet
4.6. Busqueda en Internet: buscador y portales
4.7. El correo electronico
4.7.1. Terminologia y conceptos basicos
4.7.2. La seguridad del correo electrénico

4.7.3. Primeros pasos con el correo electrénico
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4.8. Resumen de contenidos
Modulo 111. MICROSOFT OUTLOOK 2003. NIVEL INTERMEDIO (40 horas)

OBJETIVO GENERAL

Conocer y saber manejar las opciones de contactos, Tareas, Notas y Carpetas,

Calendarios, Reuniones y Opciones de Impresion de Microsoft Outlook 2003.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Trabajar con las opciones de Ventanas de Contactos y Ventana de Tareas.
- Configurar, organizar y enviar notas.
- Realizar diferentes actividades con todas las carpetas.

- Establecer el Calendario, reuniones y las opciones de impresion.

CONTENIDOS

1 Contactos, tareas, notas y carpetas

1.1. Introduccion

1.2. Ventana Contactos
1.2.1. Crear un nuevo contacto
1.2.2. Contactos en una misma empresa
1.2.3. Eliminacién de un contacto
1.2.4. Ver la lista de contactos
1.2.5. Organizacioén de los datos de nuestros contactos
1.2.6. Llamar por teléfono a nuestros contactos
1.2.7. Recordatorio de un contacto

1.3. Ventana Tareas
1.3.1. Crear una nueva tarea
1.3.2. El botdn Periodicidad
1.3.3. Organizacién de tareas
1.3.4. El botén Asignar tareas

1.4. Trabajar con notas
1.4.1. Configuracién y organizaciéon de las notas
1.4.2. Envio de notas

1.5. Carpetas

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



&

femXa

www.grupofemxa.com

1.5.1. Eliminar una carpeta
1.5.2. Mover una carpeta
1.5.3. Copiar una carpeta
1.5.4. Ver propiedades de la carpeta
1.5.5. Cambiar el nombre de una carpeta
1.5.6. Ir a una carpeta

1.6. El cuadro de dialogo Archivo

1.7. Resumen de contenidos

2 Calendario, reuniones y opciones de impresion
2.1. Introduccion
2.2. La ventana Cita
2.2.1. Crear una cita
2.2.2. Modificar una cita
2.2.3. Las citas periddicas
2.2.4. Borrar una cita
2.3. El cuadro de diadlogo Opciones del calendario
2.3.1. Las opciones del calendario
2.4. Programacion y convocatoria de reuniones
2.4.1. Como responder a una convocatoria de reunion
2.5. El cuadro de diadlogo Imprimir
2.5.1. Imprimir el calendario
2.5.2. Imprimir contactos
2.5.3. Imprimir notas
2.5.4. Imprimir tareas
2.6. Opciones de Vista preliminar

2.7. Resumen de contenidos
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CUARTO SEMESTRE

Mo6dulo 1V. GESTION DEL TIEMPO (25 horas)

OBJETIVO GENERAL

Conocer los pasos a seguir para planificar las actividades y las jornadas laborales

teniendo en cuenta la incorporacion de las nuevas tecnologias tanto en el proceso

en si como en su evaluacion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Comprender el concepto de tiempo y sus peculiaridades a fin de identificar
los principios y las fases del procedimiento para llevar a cabo una auditoria
sobre la correcta gestion del mismo.

Adquirir los conocimientos necesarios para priorizar actividades de forma
correcta con la finalidad de obtener una gestion eficaz del tiempo sin
desviarse de los objetivos establecidos.

Conocer las pautas para modificar actitudes que permitan crear una
estrategia de gestion eficaz del tiempo y superar los obstaculos provocados
por una gestién ineficaz del mismo.

Conocer cémo organizar los pasos necesarios para planificar un dia concreto
tras ser identificados con claridad los objetivos a conseguir y las tareas que
se deben realizar.

Identificar las directrices que son necesarias asumir para adoptar las
decisiones mas acertadas en relacion con Internet, Correo electrénico y/o
teléfono.

Conocer e identificar las causas que provocan sobrecargas de/en el trabajo
para evitarlas a través de una adecuada planificacion del trabajo y una

gestion eficaz del tiempo.

CONTENIDOS

1 Comprendiendo tu tiempo

1.1. Introduccién

1.2 (Como gestiono mi tiempo?
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1.3. Alguien ha dicho sobre el tiempo que...

1.4. Principios de la gestion del tiempo

1.5. Los beneficios de una buena gestion del tiempo
1.6. Caracteristicas de una mala gestién del tiempo
1.7. El principio de Pareto y otras leyes sobre el tiempo

1.8. Resumen de contenidos

2 Identificar los objetivos y establecer prioridades
2.1. Introduccidn
2.2. Objetivos que se pretenden alcanzar
2.3. Acciones concretas en el acrénimo objetivos
2.4. Caracteristicas de las prioridades
2.5. Pasos necesarios para establecer prioridades

2.6. Resumen de contenidos

3 Desarrollar un plan de gestion del tiempo
3.1. Introduccion
3.2. Directrices para modificar el modo de emplear nuestro tiempo
3.3. Modos de familiarizarnos con las prioridades de organizacion
3.4. Obstaculos potenciales para crear una estrategia de gestion del tiempo
3.5. Pasos necesarios para crear un plan de gestion del tiempo

3.6. Resumen de contenidos

4 Desarrollo de un plan diario

4.1. Introducciéon

4.2. Los obstaculos para la planificacion

4.3. Pasos necesarios para planificar un dia

4.4. Directrices para crear un plan diario
4.4.1. Un paso previo, la agenda de objetivos
4.4.2. El programa diario

4.5. Tareas que no se deben programar

4.6. Ventajas de la planificacion

4.7. Resumen de contenidos
5 Gestién de la tecnologia

5.1. Introduccioén

5.2. Directrices para no perder el tiempo en Internet
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5.3.
5.4.
5.5.
5.6.

Directrices para gestionar el correo electrénico
Directrices para no perder el tiempo al teléfono
Directrices para tomar decisiones acertadas en relacién a la tecnologia

Resumen de contenidos

6 Rechazo del exceso de trabajo

6.1.
6.2.
6.3.
6.4.
6.5.

Modulo

Introduccion

Motivos del exceso de trabajo

Pasos para evitar el exceso de trabajo. La delegacion
Aprender a decir “NO”

Resumen de contenidos

V. UTILIZACION DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS (61 horas)

OBJETIVO GENERAL

Maneja

r en el ambito de usuario las aplicaciones informaticas de Procesadores de

texto, hojas de célculo y bases de datos.

OBJETI

VOS ESPECIFICOS

Integrar los conocimientos sobre como 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 preparacién e inicio de una base de datos; la
creacion, edicién y visualizacién de datos; y la ordenacion, indexaciéon y
resumen de datos, para realizar funciones utilizando una base de datos.
Analizar los parametros globales de la hoja de célculo, el borrado de datos,
la proteccion y la asignacién de nombres a las celdas, entre otros, con el

objetivo de aprender a crear y utilizar hojas de calculo.

CONTE

NIDOS

1 Procesador de textos

1.1. Introduccién

1.2. Aspectos generales

1.2.1. Inicio de la aplicacion
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1.2.2. El cursor y la linea de estado

1.2.3. Principales teclas

1.2.4. Fin de pagina

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 minusculas
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. Proteccidon de un fichero
1.6. Grabacién 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
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2 Base de datos

2.1. Introduccién

2.2. Introduccion al concepto de bases de datos

2.2.1.
2.2.2.
2.2.3.
2.2.4.

Definicion
Tipos de datos
Tipos de bases de datos

Estructura de una base de datos

2.2.5. 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 aplicacion

2.4. Creacion, edicion y visualizacion 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

Finalizacion del proceso de introduccion de datos
Afadir 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 célculo

3.1. Introduccion

3.2. Introduccién al concepto de hoja de calculo

3.2.1.
3.2.2.

Entrada en hoja de célculo

Partes de la ventana

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



ﬁ

femXa

www.grupofemxa.com

MK-PC64-00

3.2.3. Movimientos del cursor
3.2.4. Seleccién y modificacion de rangos
3.2.5. Tipos de datos: numéricos, alfanuméricos y férmulas
3.2.6. Teclas funcionales
3.3. Parametros globales de la hoja de calculo
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. Insercidon de columnas
3.6.5. Insercion 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. Basqueda y sustitucion de texto en una hoja de célculo
3.12. Impresién de una hoja
3.12.1. Zonas de impresion
3.12.2. Especificaciones de impresion
3.12.3. Formas de impresion
3.13. Funciones y calculos
3.13.1. Orden de operacion
3.13.2. Funciones matematicas
3.13.3. Funciones estadisticas
3.13.4. Expresiones condicionales
3.13.5. Funciones financieras

3.14. Resumen de contenidos
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Moédulo VI. INICIACION A LA RED INTERNET (70 horas)

OBJETIVO GENERAL

Obtener las nociones basicas necesarias para el manejo de Internet (concepto,

funcionamiento, servicios y aplicaciones).

OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Discernir entre navegador, concepto de WWW y buscador.
- Estudiar todos y cada uno de los servicios y aplicaciones de Internet (correo

electrénico, conexién remota, foros de debate, intranet y extranet, etc.)

CONTENIDOS

1

2

Concepto y funcionamiento de Internet
1.1. Introduccién
1.2. Conceptos basicos
1.2.1. Qué es Internet
1.2.2. Cémo funciona Internet
1.2.3. Tipos y elementos de conexién a Internet
1.2.4. El protocolo TCP/IP
1.3. El navegador
1.3.1. Elementos de la interfaz del navegador
1.3.2. Seguridad y personalizacion del navegador. Memoria caché
1.4. Concepto de WWW
1.4.1. Elementos de una pagina web
1.4.2 Cémo navegar por la WWW
1.5. Buscadores
1.5.1. Tipos de buscadores
1.5.2. Busqueda avanzada con operadores

1.6. Resumen de contenidos

Servicios y aplicaciones de Internet
2.1. Introduccion
2.2. World Wide Web (web)

2.3. Correo electronico (e-mail)
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2.3.1. Configuracion del programa de correo
2.3.2. Funcionamiento del correo electrénico
2.4. Transferencia de archivos (FTP)
2.5. Conexién remota (telnet)
2.6. Grupos de noticias (news)
2.7. Listas de correo
2.8. Canales teméticos
2.9. Foros de debate
2.9.1. Funcionamiento basico de un foro de debate
2.9.2. Foros de interés
2.10. Conversaciones (chat)
2.10.1. Configuracién del cliente
2.10.2. Terminologia y usos habituales en el chat
2.11. Otros programas de comunicaciones: conferencias de voz y video
(NetMeeting)
2.11.1. Videoconferencias y NetMeeting
2.11.2. Compartir aplicaciones y documentos
2.12. Internet en el mundo empresarial
2.12.1. Negocios en Internet
2.12.2. Internet como ventaja competitiva
2.12.3. Marketing en Internet
2.12.4. Empresas del sector en Internet
2.13. Intranet y extranet
2.13.1. Servidor intranet dentro de la empresa
2.13.2. Servidor de una Intranet (WWW, FTP, charlas on line, flujo de
trabajo, planificacidon de tareas, correo)
2.13.3. Ventajas competitivas
2.14. Aplicaciones y servicios afiadidos: teletrabajo, e-learning, e-commerce y
banca electrdnica
2.14.1. Teleformacién (e-learning)
2.14.2. El comercio electronico o e-commerce
2.14.3. Teletrabajo
2.14.4. Banca electronica
2.15. La seguridad en Internet

2.16. Resumen de contenidos
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