	Cursos (haga clic en el curso del que desee información)
	Precio

	Cursos de Gestión
	

	01 Curso de Contaplus
	10 €

	02 Curso de Facturaplus
	10 €

	03 Curso de Nominaplus
	10 €

	04 Curso de TPVplus
	10 €

	08 Curso de Laboral
	18 €

	09 Curso de Contabilidad
	18 €

	10 Curso de Fiscal
	18 €

	101 Contaplus, Facturaplus, Nominaplus
	18 €

	16 Gestión de Pymes
	38 €

	18 Curso de Marketing
	18 €

	53 Recursos Humanos
	18 €

	56 Práctica Empresarial
	29 €

	58 Autónomos. Curso Práctico
	18 €

	64 Administrativo Comercial
	38 €

	65 Aplicaciones Informáticas de Gestión
	38 €

	CM64 Curso de LOPD
	9 €

	CM65 Curso de Prevención de Riesgos Laborales
	9 €

	Cursos de Informática
	

	05 Curso Creación Páginas Web
	16 €

	105 Paginas web + dreamweaver + flash
	24 €

	11 Autocad
	12 €

	111 3D Studio Max y Autocad
	18 €

	12 Informática para niños I (5 a 8 años)
	12 €

	13 Informática para niños II (8 a 13 años)
	12 €

	14 Internet – Correo Electrónico
	12 €

	17 Informática Básica
	18 €

	19 Corel DRAW
	12 €

	20 Photoshop
	12 €

	24 Visual Basic
	12 €

	30 Curso Completo de Informática
	29 €

	34 Curso de Windows
	10 €

	35 Curso de Word
	10 €

	36 Curso de Excel
	10 €

	37 Curso de Access
	11 €

	38 Curso de Powerpoint
	10 €

	39 Curso de Flash
	12 €

	44 Curso de Adobe Premiere
	12 €

	45 Curso de Pinnacle
	12 €

	46 Redes
	12 €

	49 Curso Freehand
	12 €

	51 Curso de Dreamweaver
	12 €

	55 Curso de Fotografia y Video
	9 €

	57 Curso de Presto y Project
	10 €

	60 3D Studio Max
	12 €

	61 Office 2000 – 2003
	12 €

	62 Office 2007
	18 €

	63 Publisher
	10 €

	66 Informática de usuario
	18 €

	67 Iniciación a la red de internet
	12 €

	68 Curso de Adobe InDesign
	9 €

	Temarios y test Oposiciones
	

	123 Pack Auxiliares Administrativos Ayuntamientos
	29 €

	129 Pack Auxiliares Madrid
	29 €

	132 Pack Aux. Administrativos Junta Andalucia
	29 €

	133 Pack Auxiliares Estado
	29 €

	21 Tests oposiciones informática
	10 €

	22 Tests oposiciones consititución
	10 €

	23 Temario y Test Auxiliares Ayuntamientos
	12 €

	25 Temario y test oposiciones Administrativos
	12 €

	26 Temario y test oposiciones subalternos
	12 €

	28 Test cultura general
	10 €

	29 Temario y test Auxiliares Madrid
	12 €

	31 Temario y test Policia Local
	12 €

	32 Temario y test Auxiliares Andalucia
	12 €

	33 Temario y test Auxiliares Estado
	12 €

	40 Temarios y test Bomberos
	12 €

	41 Test Psicotécnicos
	10 €

	42 Derecho Administrativo Opositores
	10 €

	47 Informática para Opositores
	18 €

	48 Curso de Ortografía
	10 €

	50 Temario y test Administrativos Estado
	12 €

	54 Auxiliar Administrativo Junta de Extremadura
	12 €

	59 Temari i Test d'Ortogràfia Catalana
	10 €

	Otros
	

	43 Curso de Mecanografía
	9 €


Curso de Contaplus
Indice de Contenido Curso de Contaplus 

	Contenido Multimedia:
(Para un aprendizaje cómodo y rápido)

Nueva Empresa
PGC Subcuentas
Introducción de asientos
Asientos Predefinidos
Comprobar contabilidad
Opciones de IVA 
Inventario, activos 
Vencimientos 
Cheques y Pagares 
Balances 
Cierre de Ejercicio 
Problemas de impresión
 
	 Contenido en Texto:

(Archivos para imprimir y practicar, incluye la versión Demo del programa, por si no tiene)

Manual de Contaplus: ejemplos, resolución de problemas. Como imprimir cartas modelo 347, problemas enlace Facturaplus. 

Ejercicio 1: Alta de Empresa 
Ejercicio 2: Subcuentas 
Ejercicio 3: Activos - Inventario 
Ejercicio 4: Asientos 
Ejercicio 5: Comprobación de Asientos 
Ejercicio 6: Asientos Predefinidos 
Ejercicio 7: Vencimientos y Cheques
Ejercicio 8: Fin de ejercicio. Cierre y Apertura.

-     Programa Contaplus en su versión gratuita.



Curso de Facturaplus
Indice de Contenido Curso de Facturaplus 

	Contenido Multimedia:
(Para aprender de una forma cómoda, rápida y sencilla)
 

Alta de Empresa 
Familias 
Formas de pago y cobro 
Grupos de Clientes 
Departamentos 
Trabajadores 
Bancos y Remesas 
Clientes 
Agentes Comerciales 
Proveedores 
Transportistas 
Almacenes 
Artículos 
Promociones 
Fabricación 
Facturar 
Compras 
Cobros 
Propiedades de artículos 
Enlace con Contaplus
Imprimir
 
	 Contenido en Texto:
(Archivos para imprimir y practicar) 

Manual de Facturaplus: resolución de problemas habituales, impresión y configuración de facturas y otros documentos, posibles problemas con enlace contaplus. 

Ejercicio 1: Alta de Empresa 
Ejercicio 2: Clientes 
Ejercicio 3: Artículos 
Ejercicio 4: Almacén 
Ejercicio 5: Fabrica 
Ejercicio 6: Facturación 
Supuesto 1 : Empresa de Servicios 
Supuesto 2: Empresa de Fabricación 
Supuesto 3: Comercial 
Supuesto 4: Reparación - Servicio Técnico
Supuesto 5: Comercio Mayor y Menor 
Supuesto 6: Fabricación 
Supuesto 7: Comercial y asistencia técnica
Supuesto 8 : Divisas 
Supuesto 9: Venta Mayor 
Supuesto 10: Fabrica
Configuración de documentos: facturas, alb.
-     Programa Facturaplus en su versión gratuita.


Curso de Nominaplus
Indice de Contenido Curso de Nominaplus 

	ÍNDICE DE CONTENIDO
Contenido Multimedia:
(Temas en multimedia, la forma mas cómoda, rápida y sencilla de aprender)
 

Inicio Nominaplus 
Categorías de Convenio 
Altas de Trabajadores 
Atrasos 
Horas Extras 
Huelga y Vacaciones 
Incapacidad Temporal 
Nominas y Seguros Sociales 
IRPF
 
	 

Contenido en Texto:
(Archivos para imprimir y practicar, incluye la versión demo del programa por si no lo tiene)
 

Ejercicio 1: Convenio 
Ejercicio 2: Alta de Empresa
Ejercicio 3: Altas de Trabajadores Ejercicio 4: Nominas, TCs, IRPF.
Ejercicio 5: Atrasos 
Ejercicio 6: Incidencias: Enfermedad, Accidente, Huelga, Vacaciones.

Manual Completo Nominaplus
Enlace con Contaplus
-     Programa Nominaplus en su versión gratuita.


Curso de TPVplus

Indice de Contenido Curso de TPVplus 

	1. Instalación I
2. Instalación II
3. Configuración de tablas I
4. Solución configuración tablas I
5. Configuración de tablas II
6. Solución configuración de tablas II
7. Configuración de tablas III
8. Solución configuración de tablas III
9. Configuración de tablas IV
10. Configuración de tablas V
11. Gestión de cuentas bancarias
12. Solución gestión de cuentas bancarias
13. Registro de cheques
14. Configuración cobros periódicos
15. Retención IRPF
16. Solución ejercicio retención IRPF
17. Productos compuestos
18. Productos fabricados
19. Ventas de producto
20. Actualización de precios
21. Ofertas y descuentos
22. Solución ofertas y descuentos
23. Programa de puntos
24. Generar un recibo bancario
25. Tickets de reembolso 

-   Programa TPVplus en su versión gratuita.


Curso de Laboral

	CONTENIDO DEL CURSO
 

1.- Temas para ver y leer
- IRPF
- Laboral
- Manual  práctico de Nominas y seguros sociales
- Alta de Empresa
- Alta de Trabajadores
- Las Nominas
- Los TCs
 

2.- Ejercicios para practicar
- 16 Ejercicios distintos, explicados paso a paso de diferentes situaciones laborales: trabajadores retribución mensual, diaria, bajas por enfermedad, accidentes, trabajadores en practicas, formación, maternidad etc. 
 

3.- Curso Multimedia de Nominaplus
- Temas Multimedia
- Ejercicios y ejemplos paso a paso
Este curso de Nominaplus es exactamente el mismo que vendemos por separado. Incluye el programa en su versión gratuita para que pueda practicar con el.
4.- Régimen Agrario de la Seguridad Social. Teoría y práctica.
	5.- Otros
- Jubilación e incapacidad
- Alta empresario 
- Alta Entidad Autónomos
- Bonificaciones contratos
- Comunicación de Apertura
- Tarifas de Primas
- Ayuda 190
- Ayuda Retenciones
- Programas Hacienda
- Legislación
- Ejercicio práctico convenio real.
- Todos los contratos de trabajo en impresos oficiales, para rellenar en el ordenador y presentar directamente al INEM.
 

6.- Ejercicio práctico completo.
- La empresa Hermanos Segura contrata a varios trabajadores, realizamos sus contratos, confeccionamos las nominas y seguros sociales con calculadora "a mano", después vemos el proceso en Nominaplus: alta de los trabajadores, realización de las nominas y seguros sociales.
 

7.- Curso completo de prevención de riesgos laborales
 


Curso de Contabilidad

	ÍNDICE DE CONTENIDO
1.- Contabilidad Básica: Los conceptos básicos de la contabilidad, en forma de esquemas, explicado de forma sencilla y amena. Partimos de 0.
- El Patrimonio
- El Balance de Situación
- Pérdidas y Ganancias
- Balance de Situación y perdidas y ganancias.
2.- Curso Multimedia Contaplus: Aprendemos a utilizar un programa de contabilidad
- Temas Multimedia
- Ejercicios propuestos
- Ejercicios resueltos
- Resolución dudas comunes, instalación programa Contaplus versión demo.
(Este curso es exactamente el mismo que el Curso de Contaplus que  vendemos por separado)
 

3.- Práctica Contable: Hacemos la contabilidad real de una empresa real
- Soportes Contables (1)
- Soportes Contables (2)
- Soportes Contables (3)
- Los Conceptos en los Asientos
- Contabilidad de una empresa real: 130 soportes contables: facturas, recibos, nominas, seguros sociales, prestamos, leasing, descuento efectos...Nos encontramos con los documentos contables que tendremos en cualquier empresa.
 

4.- Nuevo PGC y Normas Internacionales de Contabilidad. aplicables desde 2008
	5.- Contabilidad Avanzada: Cuando llega al punto 3 anterior, ya sabe realizar la contabilidad de cualquier empresa, ahora en este punto 5 se trata, si quiere, de profundizar en conocimientos tanto teóricos como prácticos de Contabilidad y temas relacionados.
- Análisis de Balances
- Análisis de Costes
- Análisis Económico - Financiero
- Ejercicio sistema costes completos.
- Costes Fijos - Costes Variables
- Tablas Cash - Flow
- Plan de Negocio
- Contabilidad de Costes
- El Sistema ABC
- Análisis del Fondo de Maniobra
6.- Programa CONTA para llevar la contabilidad de cualquier empresa. El mejor programa de contabilidad. Gratis. Se incluye curso multimedia para aprender a utilizarlo de forma cómoda y sencilla.   

7.- Principales cambios nuevo PGC 
1.- Estructura Plan General Contable 

2.- Cuentas Anuales 

3.- Principios contables 

4.- Criterios de Valoración, ejemplos 

5.- Comparativa cuadro de cuentas-subgrupos 

6.- Comparativa relación de cuentas 

EJERCICIOS 

1. Inmovilizado grupo 2 

2. Inmovilizado intangible subgrupo 20 

3. Existencias grupo 3 

4. Activos no corrientes mantenidos para la venta 

5. Correcciones de valor. Amortizaciones y deterioros 

6. Ingresos por ventas, grupo 7 

7. Pasivos financieros 

8. Clientes dudoso cobro, morosos 

9. Arrendamiento financiero y operativo 

10. Comparativa leasing 1990 - 2008 

11. Leasing cambio plan 1990 - 2008 

12. Tratamiento contable de las permutas 

EXPLICACIONES Y ANEXOS DE APOYO 

1. Valoración de empresas 

2. Calculo de la TAE y del coste efectivo


· Volver al principio –

Curso de Fiscal
	ÍNDICE DE CONTENIDO DEL CURSO DE FISCAL
1.- Manuales y Ejemplos
- Manual de IRPF
- Ejercicios de IRPF
- Manual de ISS
- Manual de IVA
- Ejercicios de ISS e IVA
- IRPF y ejercicios Navarra
- IRPF y ejercicios Guipúzcoa
- IRPF y ejercicios Álava
- IRPF y ejercicios Vizcaya
- Régimen económico de Canarias
- Régimen especial de bienes usados
 

2.- Liquidaciones y Formularios
- Modelo 110
- Modelo 115
- Modelo 130
- Modelo 131
- Modelo 303
- Modelo 347
- Modelo 390
- Módulos
- Declaración de la Renta
	3.- Otros
- Obligaciones formales
- Impuesto de Sociedades con contaplus.
- Legislación.
- Documentos de la agencia tributaria.
 

4.- Ejercicios para profundizar
- Renta, IVA y Sociedades: 30 ejercicios y ejemplos detallados paso a paso.
 

5.- Curso Multimedia de Contaplus
- Temas Multimedia
- Ejercicios y ejemplos paso a paso.
- Programa gratuito para instalarlo y practicar con el.
 

CURSO TOTALMENTE ACTUALIZADO
INCLUYE LOS PROGRAMAS DE HACIENDA Y EXPLICACIONES DETALLADAS DE COMO USARLOS


· Volver al principio –

PACK  Contaplus, Facturaplus, Nominaplus, TPVplus

Contiene estos cuatro cursos íntegros y exactos a como se venden por separado pero presentados en un estuche conteniendo todos ellos, con un importante descuento. Los packs de varios cursos relacionados son acogidos por los clientes de forma muy favorable.

Curso de Gestión de Pymes (Laboral + Contabilidad + Fiscal)

TEMARIO COMPLETO CURSO GESTIÓN PYMES
	CONTABILIDAD
 

 

 

1.- Contabilidad Básica: Los conceptos básicos de la contabilidad, en forma de esquemas, explicado de forma sencilla y amena. Partimos de 0.
- El Patrimonio
- El Balance de Situación
- Pérdidas y Ganancias
- Balance de Situación y perdidas y ganancias.
 

2.- Curso Multimedia Contaplus: Aprendemos a utilizar un programa de contabilidad
- Temas Multimedia
- Ejercicios propuestos
- Ejercicios resueltos
- Resolución dudas comunes, instalación programa Contaplus versión demo.
 

 

3.- Práctica Contable: Hacemos la contabilidad real de una empresa real
- Soportes Contables (1)
- Soportes Contables (2)
- Soportes Contables (3)
- Los Conceptos en los Asientos
- Contabilidad de una empresa real: 130 soportes contables: facturas, recibos, nominas, seguros sociales, prestamos, leasing, descuento efectos...Nos encontramos con los documentos contables que tendremos en cualquier empresa.
 

4.- Nuevo PGC y Normas Internacionales de Contabilidad. aplicables desde 2008
	     
5.- Contabilidad Avanzada: Cuando llega al punto 3 anterior, ya sabe realizar la contabilidad de cualquier empresa, ahora en este punto 5 se trata, si quiere, de profundizar en conocimientos tanto teóricos como prácticos de Contabilidad y temas relacionados.
- Análisis de Balances
- Análisis de Costes
- Análisis Económico - Financiero
- Ejercicio sistema costes completos.
- Costes Fijos - Costes Variables
- Tablas Cash - Flow
- Plan de Negocio
- Contabilidad de Costes
- El Sistema ABC
- Análisis del Fondo de Maniobra
6.- Programa CONTA para llevar la contabilidad de cualquier empresa. El mejor programa de contabilidad. Gratis. Se incluye curso multimedia para aprender a utilizarlo de forma cómoda y sencilla. 

  

7.- Principales cambios nuevo PGC 
1.- Estructura Plan General Contable 

2.- Cuentas Anuales 

3.- Principios contables 

4.- Criterios de Valoración, ejemplos 

5.- Comparativa cuadro de cuentas-subgrupos 

6.- Comparativa relación de cuentas 

EJERCICIOS 

1. Inmovilizado grupo 2 

2. Inmovilizado intangible subgrupo 20 

3. Existencias grupo 3 

4. Activos no corrientes mantenidos para la venta 

5. Correcciones de valor. Amortizaciones y deterioros 

6. Ingresos por ventas, grupo 7 

7. Pasivos financieros 

8. Clientes dudoso cobro, morosos 

9. Arrendamiento financiero y operativo 

10. Comparativa leasing 1990 - 2008 

11. Leasing cambio plan 1990 - 2008 

12. Tratamiento contable de las permutas 

EXPLICACIONES Y ANEXOS DE APOYO 

1. Valoración de empresas 

2. Calculo de la TAE y del coste efectivo


	 

LABORAL, NÓMINAS Y SEGURIDAD SOCIAL
 

1.- Temas para ver y leer
- IRPF
- Laboral
- Manual  práctico de Nominas y seguros sociales
- Alta de Empresa
- Alta de Trabajadores
- Las Nominas
- Los TCs
 

2.- Ejercicios para practicar
- 16 Ejercicios distintos, explicados paso a paso de diferentes situaciones laborales: trabajadores retribución mensual, diaria, bajas por enfermedad, accidentes, trabajadores en practicas, formación, maternidad etc. 
 

3.- Curso Multimedia de Nominaplus
- Temas Multimedia
- Ejercicios y ejemplos paso a paso
Este curso de Nominaplus es exactamente el mismo que vendemos por separado. Incluye el programa en su versión gratuita para que pueda practicar con el.
4.- Régimen Agrario de la Seguridad Social. Teoría y práctica. 

 
	 
        
5.- Otros
- Jubilación e incapacidad
- Alta empresario 
- Alta Entidad Autónomos
- Bonificaciones contratos
- Comunicación de Apertura
- Tarifas de Primas
- Ayuda 190
- Ayuda Retenciones
- Programas Hacienda
- Legislación
- Ejercicio práctico convenio real.
- Todos los contratos de trabajo en impresos oficiales, para rellenar en el ordenador y presentar directamente al INEM.
 

6.- Ejercicio práctico completo.
- La empresa Hermanos Segura contrata a varios trabajadores, realizamos sus contratos, confeccionamos las nominas y seguros sociales con calculadora "a mano", después vemos el proceso en Nominaplus: alta de los trabajadores, realización de las nominas y seguros sociales.
 

7.- Curso completo de prevención de riesgos laborales
 


	 

FISCAL
1.- Manuales y Ejemplos
- Manual de IRPF
- Ejercicios de IRPF
- Manual de ISS
- Manual de IVA
- Ejercicios de ISS e IVA
- IRPF y ejercicios Navarra
- IRPF y ejercicios Guipúzcoa
- IRPF y ejercicios Álava
- IRPF y ejercicios Vizcaya
- Régimen económico de Canarias
- Régimen especial de bienes usados
 

2.- Liquidaciones y Formularios
- Modelo 110
- Modelo 115
- Modelo 130
- Modelo 131
- Modelo 303
- Modelo 347
- Modelo 390
- Módulos
- Declaración de la Renta
	3.- Otros
- Obligaciones formales
- Impuesto de Sociedades con contaplus.
- Legislación.
- Documentos de la agencia tributaria.
 

4.- Ejercicios para profundizar
- Renta, IVA y Sociedades: 30 ejercicios y ejemplos detallados paso a paso.
 

5.- Curso Multimedia de Contaplus
- Temas Multimedia
- Ejercicios y ejemplos paso a paso.
- Programa gratuito para instalarlo y practicar con el.
 

CURSO TOTALMENTE ACTUALIZADO
INCLUYE LOS PROGRAMAS DE HACIENDA Y EXPLICACIONES DETALLADAS DE COMO USARLOS.


· Volver al principio –

Curso de Marketing

Indice de Contenido Curso de Marketing 

1. Introducción 

2. El Comercio Electrónico 
3. Teoría del Marketing. 

4. Marketing Estratégico. 

5. Sistemas publicitarios. 

6. Adolfo Domínguez (caso práctico empresa) 

7. Bermejo. 

8. Telepizza. 

9 . El Plan de Marketing. 

10. Plan de Turismo (caso práctico plan de marketing). 

11. Plan de Marketing para la ciudad de Valencia. 

12. Plan de Marketing empresa de Chocolate (en formato presentación PowerPoint). 

13. Plan de Viabilidad 1 

14. Plan de Viabilidad 2 

15 Combinar correspondencia: Multimedia y ejercicios para realizar mailing con Word.
16. Calculo del Umbral de Rentabilidad: como realizar este cálculo mediante el programa Excel. Multimedia y ejercicios para practicar.
17. Curso multimedia de SPSS: fundamentos de este programa de estadísticas.
18. La función Solver: multimedia y ejercicios para aprender esta utilidad de Excel.
19. Curso completo de PowerPoint: el programa mas completo y sencillo para realizar presentaciones. Multimedia + ejercicios la forma mas practica, cómoda y sencilla de aprender.
20. Las 22 Leyes del Marketing.
21. Marketing y Ventas
Curso de dirección comercial y ventas.
Curso de Recursos Humanos

- Temas con explicaciones:
 1. La función de los recursos humanos
 2. La jornada de trabajo
 3. Licencias, permisos y excedencias.
 4. La concurrencia, competencia y pactos de permanencia.
 5. La selección de personal.
 6. La planificación de la plantilla
 7. Análisis y descripción de puestos
 8. Plan de formación
 9. Gestión por competencias
10.Estructura organizativa de la empresa
11.La prevención de riesgos en la empresa
12.Tipos de contratos de trabajo.
- Test de autoevaluación
- Modalidades de contratación
- Ejercicios resueltos y casos prácticos
- Curso multimedia de nominaplus
- Curso multimedia de personalplus.

Práctica Empresarial – Nuevas tecnologías aplicadas a las empresas
	1.- Nuevas tecnologias aplicadas a la gestión de Recursos Humanos
- Introducción
- Técnicas de e learning
- Herramientas para la gestión del desempeño
- Coaching
- Meeting
- La comunicación interna
- La Intranet
 
2.- Nuevas tecnologías aplicadas a la gestión laboral y fiscal
- El sistema RED de la Seguridad Social, el Winsuite
- La firma digital
- La gestión fiscal
- Liquidación del IVA
- Liquidación del IRPF
- Liquidación del Impuesto sobre Sociedades. 
 
	3.- Formación en nuevas tecnologías a directivos de pymes
- Herramientas de comunicación
- Portales y tiendas virtuales
- Seguridad y medios de pago
- Legislación sobre Nuevas Tecnologías
- Formación en Nuevas Tecnologías
- Gestión de proyectos
 
5.- Estrategias de evaluación
- Las Nuevas Tecnologías, definición y situación.
- Identificación de necesidades y alternativas.
- Información servicios informáticos a Pymes
- Fuentes de financiación públicas y privadas.
- Introducción a las redes LAN
- La venta industrial


· Volver al principio –

Autónomos, curso práctico
TEMARIO DEL CURSO
 

1. Que obligaciones tengo como empresario autónomo
2. Cuales son los libros oficiales que tengo que llevar
3. Alta y tramites en Seguridad Social
4. Alta, tramites y obligaciones con Hacienda
5. Llevar la contabilidad
6. Documentos comerciales
7. Ventajas e inconvenientes del empresario individual
8. Tramites en el Ayuntamiento
9 El Renting y el Leasing
10. Estatuto del trabajo autónomo
11. Programa para llevar la contabilidad: versión demo y curso multimedia del mismo.
12. Programa para facturar: versión demo y curso multimedia del mismo.
Administrativo Comercial

Relación secuencial de bloques de módulos formativos:
Ubicación Profesional y orientación en el mercado de trabajo.
Técnicas Administrativas de Oficina.
Técnicas Básicas de Comunicación y Archivo.
Técnicas Administrativas de Aprovisionamientos.
Técnicas de Administración Comercial.
Técnicas de Relación Comercial
Mecanografía Audiovisual Básica.
Informática Básica
Ofimática básica.
Gestión Avanzada de Bases de Datos.
Aplicaciones Informáticas de Gestión Comercial.
Seguridad e Higiene en el Trabajo.
· Volver al principio –

Aplicaciones Informáticas de Gestión

Relación secuencial de bloques de módulos formativos:
 1. Informática Básica
2. Gestión de Bases de Datos
3. Aplicaciones Informáticas de Gestión Comercial Integrada
4. Aplicaciones Informáticas de Gestión de Personal (Nóminas y Seguridad Social)
5. Aplicaciones Administrativas y Financieras de la Hoja de Cálculo.
6. Aplicaciones Informáticas de Gestión Financiero - Contable
Curso de la LOPD
1. Que es la LOPD

a. Ámbito de aplicación

b. Objeto de la ley

c. Los principios de protección de datos

d. Los derechos de las personas

2. El tratamiento de datos de carácter personal. 

a. Los ficheros de titularidad privada y pública

b. El responsable del fichero

c. Transferencias internacionales de datos

3. Implantación de la LOPD en la empresa

a. Plazo de implementación

b. Identificación de ficheros..

c. Obtención y recogida de datos

4. El documento de seguridad

5. La figura del encargado de seguridad

6. La agencia de protección de datos

7. Infracciones y sanciones

8. La documentación dentro de la empresa para cumplir con la LOPD
Curso de prevención de riesgos laborales

1. Trabajo y Salud. Riesgos profesionales
2. Marco normativo básico de prevención
3. Riesgos ligados a las condiciones de seguridad
4. Riesgos ergonómicos y psicosociales
5. Sistemas elementales de control de riesgos
6. Planes de emergencia y evacuación
7. El control de salud de los trabajadores. Primeros auxilios
8. Gestión y organización de la prevención
9. Legislación básica.
Ley de Prevención de Riesgos Laborales
Test de Autoevaluación
· Volver al principio –

Curso de Creación de Páginas Web

Indice de Contenido Curso de Creación y Diseño de Páginas Web 

	  

1. Introducción
2. Netscape Composser 
3. Netscape Composser (2)
4. Netscape Composser (3)
5. Tratamiento de imágenes
6. FrontPage (1)
7. FrontPage (2)
8. FrontPage (3)
9. Sitio completo con FrontPage
10. Creación sitio web
11. Ejercicio diseño web
12. Ejercicio creación web
13. Ejercicio publicitar la web
14. Java con Anfy
15. Temas
16. Formulario de correo
17. Ejercicio Java con Anfy
18. Formularios y conexión bases de datos.
19. Formularios y bases.
20. Conexión base de datos.
21. Prueba de formulario.
22. Hojas de Estilo.
23. Etiquetas y buscadores.
24. Publicar un sitio web.
25. Javascript
26. Java con Anfy
 
	CURSO DE COMERCIO ELECTRÓNICO- 
27. Pagina de Inicio
28. Barra de Google
29. Alta en índice Terra
30. Alta en Yahoo
31. Generar Meta - Tags
32. Poner Anuncios
33. E-Commerce
34. Nombres de Dominio
35. Servidores
36. Estilos de Paginas
37. Proceso de Venta
38. Métodos de pago
39. Logística de distribución
40. Atención al cliente
41. Promoción
42. Futuro
 

 

Incluye también un curso completo de Java y de PHP
 


PACK “Experto Web”

Contiene nuestros cursos de Creación y Diseño de Páginas Web, Dreamweaver y Flash. 

· Volver al principio –

Autocad
	ÍNDICE DE CONTENIDO DEL CURSO DE AUTOCAD
1. Temas multimedia
 

1.  Inicio 
2.  Herramientas I
3.  Herramientas II
4.  Herramientas III
5.  Herramientas IV
6.  Herramientas V Arco y elipse
7.  Herramientas VI Splin y nubes
8.  Ampliación herramientas
9.  Modificadores I Simetría, desfase, girar
10.  Modificadores II Matriz
11.  Modificadores III Alargar, recortar
12.  Modificadores IV Chaflán, empalme, partir
13.  Capas
14.  Sombreado
15.  Degradado
16.  Texto Estilo Texto
17.  Acotaciones, Estilo cotas
18.  Imprimir
19. Propiedades 2D-3D
20. Vistas 3D
21. Revolución
22. Ventanas sólidos
23.  Editar sólidos
24.  Materiales - Render 
 

      Ejercicios finales completos
       1. Dibujar muros de una vivienda
       2. Colocar puertas. Crear bloques.
       3. Colocar ventanas.
       4. Amueblar vivienda.
       5. Medir superficies
       6. Planos de instalaciones.
       7. Presentaciones e impresión
	2.- Ejercicios Autocad 
1.  Línea
2.  Circulo
3.  Arco-Rectángulo
4.  Capas
5.  Equidistancia
6.  Matriz 1
7.  Matriz 2
8.  Polígono
9.  Recortar
10.  Simetría
11.  Mover, girar, copiar
12.  Sombreado
13.  Polilinea
14.  Claustro
15.  Acotación
16.  Plano piso 2D
17.  Rotaciones
18.  Mapeado
19.  Materiales
20.  Matriz
21.  Paisaje
22.  Primitivas
23.  Plano 3D
24.  Ventanas
25.  Revolución
26.  Referencia Objeto 1
27.  Referencia Objeto 2
28.  Pebetero
29.  Gancho
30.  Pieza
31.  Sólido 1
32.  Sólido 2
33.  Sólido 3
34.  Sólido 4 

  

Programa Autocad en versión gratuita para instalar y poder practicar y aprender con el mismo.


· Volver al principio –

PACK  3D Studio Max y Autocad

Contiene estos dos cursos íntegros y exactos a como se venden por separado pero presentados en un estuche conteniendo todos ellos, con un importante descuento. Los packs de varios cursos relacionados son acogidos por los clientes de forma muy favorable. 

Informática para niños I (5 a 8 años)

CONTENIDO DEL CURSO INFORMÁTICA PARA NIÑOS I ( 5 A 8 AÑOS )
 

      Cómo utilizamos el ordenador:
           - El ratón
           - El teclado
           - Windows
           - Los programas
           - Las fotos.
       Aprendemos a dibujar con Paint
       El programa para escribir (Word)
       Ejercicios interactivos.

PACK Auxiliares Administrativos Ayuntamientos
Informática para niños II (8 a 13 años)

 CONTENIDO DEL CURSO INFORMÁTICA PARA NIÑOS II ( 8 a 13 AÑOS )
 

      Cómo utilizamos el ordenador:
           - El ratón
           - El teclado
           - Windows
           - Los programas
           - Las fotos.
-          - Los fondos de pantalla
       Aprendemos a dibujar con Paint
       El programa para escribir (Word)
       Navegar por Internet
       El chat
       El correo electrónico
       Ejercicios complementarios de windows
       Ejercicios interactivos.

· Volver al principio –

Internet – Correo Electrónico
	TEMAS MULTIMEDIA
1. Wikipedia
2. Softonic I
3. Softonic II
4. Outlook 2003 - 1
5. Outlook 2003 - 2
6. Outlook 2007
7. Navegar I
8. Navegar II
9. Google I
10. Google II
11. Gmail I
12. Gmail II
13. Gmail III
14. Gmail IV
 

Incluye curso completo de Google Docs, programas de tratamiento de textos y hoja de cálculo para utilizar por internet de forma gratuita. 

 
	 EJERCICIOS      

1. Configurar acceso
2. Navegador
3. Buscadores 1
4. Buscadores 2
5. Páginas web
6. Metabuscadores
7. Descargas
8. Chat
9. Configurar correo
10. Enviar correo
11. Agenda direcciones
12. Correo web
13. Cuentas de noticias
14. Exportar
15. Identidades
16. Correo con Outlook 2007
17. Crear cuenta de correo
18. Crear lista de contactos
19. Recibir correo
20. Crear cuenta de correo Hotmail
21. Consultar en Google
22. MSN I
23. MSN II


Informatica Básica

Indice de Contenido Curso Informática Básica 

1. Curso de Windows.
Cómo utilizar el ratón y el teclado, lo que vemos en el ordenador, que es windows, como se utiliza, qué son los archivos y las carpetas, que es eso de copiar y pegar, como utilizamos una impresora...

2. Utilidades
Oír música en el ordenador, grabar nuestros propios Cds de música..

3. Curso de Word- El programa mas importante que debemos conocer. 
- conceptos básicos, como escribir en word, tipos de letras, márgenes, imprimir, propiedades de página...Todo aquello que necesitamos saber para comenzar a utilizar este programa en todos nuestros trabajos.

4. Internet - Correo. 
Cómo tenemos que hacer para conectarnos a Internet, primeros pasos en ver páginas web, navegación por internet, el programa que usamos, sus utilidades.
Utilizar el correo electrónico, obtener cuentas de correo electrónico propias, de forma gratuita, como mandamos mensajes, como recibimos mensajes, como enviamos fotos a nuestros amigos.
El Chat, comunicarse con otras personas por internet.
Cómo buscamos lo que nos interesa en internet, consultar una enciclopedia, descargarse cosas.

Corel Draw

	Contenido Multimedia:

Inicio
Polígonos
Formas básicas
Herramientas de texto
Contorno y relleno
Mezcla
Silueta
Efectos texto
Extrusión
Lente
Adaptar texto
Dar forma
Ejemplo completo
Imprimir
Corrector ortográfico
Plantillas
Importar imágenes
Mapa de Bits
Mano Alzada
Repaso
 
	Contenido en Texto:
(Archivos para imprimir y realizar)

1. Texto
2. Texto y Degradado
3. Girar y Reflejar
4. Extrusión
5. Mezcla
6. Contornos
7. Medios Artísticos
8. Manipulación texto
9. Nodos
10. Siluetas
11. Cuadriculas
12. Efectos especiales
13. Recopilatorio
14. Ejercicio Final 1
15. Ejercicio Final 2
16. Ejercicio Final 3
17. Ejercicio Complementario 1
18. Ejercicio Complementario 2
19. Ejercicio Complementario 3
20. Ejercicio Complementario 4
21. Anuncio
22. Anuncio (2)
23. Artístico
24. Cliparts
25. Mapa de Bits 1
26. Mapa de Bits 2
27. Mapa de Bits 3
28. Mezcla
29. Tarjeta
30. Ejercicio Extra
31. Diagrama de flujos
32. Mezcla Interactiva
33. Mezcla Interactiva 2
34. Efectos
35. Medios Artísticos
36. Ejercicios Adicionales


· Volver al principio –

Photoshop
	Contenido Multimedia:

 
Interface CS4
Menús
Capas
Selección
Selección mágica
Herramientas I
Herramientas II
Herramientas III
Herramientas IV
Herramientas V
Filtros
Montaje
Postales 3D
Objetos 3D
Malla 3D
Impresión y automatización
 
	Contenido en Texto:
(Archivos para imprimir y realizar)
Cambiar color de ojos
Efecto llamas
Convertir foto en dibujo
Tonalizar fotos
Efecto foto de periódico
Efecto velocidad
Textura césped
Reducir ruido
Reflejos
Efecto puzzle
Envejecer fotografía
Crear Graffiti
Colocar dos imágenes
Series Warhol
Canales alfa
Transferir tatuaje
Crear mapa antiguo
Crear imágenes con texto
Rellenar una foto con varias
Dibujar código de barras
Crear un ojo de gato
Crear un fondo psicodélico
 Ejercicio Final 1

 Ejercicio Final 2

 Ejercicio Final 3

 Ejercicio Final 4


· Volver al principio –

Visual Basic
	Multimedia:
 

Entorno de trabajo
Entorno de trabajo 2
Diseño de formulario 1 (formulario)
Diseño de formulario 2 (label)
Diseño de formulario 3 (Testbox)
Diseño de formulario 4 (CommandButton)
Código de programación
Código de programación 2 (Keypress / Keyascii)
Código de programación 3 (Bucle = For)
Código de programación 4 (TextBox multilinia = vbcrlf)
Pantalla emergente Msgbox
Eventos Mousemove
Pantalla emergente InputBox
Componentes DriveListBox, DirListBox, FileListBox
Enlace de los tres componentes anteriores
Trabajo con archivos secuenciales
Trabajo con archivos secuenciales 2
 

 

LECCIONES DE "C"
1.- Estructuración del código y variables
2.- Operadores, secuencias de escape, librerias.
3.- Funciones de entrada / salida
4.- Condicionales. Compilación y ejecución de código.
5.- Bucles
6.- Arrays y bifurcaciones
7.- Funciones y punteros
8.- Funciones de texto
9.- Funciones de carácter, varias y de impresión.
10.- Modo gráfico y funciones.
 
	Contenido en Texto:
(Archivos para imprimir y realizar)
1. Programa de sumar y restar
2. Conversión de horas a minutos y segundos
3. Tablas de multiplicar
4. Pasa a segundos
5. Calcula numeros pares e impares
6. Operaciones de formato con texto
7. Imagen e icono en movimiento
8. Calculo de la letra del NIF
9 Barras de desplazamiento y formas
10 Calculo de un factorial
11. Gestion de unidades de disco
12. Calculo de media aritmetica
13. Conversor Pts-Euros y viceversa
14. Movemos un objeto
15. Animación automatica
16. Adivinar numeros aleatorios
17. Representar una tabla ascii
18. Añadir registros a archivo secuencial
19. Eliminar registros de archivo secuencial
20. Consulta de registros secuenciales
21. Enlace para gestionar altas, cunsultas y bajas de archivos.
22. Desglose en unidades monetarias
23. Creacion de un reloj sincronizado con el reloj del sistema
24. Ficha de datos con pantallas emergentes
25 Movimiento de raton
26. Eventos de mouse
27. Visualizador de imagenes.
28. Glosario 1
29. Glosario 2 

EJERCICIOS DE "C"
1. Repite numero
2. Calcula suma, resta, multiplicacion, division.
3. Indica el numero mayor
4. Calcula la edad aproximada
5. Comprueba el rango de un numero
6. Mira si un numero es par o impar
7. Introducimos numeros
8. Cuenta vocales
9. Calcula porcentajes
10. Pasa a segundos
11. Calcula raiz cuadrada
12. Calcula area
13. Indica vocal introducida
14. Calcula factorial
15. Traduce numeros
16. Comprueba nombres
17. Dibujo de cuadros
18. Secuencia de valores
19. Inventa numeros
20. Calcula medias
21. Pasa celsius a farenheit


Curso Completo de Informática
TEMARIO CURSO COMPLETO INFORMÁTICA
	MÓDULO DE INFORMÁTICA BÁSICA
1. Curso de Windows.
Cómo utilizar el ratón y el teclado, lo que vemos en el ordenador, que es windows, como se utiliza, qué son los archivos y las carpetas, que es eso de copiar y pegar, como utilizamos una impresora...

2. Utilidades
Oír música en el ordenador, grabar nuestros propios Cds de música..

3. Curso de Word- El programa mas importante que debemos conocer. 
- conceptos básicos, como escribir en word, tipos de letras, márgenes, imprimir, propiedades de página...Todo aquello que necesitamos saber para comenzar a utilizar este programa en todos nuestros trabajos.

4. Internet - Correo. 
Cómo tenemos que hacer para conectarnos a Internet, primeros pasos en ver páginas web, navegación por internet, el programa que usamos, sus utilidades.
Utilizar el correo electrónico, obtener cuentas de correo electrónico propias, de forma gratuita, como mandamos mensajes, como recibimos mensajes, como enviamos fotos a nuestros amigos.
El Chat, comunicarse con otras personas por internet.
Cómo buscamos lo que nos interesa en internet, consultar una enciclopedia, descargarse cosas.

	WORD 2000 - 2007
TEMAS MULTIMEDIA
1.        Conceptos básicos
2.        Conceptos básicos 2
3.        Conceptos básicos 3
4.        Encabezados y pies de pagina
5.        Corrector ortográfico
6.        Bordes
7.        Tabulaciones
8.        Tablas
9.        Imágenes prediseñadas
10.     Word Art
11.     Dibujos 1
12.     Dibujos 2
13.     Combinar correspondencia
14.     Letra capital
15.     Formularios
16.     Word XP 1
17.     Word XP 2
18.     Word XP 3
19.     Word XP 4
20.     Word XP 5
21.     Word XP 6
22.     Word XP 7
EJERCICIOS
1.        Word 1
2.        Aplicar estilos y formatos
3.        Efectos de las fuentes
4.        Distintas ventanas
5.        Configurar pagina
	EJERCICIOS
6.        Ortografía
7.        Encabezados y pies de paginas
8.        Buscar
9.        Columnas
10.     Tablas
11.     Viñetas
12.     Propiedades
13.     Ortografía
14.     Tabuladores
15.     Tablas 1
16.     Tablas 2
17.     Columnas
18.     Imágenes
19.     Combinar correspondencia
20.     Combinar correspondencia 2
21.     Crear esquemas
22.     Plantillas
23.     Inserción de campos
24.     Viñetas
25.     Autotexto
26.     Crear sobres
27.     Formulario
28.     Control ventanas
29.     Crear autoformas
30.     Imprimir documentos
31.     Utilizar guiones
32.     Word XP 1
33.     Word XP 2
34.     Word XP 3
35.     Word XP 4
36.     Word XP 5


	EXCEL 2000 – 2007
TEMAS MULTIMEDIA
1.       Conceptos básicos 1
2.       Conceptos básicos 2
3.       Conceptos basicos 3
4.       Funciones
5.       Filtros
6.       Graficos
7.       Series
8.       Varias hojas
9.       Buscar
10.    Buscar Objetivo
11.    Controles
12.    Escenarios
13.    Solver
14.    Excel XP – 1
15.    Excel XP – 2
16.    Excel XP – 3
17.    Excel XP – 4
EJERCICIOS
1.       Conceptos basicos
2.       Comenzando por Excel
3.       Abriendo y archivando libros
4.       Visualizar y dar format
5.       Menu Edicion
6.       Calculos y funciones
7.       Graficos e imagenes
8.       Graficos 1
9.       Graficos 2
10.    Bases de datos
11.    Otras utilidades
12.    Ecuacion de Segundo grado
13.    Funcion condicional
14.    Funcion de busqueda
15.    Funcion de contar
16.    Funcion de sumarsi
17.    Funciones de base de datos
18.    Funciones estadisticas
19.    Funciones financieras
	EJERCICIOS
20.    Funciones trigonometricas
21.    Referencias
22.    Graficos 1
23.    Graficos 2
24.    Series
25.    Varias Hojas
26.    Varias Hojas 2
27.    Buscar V y Buscar H
28.    Buscar Objetivo
29.    Controles 1
30.    Controles 2
31.    Escenarios
32.    Solver
33.    Creacion de Macros
34.    Insertar Mapas
35.    Listas
36.    Consolidar
37.    Tabla de datos
38.    Asistente para busquedas
39.    Ejercicio 1 XP
40.    Ejercicio 2 XP
41.    Ejercicio 3 XP
42.    Fertilizantes
43.    Cantillana
44.    Control
45.    Formula 1
46.    Habitat
47.    Huevos de chocolate
48.    Luis Perez
49.    Motor
50.    Ofinet
51.    Pandorgas
52.    Redes S.A.
53.    Stylus
 


	ACCESS 2000 -  2007
NIVEL BÁSICO
-          TEMAS MULTIMEDIA
1.        Fundamentos
2.        Asistente
3.        Panel de Control
4.        Añadir Tablas
5.        Diseño de Tablas
6.        Crear un Formulario
7.        Modificar Formulario
8.        Crear una consulta
9.        Introducir información
10.     Informes
-          EJERCICIOS
1.        Elementos básicos
2.        Crear, abrir, cerrar base de datos
3.        Crear tablas de datos
4.        Modificar tablas de datos
5.        Propiedades de los campos
6.        Las Consultas
7.        Formularios
8.        Informes
 

NIVEL INTERMEDIO
-          TEMAS MULTIMEDIA
1.        Tablas 1
2.        Tablas 2
3.        Tablas 3
4.        Tablas 4
5.        Tablas 5
6.        Tablas 6
	NIVEL INTERMEDIO
-          TEMAS MULTIMEDIA
7.        Relaciones
8.        Consultas 1
9.        Consultas 2
10.     Informes
11.     Macros
12.     Formularios 1
13.     Formularios 2
 

-          EJERCICIOS
1.        Ejercicio 1
2.        Ejercicio 2
3.        Ejercicio 3
4.        Ejercicio 4
NIVEL AVANZADO
-          TEMAS MULTIMEDIA
                Access  1
                Access  2
                Access  3
                Access  4
                Access  5
-          EJERCICIOS
1.        Video Club 1
2.        Video Club 2
3.        Video Club 3
4.        Video Club 4
5.        Concesionario 1
6.        Concesionario 2
7.        Concesionario 3
8.        Concesionario 4
9.        Access  1
10.     Access  2
11.     Access  3
12.     Access  4


	POWERPOINT 2000 – 2007
TEMAS MULTIMEDIA
1.        Conceptos basicos
2.        Plantillas
3.        Diapositivas
4.        Vistas
5.        Creación de diapositiva
6.        Modificacion y mejora
7.        Efectos de animación
8.        Graficos
9.        Modificar presentaciones
10.     Herramientas de dibujo 1
11.     Herramientas de dibujo 2
12.     Tablas 1
13.     Tablas 2
14.     Organigramas 1
15.     Organigramas 2
16.     Titulos
17.     Power art 1
18.     Power art 2
19.     Powerpoint 1
20.     Powerpoint 2
21.     Powerpoint 3
22.     Powerpoint 4 
	EJERCICIOS
1.        Ventana principal
2.        Presentaciones
3.        Manipulación de objetos
4.        Escribir y revisar
5.        Preparación de la presentacion
6.        Insertar un grafico
7.        Ejercicio de presentacion
8.        Efectos especiales
9.        Ejercicio completo 1
10.     Ejercicio completo 2 

 

	CREACIÓN Y DISEÑO DE PÁGINAS WEB
1. Introducción
2. Netscape Composser 
3. Netscape Composser (2)
4. Netscape Composser (3)
5. Tratamiento de imágenes 

6. FrontPage (1)
7. FrontPage (2)
8. FrontPage (3)
9. Sitio completo con FrontPage
10. Creación sitio web
11. Ejercicio diseño web
12. Ejercicio creación web
13. Ejercicio publicitar la web
14. Java con Anfy 

15. Temas
16. Formulario de correo
17. Ejercicio Java con Anfy
18. Formularios y conexión bases de datos.
19. Formularios y bases.
20. Conexión base de datos.
21. Prueba de formulario.
22. Hojas de Estilo.
23. Etiquetas y buscadores.

24. Publicar un sitio web.

25. Javascript
	CURSO DE COMERCIO ELECTRÓNICO- 
27. Pagina de Inicio
28. Barra de Google
29. Alta en índice Terra
30. Alta en Yahoo
31. Generar Meta - Tags
32. Poner Anuncios
33. E-Commerce
34. Nombres de Dominio
35. Servidores
36. Estilos de Paginas
37. Proceso de Venta
38. Métodos de pago
39. Logística de distribución
40. Atención al cliente
41. Promoción
42. Futuro
 

 

Incluye también un curso completo de Java y de PHP
 


Curso de Windows Vista
	TEMAS MULTIMEDIA
 

1. Inicio Windows Vista
2. Panel de Control
3. Accesorios
4. Imágenes I
5. Imágenes II
6. Acceder a equipo
7. Acceder a la red
8. Buscar
9. Los gadgets de Vista
10. Barra de tareas y menú inicio
 

 
	 EJERCICIOS 

  

1. Instalación y Mejora
2. Primeros pasos
3. Control parental
4. Elementos básicos I
5. Elementos básicos II
6. Ayuda general
7. Archivos y carpetas
8. Nuevo sistema de búsquedas
9. Agregar impresoras o faxes
10. Firewall
11. Grabar Cd de audio
12. Trabajar con fotografías digitales
13. Eliminar efecto ojos rojos de una imagen


Curso de Word

	WORD 2000 A 2007
    TEMAS MULTIMEDIA
1.        Conceptos básicos
2.        Conceptos básicos 2
3.        Conceptos básicos 3
4.        Encabezados y pies de pagina
5.        Corrector ortográfico
6.        Bordes
7.        Tabulaciones
8.        Tablas
9.        Imágenes prediseñadas
10.     Word Art
11.     Dibujos 1
12.     Dibujos 2
13.     Combinar correspondencia
14.     Letra capital
15.     Formularios
16.     Word XP 1
17.     Word XP 2
18.     Word XP 3
19.     Word XP 4
20.     Word XP 5
21.     Word XP 6
22.     Word XP 7
    EJERCICIOS
1.        Word 1
2.        Aplicar estilos y formatos
3.        Efectos de las fuentes
4.        Distintas ventanas
5.        Configurar pagina
6.        Ortografía
7.        Encabezados y pies de paginas
8.        Buscar
9.        Columnas
10.     Tablas
11.     Viñetas
12.     Propiedades
13.     Ortografía
14.     Tabuladores
15.     Tablas 1
16.     Tablas 2
17.     Columnas
18.     Imágenes
19.     Combinar correspondencia
20.     Combinar correspondencia 2
21.     Crear esquemas
22.     Plantillas
23.     Inserción de campos
24.     Viñetas
25.     Autotexto
26.     Crear sobres
27.     Formulario
28.     Control ventanas
29.     Crear autoformas
30.     Imprimir documentos
31.     Utilizar guiones
32.     Word XP 1
33.     Word XP 2
34.     Word XP 3
35.     Word XP 4
36.     Word XP 5
	  

      EJERCICIOS
 

EJERCICIOS 2007
   1.      Introducción a Word 2007
   2.      Abrir, guardar, cerrar
   3.      Formato, edición textos I
   4.      Formato, edición textos II
   5.      Formato, edición textos III
   6.      Formato párrafos I
   7.      Formato párrafos II
   8.      Diseño pagina
   9.      Estilos y formatos
   10.  Alinear
11.  Sangrías
12.  Copiar, cortar, pegar
13.  Letra capital
14.  Tablas I
15.  Tablas II
16.  Insertar imágenes
17.  Encabezados de pagina
18.  Pie de pagina
19.  Opciones de impresión
20.  Wordart
21.  Combinar correspondencia
22.  Macros
23.  Secciones
24.  Notas a pie de pagina
25.  Tablas III
26.  Tablas IV
27.  Combinar correspondencia II
28.  Índices y tablas de contenido
29.  Inserción de objetos OLE
30.  Documentos maestros y subdocumentos
31.  Impresión documentos
32.  Personalización de Word
33.  Paginas web con Word
34.  Compartir documentos
35.  Organigramas y diagramas
36.  Macros
37.  Seguridad


Curso de Excel

	EXCEL 2000 A 2007
    
  TEMAS MULTIMEDIA
1.       Conceptos básicos 1
2.       Conceptos básicos 2
3.       Conceptos basicos 3
4.       Funciones
5.       Filtros
6.       Graficos
7.       Series
8.       Varias hojas
9.       Buscar
10.    Buscar Objetivo
11.    Controles
12.    Escenarios
13.    Solver
14.    Excel XP – 1
15.    Excel XP – 2
16.    Excel XP – 3
17.    Excel XP – 4
  EJERCICIOS
1.       Conceptos basicos
2.       Comenzando por Excel
3.       Abriendo y archivando libros
4.       Visualizar y dar format
5.       Menu Edicion
6.       Calculos y funciones
7.       Graficos e imagenes
8.       Graficos 1
9.       Graficos 2
10.    Bases de datos
11.    Otras utilidades
12.    Ecuacion de Segundo grado
13.    Funcion condicional
14.    Funcion de busqueda
15.    Funcion de contar
 
	      
   EJERCICIOS
        
16.    Funcion de sumarsi
17.    Funciones de base de datos
18.    Funciones estadisticas
19.    Funciones financieras
20.    Funciones trigonometricas
21.    Referencias
22.    Graficos 1
23.    Graficos 2
24.    Series
25.    Varias Hojas
26.    Varias Hojas 2
27.    Buscar V y Buscar H
28.    Buscar Objetivo
29.    Controles 1
30.    Controles 2
31.    Escenarios
32.    Solver
33.    Creacion de Macros
34.    Insertar Mapas
35.    Listas
36.    Consolidar
37.    Tabla de datos
38.    Asistente para busquedas
39.    Ejercicio 1 XP
40.    Ejercicio 2 XP
41.    Ejercicio 3 XP
42.    Fertilizantes
43.    Cantillana
44.    Control
45.    Formula 1
46.    Habitat
47.    Huevos de chocolate
48.    Luis Perez
49.    Motor
50.    Ofinet
51.    Pandorgas
52.    Redes S.A.
53.    Stylus


Curso de Access

	ACCESS 2000 A 2007 
  
  NIVEL BÁSICO
-          TEMAS MULTIMEDIA
1.        Fundamentos
2.        Asistente
3.        Panel de Control
4.        Añadir Tablas
5.        Diseño de Tablas
6.        Crear un Formulario
7.        Modificar Formulario
8.        Crear una consulta
9.        Introducir información
10.     Informes
-          EJERCICIOS
1.        Elementos básicos
2.        Crear, abrir, cerrar base de datos
3.        Crear tablas de datos
4.        Modificar tablas de datos
5.        Propiedades de los campos
6.        Las Consultas
7.        Formularios
8.        Informes
 

NIVEL INTERMEDIO
-          TEMAS MULTIMEDIA
1.        Tablas 1
2.        Tablas 2
3.        Tablas 3
4.        Tablas 4
5.        Tablas 5
6.        Tablas 6
7.        Relaciones
8.        Consultas 1
9.        Consultas 2
10.     Informes
11.     Macros
12.     Formularios 1
13.     Formularios 2
 

-          EJERCICIOS
1.        Ejercicio 1
2.        Ejercicio 2
3.        Ejercicio 3
4.        Ejercicio 4
 
	      
   
NIVEL AVANZADO
-          TEMAS MULTIMEDIA
                Access  1
                Access  2
                Access  3
                Access  4
                Access  5
-          EJERCICIOS
1.       Video Club 1
2.       Video Club 2
3.       Video Club 3
4.       Video Club 4
5.       Concesionario 1
6.       Concesionario 2
7.       Concesionario 3
8.       Concesionario 4
9.       Access  1
10.     Access  2
11.     Access  3
12.     Access  4 

  

EJERCICIOS 2007
1.      Crear una base de datos
2.      Tablas
3.      Importar tablas desde Excel
4.      Vinculación entre bases de datos
5.      Consultas
6.      Filtros
7. Relaciones
8. Consultas resumen
9. Consultas de referencias cruzadas
10. Consultas de acción
11. Formularios
12. Informes
13. Crear campos calculados
14. Macros
15. Ejemplo Clínica 1
16. Ejemplo Clínica 2
17. Ejemplo Clínica 3
18. Ejemplo Clínica 4
19. Ejemplo Clínica 5


· Volver al principio –

Curso de Powerpoint
	POWERPOINT 2000 A 2007 
  
  
      TEMAS MULTIMEDIA
1.        Conceptos básicos
2.        Plantillas
3.        Diapositivas
4.        Vistas
5.        Creación de diapositiva
6.        Modificación y mejora
7.        Efectos de animación
8.        Gráficos
9.        Modificar presentaciones
10.     Herramientas de dibujo 1
11.     Herramientas de dibujo 2
12.     Tablas 1
13.     Tablas 2
14.     Organigramas 1
15.     Organigramas 2
16.     Títulos
17.     Power art 1
18.     Power art 2
19.     Powerpoint 1
20.     Powerpoint 2
21.     Powerpoint 3
22.     Powerpoint 4
 
	      
   
EJERCICIOS
1.        Ventana principal
2.        Presentaciones
3.        Manipulación de objetos
4.        Escribir y revisar
5.        Preparación de la presentación
6.        Insertar un grafico
7.        Ejercicio de presentación
8.        Efectos especiales
9.        Ejercicio completo 1
10.      Ejercicio completo 2 

  

EJERCICIOS 2007
1.      Temas y estilos rápidos
2.      Utilizar plantillas de diseño
3.      Guardar un tema personalizado
4.      Patrones
5.      Personalizar un tema
6.      Agregar una tabla
7.      Crear un grafico smartart
8.      Nuevos efectos de relleno
9.      Estilos smartart
10.  Transición e intervalos de dispositivas
11.  Impresión de diapositivas


Curso de Flash

	TEMAS MULTIMEDIA
Introducción Macromedia  Flash
Partes de la pantalla Flash
Dibujo de óvalos, recuadros y rellenos
Dibujo con líneas, pluma y perfil
Herramientas de selección y subseleccion, nodos
Herramienta de bote de pintura, borrar
Herramienta de borrador, lazo selección
Herramienta de lápiz
Herramienta de pincel
Herramienta del bote de tinta y cuentagotas
Herramientas de Zoom, desplazamiento, Intercambio colores.
Herramienta de texto y herramientas de formato para texto
Herramienta de texto y URL’s
 Línea de tiempo. Fotogramas clave, Interpolación movimiento
LEC13…………..Herramie Creación Símbolos, Efectos Símbolos
 Capas
 Capas, fotogramas
 Capas guía
 Acciones
 Mascaras
 Símbolos clip de película, grafico
Símbolos tipo botón
 Acciones para símbolos
 Publicar
.Bibliotecas comunes
.Bibliotecas comunes II
Acciones para símbolos de bibliotecas
EJERCICIOS
 
Ejer1….... Rellenos y publicación
Ejer2…… Practica de capas y efectos de símbolos
Ejer3…… Practica creación de símbolo
Ejer4…… Practica con capa guía
Ejer5…… Practica de efectos con texto
Ejer6…… Practica de efectos con texto II 
Ejer7……Practica con símbolos de tipo botón
Ejer8……Practica con varias escenas y acciones
Ejer9……Practica con capa mascara
Ejer10…. Practica de texto con mascara
Ejer11…. Practica con símbolos de clip y capa guía
Ejer12…. Practica con símbolos, acciones y botones
Ejer13…..  Practica de texto mediante  símbolos
Ejer14.….. Practica de capa guía  y símbolos
Ejer15….. Practica efecto de texto con interpolaciones
Ejer16 …..Practica de manipulación de imágenes importadas
Ejer17….. Practica de efectos con imágenes importadas
 

 
	 FLASH CS3 

  

TEMAS MULTIMEDIA 

1. Interface CS3 

2. Configuración documento 

3. Grupo de herramientas I 

4. Grupo de herramientas II 

5. Grupo de herramientas III 

6. Interpolaciones de movimiento 

7. Creación de símbolos I 

8. Creación de símbolos II 

9. Creación de símbolos III 

10. Capas guía 

11. Galería de componentes 

12. Galería de acciones 

13. publicación 

14. Configuración FTP 

15. Efectos especiales 

  

TUTORIALES 

1. Introducción a Flash CS3 I 

2. Introducción a Flash CS3 II 

3. Trabajar con Flash CS3 

4. Gestión de Texto I 

5. Gestión de Texto II 

6. selección, colocación y edición de objetos en Flash 

7. edición de curvas y objetos 

8. Tratamiento de colores 

9. Las capas 

10. Importación de elementos 

  

EJERCICIOS FLASH 

1. botón de animación I 

2. botón de animación II 

3. Cuenta atrás 

4. Pelota botando 

5. Frase que crece y se desvanece 

6. Texto que aparece gradualmente 

7. Mascara animada 

8. Instrumentos 

9. Película antigua 

10. Cortinilla


Curso de Adobe Premiere
	TEMAS MULTIMEDIA
 

Entorno
Video 1
Video 2
Video 3
Imágenes 1
Imágenes 2
Imágenes 3
Audio 1
Audio 2
Audio 3
Audio 4
Audio 5
Transiciones 1
Transiciones 2
Extras 1
Extras 2
Títulos 1
Títulos 2
Organización
Marcadores
Moción
Render
Render 2
Fin 
	  

EJERCICIOS
 
1….... Elementos de proyecto
2…… Elementos de proyecto 2
3…… Transiciones
4…… Transiciones 2
5…… Títulos
6…… Pistas Video
7…… Efectos de video
8…… Storyboard
9…… Audio
10….  Títulos - Transiciones
11….  Proyecto completo
12….  Moción


Curso de Pínchale

	TEMAS MULTIMEDIA
 

- Captura de imágenes
- Edición - Herramientas
- Edición - Secuencias
- Edición - Transiciones
- Títulos y textos
- Opciones complementarias
- Edición de Menús
- Títulos personalizados
- Imágenes de fondo
- Botones
- Sobre-impresión
- Línea de tiempo
- Hacer video
- Configurar Audio
- Finalizar
 
	  

EJERCICIOS
 
1….... Video capturado
2…… Montaje video
3…… Transiciones
4…… Combinación y subdivisión de escenas.
5…… Efectos estándar
6…… Montaje 1
7…… Montaje 2
8…… Montaje 3
9…… Montaje 4
10….  Montaje 5
11….  Montaje 6
12….  Montaje 7


Redes

 INDICE DE CONTENIDO 

  
    Clasificación
Cableado
Protocolos
Hardware
Sistemas Operativos
Instalar una red
Configurar la red
Compartir recursos
Compartir Internet
Seguridad
Referencia Redes: Topología
Referencia Redes: Montaje
Referencia Redes: Configuración
· 
Volver al principio –

Curso de Freehand
	TEMAS MULTIMEDIA
 

1-     Introducción
2-     Pagina
3-     Menús
4-     lápiz
5-     líneas
6-     Propiedades de Línea
7-     Formas
8-     Efectos
9-     Texto
10- Efectos de texto
11- Conectar
12- Menú ver
13- Modificadores
14- Modificadores 2
15- Modificadores 3
16- Capas
17- Menú texto
18- Menú modificar
 
	  

EJERCICIOS
 
1 Formas
2 Textos
3 Formas y textos
4 Estilos
5 Características
6 Polígonos
7 Estilos especiales
8 Imágenes
9 Retoques
10 Dibujo
11 Trazos y rellenos
12 Efectos imagen


Curso de Dreamweaver

	TEMAS MULTIMEDIA
 1 Entorno Dreamweaver
 2 Inicio
 3 Links 1
 4 Links 2
 5 Link mail
 6 Tabla
 7 imágenes
 8 Imágenes sustitución
 9 Zonas interactivas
 10 Elementos Flash
 11 Comentarios
 12 Capas
 13 Formularios 1
 14 Formularios 2
 15 Macros 1
 16 Macros 2 

  

Curso de PHP 

1. Introducción PHP 

2. Curso de PHP 

3. Manual PHP 

4. Resolución de ejercicios propuestos 

 
	EJERCICIOS: 

  

1. Links (1)
2. Links (2)
3. Links (3)
4. Tablas
5. Imágenes
6. Imágenes de sustitución
7. Zonas Interactivas
8. Linkmail (enlaces mail)
9. Marcos
10. Capas
11. Formularios
12. Barra de Navegación
13. Enlaces
14. Reproducir Audio
15. Comentarios
16. Crear servidor FTP. 

  

PROGRAMA: 

Se acompaña la versión demostrativa gratuita del programa Dreamweaver, para que pueda practicar los ejercicios en el mismo.


Curso de Fotografía y Video

	-- FOTOGRAFÍA: como utilizamos el programa Picassa (que se incluye en el Cd del curso), para clasificar y retocar nuestras fotos.
 

- Fotoprix: programa muy sencillo de esta empresa para confeccionar álbumes de fotos que podemos convertir en libros de tapas duras (previo pago a la empresa)
 
	- VIDEO: 
 

Como utilizamos el programa de edición de video que viene con Windows. Programa muy sencillo para editar nuestras películas


Curso de Presto y Project

	CURSO DE PRESTO
 

TEMAS MULTIMEDIA 
1.- Inicio con Presto 
2.- Propiedades 1ª 
3.- Propiedades 2ª 
4.- Trabajo con ventanas 
5.- Capítulos  y subcapitulos 
6.- Esquemas 
7.- Copiar 
8.- Costes 
9.- Duplicar 
10.- Proveedores 
11.- Enlaces 
12.- Ajustes 
13.- Grafico de Barras 
14.- Precedencia 
15.- Imágenes 
16.- Informes 
 

EJERCICIOS
1. Generación Presupuesto
2. Mediciones desglosadas I
3. Mediciones desglosadas II
4. Precios descompuestos
5. Finalizar presupuesto
6. Herramientas
7. Ajustar presupuesto
8. Impresión de informes
9. Planificación de un presupuesto
10. Insertar imágenes en un presupuesto
11. Predimensionar 

Obra 1 – Ejemplo utilizado en las grabaciones
Ejemplo 1 – Ejemplo de un proyecto de un chalet 450m2
Ejemplo 2 – Ejemplo de un proyecto de unifamiliar 2 plantas 

Manual de Presto (Guía de referencia) 
 
	  CURSO DE PROJECT 

  

 TEMAS MULTIMEDIA 

1.- Inicio
2.- Tareas 1
3.- Tareas 2
4.- Tareas 3
5.- Recursos 1
6.- Recursos 2
7.- Recursos 3
8.- Informes 1
9.- Informes 2
 

EJERCICIOS
1. Planificación de una obra
2. Análisis y modificación de programación
3. Terminar la planificación.
4. Formato e impresión
5. Seguimiento
6. Modificación de la programación establecida.
7. Asignación de recursos a la programación de una obra.
8. Programación con recursos de trabajo, recursos materiales y costos.
9. Redistribución del trabajo
10. Trabajar con Presto.
 

Se acompañan versiones gratuitas de los programas.


3D Studio Max
	      EXPLICACIONES MULTIMEDIA:      
1.- Interface
2.- Objetos 2D I
3.- Objetos 2D II
4.- Objetos 3D I
5.- Objetos 3D II
6.- Mover, rotar y simetría
7.- Modificadores
8.- Booleanas
9.- Objetos extendidos
10. Matriz
11. Escalar, simetría y selección
12. Animación con trayecto
13. Render I
14. Luces I
15. Luces II
16. Luces III
17. Luces IV
18. Cámara I
19. Cámara II
20. Materiales
21. Partículas
22. Animación I + Render
23. Animación II
24. Animación III + Track View
	  
- EJERCICIOS
1. Crear objeto
2. Establecer unidades
3. Realizar dibujo
4. Cilindro
5. Rectángulos y cilindros
6. Mallas - Torcer
7. Torcer
8. Matriz
9. Conos
10. Cabaña
11. Casco
12. Manipulación de aristas
13. Crear y manipular un objeto 2D
14. Crear una caja
15. Creación de un armario
16. Creación de un ojo
17. Creación de una tetera
18. Mostrar y ocultar objetos
19. Rotar
20. Aplicar materiales a objetos
21. Menús Quad
-          MANUALES: Manual por si desea imprimirlo.
- Programa 3D Studio Max en su versión gratuita.


· Volver al principio –

Office 2000 – 2003
TEMARIO COMPLETO CURSO OFFICE 2000 A 2003
	WORD 2000 - 2003
TEMAS MULTIMEDIA
1.        Conceptos básicos
2.        Conceptos básicos 2
3.        Conceptos básicos 3
4.        Encabezados y pies de pagina
5.        Corrector ortográfico
6.        Bordes
7.        Tabulaciones
8.        Tablas
9.        Imágenes prediseñadas
10.     Word Art
11.     Dibujos 1
12.     Dibujos 2
13.     Combinar correspondencia
14.     Letra capital
15.     Formularios
16.     Word XP 1
17.     Word XP 2
18.     Word XP 3
19.     Word XP 4
20.     Word XP 5
21.     Word XP 6
22.     Word XP 7
EJERCICIOS
1.        Word 1
2.        Aplicar estilos y formatos
3.        Efectos de las fuentes
4.        Distintas ventanas
5.        Configurar pagina
	EJERCICIOS
6.        Ortografía
7.        Encabezados y pies de paginas
8.        Buscar
9.        Columnas
10.     Tablas
11.     Viñetas
12.     Propiedades
13.     Ortografía
14.     Tabuladores
15.     Tablas 1
16.     Tablas 2
17.     Columnas
18.     Imágenes
19.     Combinar correspondencia
20.     Combinar correspondencia 2
21.     Crear esquemas
22.     Plantillas
23.     Inserción de campos
24.     Viñetas
25.     Autotexto
26.     Crear sobres
27.     Formulario
28.     Control ventanas
29.     Crear autoformas
30.     Imprimir documentos
31.     Utilizar guiones
32.     Word XP 1
33.     Word XP 2
34.     Word XP 3
35.     Word XP 4
36.     Word XP 5


	EXCEL 2000 – 2003
TEMAS MULTIMEDIA
1.       Conceptos básicos 1
2.       Conceptos básicos 2
3.       Conceptos basicos 3
4.       Funciones
5.       Filtros
6.       Graficos
7.       Series
8.       Varias hojas
9.       Buscar
10.    Buscar Objetivo
11.    Controles
12.    Escenarios
13.    Solver
14.    Excel XP – 1
15.    Excel XP – 2
16.    Excel XP – 3
17.    Excel XP – 4
EJERCICIOS
1.       Conceptos basicos
2.       Comenzando por Excel
3.       Abriendo y archivando libros
4.       Visualizar y dar format
5.       Menu Edicion
6.       Calculos y funciones
7.       Graficos e imagenes
8.       Graficos 1
9.       Graficos 2
10.    Bases de datos
11.    Otras utilidades
12.    Ecuacion de Segundo grado
13.    Funcion condicional
14.    Funcion de busqueda
15.    Funcion de contar
16.    Funcion de sumarsi
17.    Funciones de base de datos
18.    Funciones estadisticas
19.    Funciones financieras
	EJERCICIOS
20.    Funciones trigonometricas
21.    Referencias
22.    Graficos 1
23.    Graficos 2
24.    Series
25.    Varias Hojas
26.    Varias Hojas 2
27.    Buscar V y Buscar H
28.    Buscar Objetivo
29.    Controles 1
30.    Controles 2
31.    Escenarios
32.    Solver
33.    Creacion de Macros
34.    Insertar Mapas
35.    Listas
36.    Consolidar
37.    Tabla de datos
38.    Asistente para busquedas
39.    Ejercicio 1 XP
40.    Ejercicio 2 XP
41.    Ejercicio 3 XP
42.    Fertilizantes
43.    Cantillana
44.    Control
45.    Formula 1
46.    Habitat
47.    Huevos de chocolate
48.    Luis Perez
49.    Motor
50.    Ofinet
51.    Pandorgas
52.    Redes S.A.
53.    Stylus
 


	ACCESS 2000 -  2003
NIVEL BÁSICO
-          TEMAS MULTIMEDIA
1.        Fundamentos
2.        Asistente
3.        Panel de Control
4.        Añadir Tablas
5.        Diseño de Tablas
6.        Crear un Formulario
7.        Modificar Formulario
8.        Crear una consulta
9.        Introducir información
10.     Informes
-          EJERCICIOS
1.        Elementos básicos
2.        Crear, abrir, cerrar base de datos
3.        Crear tablas de datos
4.        Modificar tablas de datos
5.        Propiedades de los campos
6.        Las Consultas
7.        Formularios
8.        Informes
 

NIVEL INTERMEDIO
-          TEMAS MULTIMEDIA
1.        Tablas 1
2.        Tablas 2
3.        Tablas 3
4.        Tablas 4
5.        Tablas 5
6.        Tablas 6
	NIVEL INTERMEDIO
-          TEMAS MULTIMEDIA
7.        Relaciones
8.        Consultas 1
9.        Consultas 2
10.     Informes
11.     Macros
12.     Formularios 1
13.     Formularios 2
 

-          EJERCICIOS
1.        Ejercicio 1
2.        Ejercicio 2
3.        Ejercicio 3
4.        Ejercicio 4
NIVEL AVANZADO
-          TEMAS MULTIMEDIA
                Access  1
                Access  2
                Access  3
                Access  4
                Access  5
-          EJERCICIOS
1.        Video Club 1
2.        Video Club 2
3.        Video Club 3
4.        Video Club 4
5.        Concesionario 1
6.        Concesionario 2
7.        Concesionario 3
8.        Concesionario 4
9.        Access  1
10.     Access  2
11.     Access  3
12.     Access  4


	POWERPOINT 2000 – 2003
TEMAS MULTIMEDIA
1.        Conceptos basicos
2.        Plantillas
3.        Diapositivas
4.        Vistas
5.        Creación de diapositiva
6.        Modificacion y mejora
7.        Efectos de animación
8.        Graficos
9.        Modificar presentaciones
10.     Herramientas de dibujo 1
11.     Herramientas de dibujo 2
12.     Tablas 1
13.     Tablas 2
14.     Organigramas 1
15.     Organigramas 2
16.     Titulos
17.     Power art 1
18.     Power art 2
19.     Powerpoint 1
20.     Powerpoint 2
21.     Powerpoint 3
22.     Powerpoint 4
	EJERCICIOS
1.        Ventana principal
2.        Presentaciones
3.        Manipulación de objetos
4.        Escribir y revisar
5.        Preparación de la presentacion
6.        Insertar un grafico
7.        Ejercicio de presentacion
8.        Efectos especiales
9.        Ejercicio completo 1
10.     Ejercicio completo 2 

 


Volver al principio –
Office 2007
TEMARIO COMPLETO CURSO OFFICE 2007
	WORD 2007
 

   TEMAS MULTIMEDIA
1.      Entorno
2.      Iniciar trabajo con Word
3.      Diseño de pagina
4.      Formato-fuente
5.      Formato párrafo
6.      Imágenes
7.      Tabuladores
8.      Columnas
9.      Encabezados y pies de pagina
10.  Combinar correspondencia
11.  Ortografía
12.  Tablas
13.  Vista preliminar, imprimir
   EJERCICIOS
1.      Introducción a Word 2007
2.      Abrir, guardar, cerrar
3.      Formato, edición textos I
4.      Formato, edición textos II
5.      Formato, edición textos III
6.      Formato párrafos I
7.      Formato párrafos II
8.      Diseño pagina
9.      Estilos y formatos
10.  Alinear
	      EJERCICIOS
11.  Sangrías
12.  Copiar, cortar, pegar
13.  Letra capital
14.  Tablas I
15.  Tablas II
16.  Insertar imágenes
17.  Encabezados de pagina
18.  Pie de pagina
19.  Opciones de impresión
20.  Wordart
21.  Combinar correspondencia
22.  Macros
23.  Secciones
24.  Notas a pie de pagina
25.  Tablas III
26.  Tablas IV
27.  Combinar correspondencia II
28.  Índices y tablas de contenido
29.  Inserción de objetos OLE
30.  Documentos maestros y subdocumentos
31.  Impresión documentos
32.  Personalización de Word
33.  Paginas web con Word
34.  Compartir documentos
35.  Organigramas y diagramas
36.  Macros
37.  Seguridad


	EXCEL 2007
 

TEMAS MULTIMEDIA
1.      Inicio con Excel
2.      Alineaciones
3.      Formato celdas
4.      Formato condicional
5.      Funciones 1
6.      Funciones 2
7.      Funciones 3
8.      Funciones 4
9.      Funciones 5
10.  Gráficos
11.  Impresión
12.  Metodología de trabajo 1
13.  Metodología de trabajo 2
 

-          EJERCICIOS
1.      Localizar plantillas
2.      Formato de celdas
3.      Alineación vertical
4.      Formato condicional
5.      Opciones de impresión
6.      Trabajar con temas
7.      Impresión avanzada
8.      Funciones en Excel 2007
9.      El menú formulas
 
	 
        EJERCICIOS
10.  La función SI
11.  Gráficos en Excel
12.  Diseño y estilos de gráficos
13.  Seleccionar datos
14.  Trabajar con tablas
15.  La barra de herramientas
16.  Crear una columna calculada
17.  Formulas y Funciones I
18.  Formulas y Funciones II
19.  edición hoja de calculo I
20.  edición hoja de calculo II
21.  Formatos hoja
22.  Ortografía
23.  Gráficos
24.  Imágenes
25.  Autofiltros
26.  Tablas
27.  Tablas dinámicas
28.  Mejorar productividad
29.  Análisis de datos
30.  Impresión
31.  Seguridad
 


	ACCESS 2007
 

TEMAS MULTIMEDIA
1.      Tablas 1
2.      Tablas 2
3.      Formularios
4.      Informes
5.      Etiquetas
6.      Consultas de selección
7.      Consultas de parámetros
8.      Consultas varias I
9.      Consultas varias II
EJERCICIOS
1.      Crear una base de datos
2.      Tablas
3.      Importar tablas desde Excel
4.      Vinculación entre bases de datos
5.      Consultas
6.      Filtros
 
	-          EJERCICIOS
7. Relaciones
8. Consultas resumen
9. Consultas de referencias cruzadas
10. Consultas de acción
11. Formularios
12. Informes
13. Crear campos calculados
14. Macros
15. Ejemplo Clínica 1
16. Ejemplo Clínica 2
17. Ejemplo Clínica 3
18. Ejemplo Clínica 4
19. Ejemplo Clínica 5


	POWERPOINT 2007
TEMAS MULTIMEDIA
1.      Entorno
2.      Iniciar trabajo con PowerPoint
3.      Insertar elementos
4.      Diseño de presentación
5.      Animaciones
6.      Dar formato a la presentación
7.      Presentación con diapositivas
8.      Finalizar y publicar presentación
 
	EJERCICIOS
1.      Temas y estilos rápidos
2.      Utilizar plantillas de diseño
3.      Guardar un tema personalizado
4.      Patrones
5.      Personalizar un tema
6.      Agregar una tabla
7.      Crear un grafico smartart
8.      Nuevos efectos de relleno
9.      Estilos smartart
10.  Transición e intervalos de dispositivas
11.  Impresión de diapositivas
 

	 

PUBLISHER 2007
TEMAS MULTIMEDIA
1.      Inicio
2.      Asistentes I
3.      Asistentes II
4.      Herramientas de dibujo
         5.      Herramientas de texto
         6.      Herramientas de ajuste 
	EJERCICIOS
1.      Inicio
2.      Iniciar publicación
3.      Personalización
4.      Tablas
5.      Configurar pagina
 


Publisher
TEMAS MULTIMEDIA
1.      Inicio

2.      Asistentes I

3.      Asistentes II

4.      Herramientas de dibujo

5.      Herramientas de texto

6.      Herramientas de ajuste

7.  Herramientas de imagen

  EJERCICIOS
1.      Inicio

2.      Iniciar Publicación

3.      Personalización

4.      Tablas

5.      Configurar pagina

Informática de usuario

Relación secuencial de módulos formativos:
 Introducción al ordenador y periféricos.
Iniciación a la transmisión de datos.
Procesador de textos.
Hoja de cálculo.
Bases de datos.
Presentaciones gráficas.
Iniciación a Internet.
Iniciación a la red de Internet

Relación secuencial de bloques de módulos formativos:
 Concepto y funcionamiento de Internet.
Servicios y aplicaciones de Internet.
Adobe InDesign

	Temas Multimedia
 
1. Interface CS 
2. Página maestra 
3. Color 
4. Herramientas de dibujo I 
5. Herramientas de dibujo II 
6. Herramientas de dibujo III 
7. Herramientas de dibujo IV 
8. Herramientas de dibujo V 
9. Tablas 
10. Capas 
11. Herramienta Insertar Notas 
13. Colocar imágenes 
14. Crear archivo PDF
 
	Ejercicios y ejemplos detallados
 
1. Crear articulo de revista I 
2. Crear articulo de revista II 
3. Crear articulo de revista III 
4. Crear articulo de revista IV 
5. Texto utilizado 
6. Trabajar con transparencias 
7. Creación de un Cartel 
8. Presentación de un menú I 
9. Presentación de un menú II 
Soluciones ejercicios


Volver al principio –

Pack Auxiliares Administrativos Ayuntamientos
Contiene los cursos necesarios para preparar oposiciones a auxiliares administrativos de ayuntamientos: temarios y test, psicotécnicos, mecanografía, informática y ortografía. Estos cursos los vendemos por separado, al ir en un pack conjunto hay un importante descuento y, comercialmente, resulta mas atractivo.

Pack Auxiliares Administrativos Comunidad de Madrid

Contiene los cursos necesarios para preparar oposiciones a auxiliares administrativos de la Comunidad de Madrid: temarios y test, psicotécnicos, mecanografía, informática y ortografía. Estos cursos los vendemos por separado, al ir en un pack conjunto hay un importante descuento y, comercialmente, resulta mas atractivo.

Pack Auxiliares Administrativos Junta de Andalucía

Contiene los cursos necesarios para preparar oposiciones a auxiliares administrativos de la Junta de Andalucía: temarios y test, psicotécnicos, mecanografía, informática y ortografía. Estos cursos los vendemos por separado, al ir en un pack conjunto hay un importante descuento y, comercialmente, resulta mas atractivo.

Pack Auxiliares Estado
Contiene los cursos necesarios para preparar oposiciones a auxiliares administrativos del Estado: temarios y test, psicotécnicos, mecanografía, informática y ortografía. Estos cursos los vendemos por separado, al ir en un pack conjunto hay un importante descuento y, comercialmente, resulta mas atractivo.

Volver al principio –

Test oposiciones informática
CONTENIDO

* Tema Nº 1: "Algebra de Boole" (109 preguntas - 107 imágenes)
* Tema Nº 2: "Direccionamiento" (96 preguntas)
* Tema Nº 3: "El Personal Informático" (156 preguntas - 17 imágenes)
* Tema Nº 4: "Elementos Funcionales de un Ordenador" (163 preguntas)
* Tema Nº 5: "Entrada/Salida y Almacenamiento" (276 preguntas)
* Tema Nº 6: "Estructuras de Datos" (28 preguntas)
* Tema Nº 7: "Explotación de aplicaciones informáticas" (122 preguntas)
* Tema Nº 8: "Ficheros" (96 preguntas)
* Tema Nº 9: "Inicios de la informática" (80 preguntas)
* Tema Nº 10: "Internet" (62 preguntas)
* Tema Nº 11: "La Memoria del Ordenador" (115 preguntas)
* Tema Nº 12: "Lenguajes de programación" (129 preguntas)
* Tema Nº 13: "Ofimática" (228 preguntas - 32 imágenes)
* Tema Nº 14: "Ofimática: Tema Nº 1. Windows" (59 preguntas)
* Tema Nº 15: "Ofimática: Tema Nº 2. Word" (296 preguntas - 520 imágenes)
* Tema Nº 16: "Ofimática: Tema Nº 3. Excel" (216 preguntas - 412 imágenes)
* Tema Nº 17: "Ofimática: Tema Nº 4. Power Point" (183 preguntas - 341 imágenes)
* Tema Nº 18: "Representación de la Información. Sistemas de Numeración. Sistemas Alfanuméricos" (238 preguntas)
* Tema Nº 19: "Seguridad Informática" (59 preguntas)
* Tema Nº 20: "Sistemas Informáticos" (21 preguntas)
* Tema Nº 21: "Sistemas Operativos" (355 preguntas)
* Tema Nº 22: "Teleinformática. Redes" (584 preguntas)
Test oposiciones Constitución
CONTENIDO

Tema Nº 1: " 1-Título Preliminar" (30 preguntas)
Tema Nº 2: " 2-Título I: De los Derechos y Deberes Fundamentales" (173 preguntas)
Tema Nº 3: " 3-Título II: De la Corona." (143 preguntas)
Tema Nº 4: " 4-Título III: De las Cortes Generales" (210 preguntas)
Tema Nº 5: " 5-Título IV: Del Gobierno y la Administración" (104 preguntas)
Tema Nº 6: " 6-Título V: De las Relaciones entre el Gobierno y las Cortes Generales" (63 preguntas)
Tema Nº 7: " 7-Título VI: Del Poder Judicial" (139 preguntas)
Tema Nº 8: " 8-Título VII: Economía y Hacienda" (32 preguntas)
Tema Nº 9: " 9-Título VIII: De la Organización Territorial del Estado" (175 preguntas)
Tema Nº 10: "10-Título IX: Del Tribunal Constitucional" (35 preguntas)
Tema Nº 11: "11-Título X: De la Reforma Constitucional" (13 preguntas)
Tema Nº 12: "12-Disposiciones Adicionales y Transitorias" (24 preguntas)
Tema Nº 13: "Test General Nº 1" (100 preguntas)
Tema Nº 14: "Test General Nº 2" (100 preguntas)
Tema Nº 15: "Test General Nº 3" (100 preguntas)
Tema Nº 16: "Test General Nº 4" (100 preguntas)
Tema Nº 17: "Test General Nº 5" (100 preguntas)
Volver al principio –

Temario y test Auxiliares Administrativos Ayuntamientos
CONTENIDO
Tanto los test como los temarios para estudiar, están confeccionados según la relación siguiente: 

 La Constitución española de 1978. 
 Derechos y deberes fundamentales. 
 La Corona.
 El Poder Legislativo: Cortes Generales.  
 El Poder Ejecutivo.
 Fuentes del Derecho. 
 El Poder Judicial.
 La Administración General del Estado.
 Organización Territorial del Estado.  
 El Municipio. 
 Órganos de gobierno municipales. (I)
 Órganos de gobierno municipales. (II) 
 La Provincia.
 Otras Entidades Locales. 
 El acto administrativo.  
 El procedimiento administrativo.
 Los recursos administrativos en la esfera local.
 Los contratos administrativos en la esfera local. 
 Formas de acción administrativa en la esfera local. 
 Bienes de las Entidades Locales.
 Haciendas Locales.
 El presupuesto de las Entidades Locales. 
 El personal al servicio de las Entidades Locales. 
 Funcionarios públicos locales. 
 Documentos administrativos.
 Atención al público: 
 La Informática en la Administración Pública. 
 Ofimática. 

Temario y Test Administrativos Ayuntamientos
CONTENIDO
Tanto los test como los temarios para estudiar, están confeccionados según la relación siguiente: 

 Tema 1 La Constitución española de 1978. 

Tema 2. La organización del Estado en la Constitución. Los poderes legislativo, ejecutivo y judicial.
Tema 3. La organización territorial del Estado. Las Comunidades Autónomas.
Tema 4. La Unión Europea. 
Tema 5. Fuentes del Derecho Administrativo.
Tema 6. La relación jurídico–administrativa El Procedimiento Administrativo 
Tema 7. El Acto Administrativo 
Tema 8. Revisión y recursos administrativos
Tema 9. Formas de acción administrativa.
Tema 10. La intervención administrativa en la propiedad privada. 
Tema 11. La responsabilidad de la Administración Pública
Tema 12. Los contratos administrativos
Tema 13. Atención al público
Tema 14. Los archivos administrativos
Tema 15. El Régimen Local Español.
Tema 16. El Municipio
Tema 17. Organización municipal.
Tema 18. La Provincia. Organización provincial y competencias
Tema 19. Otras entidades locales.
Tema 20. Régimen general de las elecciones locales
Tema 21. Ordenanzas, reglamentos y bandos. 
Tema 22. El personal al servicio de las entidades locales (I)
Tema 23. El personal al servicio de las entidades locales (II)
Tema 24. Los bienes de las entidades locales
Tema 25. Funcionamiento de los órganos colegiados locales.
Tema 26. La legislación sobre régimen del suelo y ordenación urbana. Régimen del suelo. 
Tema 27. El planeamiento urbanístico: significado y clases de planes.
Tema 28. El presupuesto: principios presupuestarios. Los presupuestos de las entidades locales. El gasto público local.
Tema 29. Las Haciendas Locales. Estudio especial de los ingresos tributarios

Temario y test Subalternos – Conserjes
CONTENIDO
Tanto los test como los temarios para estudiar, están confeccionados según la relación siguiente: 

 Tema 1 La Constitución española de 1978
Tema 2 Organización territorial del Estado. Los estatutos de Autonomía.  
Tema 3 Fuentes del derecho público. La Ley: sus clases. El Reglamento: concepto y clases. Procedimiento de elaboración. Otras fuentes de derecho administrativo.
Tema 4 El procedimiento administrativo. Principios. Fases: Iniciación, Ordenación, Instrucción y Terminación. El Silencio administrativo. La teoría de la Invalidez del acto administrativo
Tema 5 El municipio. El término municipal. La población.
Tema 6 Las competencias de los municipios. Los órganos de gobierno y administración de los municipios. El funcionamiento de los órganos colegiados municipales. Régimen de sesiones.
Tema 7 El personal al servicio de la Administración Local. Clases de funcionarios. Personal laboral. Personal eventual. Derechos y deberes de los funcionarios públicos. El régimen disciplinario.
Tema 8 Derechos del ciudadano en su trato con el Ayuntamiento. La atención al público. Normativa para la atención personalizada.
Tema 9 La regulación de las Haciendas Locales. Principales ingresos públicos.
Volver al principio –

Test Cultura General
CONTENIDO

* Tema Nº 1: "Adivinanzas" (309 preguntas)
* Tema Nº 2: "Arte" (135 preguntas - 23 imágenes)
* Tema Nº 3: "Banderas de las Comunidades Autónomas Españolas" (136 preguntas - 340 imágenes)
* Tema Nº 4: "Banderas de países de Europa" (128 preguntas - 320 imágenes)
* Tema Nº 5: "Banderas de países del Mundo" (632 preguntas - 1580 imágenes)
* Tema Nº 6: "El Cuerpo Humano" (640 preguntas - 1600 imágenes)
* Tema Nº 7: "Escultura" (26 preguntas - 26 imágenes)
* Tema Nº 8: "Geografía" (566 preguntas - 22 imágenes)
* Tema Nº 9: "Geografía de España" (129 preguntas)
* Tema Nº 10: "Geografía de España: Comunidades Autónomas de España" (152 preguntas - 380 imágenes)
* Tema Nº 11: "Geografía de España: Provincias de España" (416 preguntas - 1040 imágenes)
* Tema Nº 12: "Gramática" (272 preguntas)
* Tema Nº 13: "Historia" (310 preguntas)
* Tema Nº 14: "Informática" (147 preguntas)
* Tema Nº 15: "La Constitución Española" (138 preguntas)
* Tema Nº 16: "Literatura" (771 preguntas)
* Tema Nº 17: "Pintura" (101 preguntas - 101 imágenes)
* Tema Nº 18: "Refranes" (1062 preguntas)
* Tema Nº 19: "Vocabulario" (83 preguntas)
Temario y test Auxiliares Administrativos Comunidad de Madrid

CONTENIDO
Tanto los test como los temarios para estudiar, están confeccionados según la relación siguiente: 

 La Constitución española de 1978. 
2. La función legislativa y la función judicial: Las Cortes Generales y el Poder Judicial en la Constitución.
3. Principios constitucionales reguladores del Gobierno y la Administración. La Administración General del Estado: Órganos superiores de la misma. La Administración Periférica del Estado: Delegados del Gobierno y Subdelegados del Gobierno.
4. La organización territorial del Estado. Las Comunidades Autónomas: Organización y competencias. Los Estatutos de Autonomía.
5. El Estatuto de Autonomía de la Comunidad de Madrid: La Asamblea, el Presidente y el Gobierno. La Administración Autonómica: Organización y estructura básica de las Consejerías.
6. La Ley del Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y del Procedimiento Administrativo Común: Estructura y contenido esencial. Derechos de los ciudadanos. Términos y plazos. Idea general del procedimiento administrativo.
7. Los recursos administrativos: Concepto y clases. El recurso contencioso-administrativo.
8. El personal al servicio de la Comunidad de Madrid: Tipología de regímenes jurídicos. Derechos y deberes básicos de los funcionarios públicos. Régimen de incompatibilidades.
9. Concepto de documento: registro y archivo. Funciones del registro y del archivo. Clases de archivo y criterios de ordenación.
10. El proceso de informatización de oficinas. Sistemas físicos. Ofimática: Procesadores de texto, bases de datos, hojas de cálculo, paquetes informáticos integrados y correo electrónico.
Volver al principio –

Temario y test Policía Local
CONTENIDO
Tanto los test como los temarios para estudiar, están confeccionados según la relación siguiente: 

 
Derecho Constitucional
La Constitución española de 1978
Derechos y deberes fundamentales
La Corona
Las Cortes Generales
El Gobierno y la Administración
Relaciones entre el Gobierno y las Cortes
El Poder judicial
La organización territorial del Estado
El Tribunal Constitucional
La reforma constitucional
El Derecho administrativo
Administración Local
El Ayuntamiento
Sistema electoral
Procedimiento Administrativo
Multas, Acto Administrativo
 
Derecho Policial
Fuerzas y cuerpos de Seguridad, la Policía Local
Actuaciones de la Policía, actuaciones en accidentes, uso de videocámaras
Principios generales del mando
 
Derecho de Circulación
Tráfico, circulación de vehículos a motor y seguridad vial
El Reglamento General de Circulación
El Reglamento General de Conductores
El Reglamento General de Vehículos
El Reglamento de Procedimiento Sancionador
La Inspección Técnica de Vehículos
Los transportes
 
Derecho de seguros y responsabilidad
Responsabilidad civil y seguro en la circulación de vehículos a motor
 
Derecho Penal
El derecho penal, tipos de delito, omisión del deber de socorro, las faltas
 
Derecho procesal penal
La Policía Judicial
El Atestado policial
La detención, el procedimiento, diligencias de investigación
 

Prácticas I: El Atestado en pruebas de alcoholemia
Prácticas II: El Atestado en accidentes de tráfico.
Volver al principio –

Temario y test Auxiliares Administrativos Andalucía
CONTENIDO
Tanto los test como los temarios para estudiar, están confeccionados según la relación siguiente: 

La Constitución española de 1978. 

2. Los órganos constitucionales. La Corona. Las Cortes Generales. El Congreso de los Diputados y el Senado: Composición y funciones. La función legislativa. El Gobierno del Estado. El Poder Judicial. El Tribunal Constitucional. El Tribunal de Cuentas y el Defensor del Pueblo. 

 3. Las Comunidades Autónomas: Fundamento constitucional. Los Estatutos de Autonomía. Delimitación de las funciones y competencias del Estado y de las Comunidades Autónomas. La Administración Local. Tipología de los Entes locales.  

-4. Antecedentes histórico-culturales de la Comunidad Autónoma de Andalucía. El Estatuto de Autonomía de Andalucía: fundamento, estructura y contenido básico. Competencias de la Comunidad Autónoma. Reforma del Estatuto. 
-5. Organización Institucional de la Comunidad Autónoma de Andalucía. El Parlamento de Andalucía. La Administración de Justicia de Andalucía. El Presidente de la Junta de Andalucía, el Consejo de Gobierno. El Defensor del Pueblo de Andalucía. La Cámara de Cuentas de Andalucía. El Consejo Consultivo de Andalucía. 

 -6. La Administración de la Comunidad Autónoma de Andalucía: principios informadores y organización general. Los Consejeros, Viceconsejeros, Directores Generales, Secretarios Generales Técnicos y órganos análogos. La Administración periférica de la Junta de Andalucía. Órganos no directivos de la Administración de la Junta de Andalucía. La Administración Institucional de la Junta de Andalucía.  

7. Las fuentes del Derecho Administrativo. Jerarquía normativa. La Ley. Disposiciones con fuerza de Ley. El Reglamento. El acto administrativo: Concepto, clases y elementos. La forma de los actos administrativos: la motivación, la notificación y la publicación. Eficacia y validez de los actos administrativos.  

8. El procedimiento administrativo común en la Ley de Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y del Procedimiento Administrativo Común: iniciación, ordenación, instrucción y finalización. Los recursos administrativos: principios generales. Recurso de alzada. Recurso potestativo de reposición. Recurso extraordinario de revisión. 

 -9. Órganos superiores de la Función Pública de la Junta de Andalucía. Clases de personal al servicio de la Junta de Andalucía: normativa aplicable. El Registro General de Personal: funciones, los asientos registrales. Estructura retributiva del personal funcionario y laboral.  

10. La Seguridad Social del personal funcionario y laboral al servicio de la Junta de Andalucía. Régimen General de la Seguridad Social. Afiliación: altas y bajas. Cotización. Acción protectora: contingencias protegibles. La MUFACE y el sistema de clases privadas: consideraciones generales.  

11. Las relaciones Administración-ciudadanos en la Administración de la Junta de Andalucía. La información administrativa. Las sugerencias y reclamaciones. La presentación de escritos y comunicaciones y los registros de documentos. Conceptos de presentación, recepción, entrada y salida de documentos.  

12.Los documentos administrativos en la Administración de la Junta de Andalucía. Documentos de los ciudadanos. Las copias de documentos. El desglose de los documentos originales. La formación de los expedientes. El archivo de los documentos administrativos. El acceso a los documentos administrativos: sus limitaciones y formas de acceso.  

13. Creación de documentos y recomendaciones de estilo en la Administración de la Junta de Andalucía. Uso no sexista del lenguaje administrativo. Composiciones de textos. Sellos oficiales: tipos normalizados y normas de uso y control. Documentos originales, copias y archivos.  

14. Ofimática

 TEMAS DE IGUALDAD DE GENERO 
Tema 1. Conceptos Generales  Conceptos: Género, discriminación, desigualdad, acción positiva, roles y estereotipos. Discriminación por razón de sexo: discriminación directa e indirecta, discriminación salarial. Acoso por razón de sexo. Discriminación en la publicidad y lenguaje sexista. Igualdad entre mujeres y hombres: Igualdad de 
Derechos, de Trato y de Oportunidades.
Tema 2. Normativa sobre igualdad La Igualdad de Género en la Constitución y en el Estatuto de autonomía para Andalucía. Ley 12/2007, de 26 de noviembre, para la promoción de la Igualdad de Género en Andalucía. Ley 13/2007, de 26 de noviembre, de medidas de prevención y protección integral contra la violencia de género
Tema 3. Transversalidad de Género:Concepto de Mainstreaming: Enfoque integrado de Género en las Políticas Públicas. La Unidad de Igualdad y Género: Funciones. Pertinencia e Impacto de Género en la Normativa: conceptos y objetivos. Comisión de Impacto de Género en los Presupuestos Públicos de la Comunidad Autónoma: objeto y competencias
Tema 4. Violencia de Género:Concepto y Tipos de Violencia hacia las mujeres. Prevención y Protección Integral. Recursos y Programas específicos en la Comunidad Autónoma de Andalucía
Volver al principio –

Temario y test Auxiliares Administrativos Estado
CONTENIDO
Tanto los test como los temarios para estudiar, están confeccionados según la relación siguiente: 

La Constitución española de 1978. 
   2. El Tribunal Constitucional
   3. Las Cortes Generales
   4. El Poder Judicial
   5. El Gobierno y la Administración
   6. Administración General del Estado.
   7. Organización territorial
   8. Organización UE
   9. Procedimiento administrativo
  10. Derechos y deberes
  11. El Personal Funcionario.
  12. El Presupuesto del Estado
  13. Políticas de igualdad de genero..
  14. Atención al publico
  15. Los servicios de información administrativos.
  16. Concepto de documento, registro y archivo. 
  17. Administración electrónica y servicios al ciudadano
   Ofimática I
   Ofimática II
   Ofimática III
   Ofimática IV

Temario y test Bomberos
CONTENIDO
Tanto los test como los temarios para estudiar, están confeccionados según la relación siguiente: 

 La Constitución española de 1978. 
Tema 2. La organización del Estado en la Constitución. Los poderes legislativo, ejecutivo y judicial. 
Tema 3. La organización territorial del Estado. Las Comunidades Autónomas. La Administración Local. 
Tema 4. Fuentes del Derecho Administrativo. 
Tema 5. El Acto Administrativo: concepto, clases y elementos. Motivación y notificación. Eficacia y validez de los actos administrativos.  
Tema 6. Revisión y recursos administrativos 
Tema 7. El Procedimiento Administrativo: principios informadores. Las fases del procedimiento administrativo: iniciación, ordenación, instrucción y terminación. Dimensión temporal del procedimiento. 
Tema 8. El Régimen Local Español. 
Tema 9. El Municipio 
Tema 10. Organización municipal. Competencias
Tema 11. La Provincia. Organización Provincial. Competencias
Tema 12. Formas de acción administrativa. Fomento, policía y servicio público. La gestión de los servicios públicos locales. La concesión de licencias.
Tema 13. La intervención administrativa en la propiedad privada. La expropiación forzosa. 
Tema 14. La responsabilidad de la Administración Pública.
Tema 15. El personal al servicio de las entidades locales (I) 
Tema 16. El personal al servicio de las entidades locales (II) 
Tema 17. Las Haciendas Locales. Clasificación de los ingresos. Las ordenanzas fiscales
Tema 18. El Presupuesto de las Entidades Locales. 
  

- PARTE ESPECIAL:  

TEMA 1: NATURALEZA DEL FUEGO. QUÍMICA. FACTORES, CLASIFICACIÓN, EVOLUCIÓN Y TRANSMISIÓN DE LOS INCENDIOS. 
TEMA 2: MECANISMOS DE EXTINCIÓN. AGENTES EXTINTORES. DEFINICIÓN Y CARACTERÍSTICAS DE APLICACIÓN. 
TEMA 3: EQUIPOS E INSTALACIONES DE PROTECCIÓN CONTRA INCENDIOS. 
TEMA 4: PREVENCIÓN Y PROTECCIÓN CONTRA INCENDIOS. 
TEMA 5: ACTUACIONES MAS FRECUENTES DEL SERVICIO DE EXTINCIÓN DE INCENDIOS EN EL SANEAMIENTO Y CONSOLIDACIÓN DE CONSTRUCCIONES Y TERRENOS. 
TEMA 6: EQUIPOS DE SEGURIDAD CONTRA INCENDIOS Y TÉCNICAS DE ACTUACIÓN EN INSTALACIONES ELÉCTRICAS, APARATOS ELEVADORES, INSTALACIONES DE GAS, CALDERAS Y OTRAS INSTALACIONES DE EDIFICIOS 
TEMA 7:  INCENDIOS FORESTALES TIPOS Y MÉTODOS DE ACTUACIÓN DEL SERVICIO DE EXTINCIÓN DE INCENDIOS 
TEMA 8: INCENDIOS URBANOS E INDUSTRIALES. TIPO Y MÉTODOS DE ACTUACIONES DEL SERVICIO DE EXTINCIÓN DE INCENDIOS. 
TEMA 9: COMPORTAMIENTO DEL SER HUMANO EN LOS SINIESTROS. TÉCNICAS DE ACTUACIÓN 
TEMA 10:  VEHÍCULOS  EN  LOS  SERVICIOS CONTRA INCENDIOS. HERRAMIENTAS Y EQUIPOS. 
(parte 1ª) 
TEMA 11:  VEHÍCULOS  EN  LOS  SERVICIOS CONTRA INCENDIOS. HERRAMIENTAS Y EQUIPOS. 
(parte 2ª) 
TEMA 12: HIDRÁULICA. BOMBAS DE ASPIRACIÓN-IMPULSIÓN. TÉCNICAS DE EXTINCIÓN CON AGUA. SISTEMA DE ACHIQUE Y EXTRACCIÓN. 
TEMA 13: EQUIPOS Y SISTEMAS DE SEGURIDAD Y PROTECCIÓN EN ACTUACIONES. NIVELES DE PROTECCIÓN PERSONAL Y EQUIPOS DE PROTECCIÓN RESPIRATORIOS. 
TEMA 14: SITUACIONES DE GRAVE RIESGO, CATÁSTROFE Y CALAMIDAD PÚBLICA. ACTUACIONES PREVENTIVAS Y DE PROTECCIÓN. 
TEMA 15: SISTEMA DE TRANSMISIÓN DE ALARMA Y COMUNICACIONES EN LOS SERVICIOS CONTRA INCENDIOS. 
TEMA 16: PRIMEROS AUXILIOS. PRINCIPIOS BÁSICOS. NORMAS GENERALES. TÉCNICAS Y EQUIPOS. 
TEMA 17: TÉCNICAS Y EQUIPOS DE RESCATE Y SALVAMENTO EN DIVERSAS SITUACIONES. 
TEMA 18: ACTUACIONES EN ACCIDENTES PRODUCIDOS EN EL ALMACENAMIENTO Y TRANSPORTE DE MERCANCÍAS PELIGROSAS  (parte 1ª). 
TEMA 19: ACTUACIONES EN ACCIDENTES PRODUCIDOS EN EL ALMACENAMIENTO Y TRANSPORTE DE MERCANCÍAS PELIGROSAS (parte 2ª)
TEMA 20 ANEXO I: Norma Básica de la Edificación. Condiciones de Protección Contra Incendios  NB3-CDI-96 RD 2177/1996
Test Psicotécnicos explicados
CONTENIDO
TEMAS MULTIMEDIA. PSICOTÉCNICOS EXPLICADOS
 

1. Razonamiento abstracto. Figuras
2. Razonamiento abstracto. Serie de números.
3. Razonamiento abstracto. Serie de letras.
4. Razonamiento abstracto. Serie de fichas de dominó.
5. Aptitud numérica. La regla de tres.
6. Aptitud numérica. Operaciones con números enteros.
7. Aptitud numérica. Porcentajes.
8. Comprensión lingüística y fluidez.
 

TEST

* Tema Nº 1: "Cálculo matemático: multiplicaciones" (300 preguntas)
* Tema Nº 2: "Cálculo matemático: sumas y restas" (600 preguntas)
* Tema Nº 3: "Cálculos Matemáticos Varios" (8 preguntas - 8 imágenes)
* Tema Nº 4: "Gramática" (272 preguntas)
* Tema Nº 5: "Observación" (111 preguntas - 36 imágenes)
* Tema Nº 6: "Porcentajes" (600 preguntas)
* Tema Nº 7: "Reglas de tres" (720 preguntas)
* Tema Nº 8: "Series Numéricas" (432 preguntas)
* Tema Nº 9: "Series con dados" (30 preguntas - 150 imágenes)
* Tema Nº 10: "Series con fichas de dominó" (80 preguntas - 400 imágenes)
* Tema Nº 11: "Series con imágenes" (40 preguntas - 200 imágenes)
* Tema Nº 12: "Series de letras" (156 preguntas)
* Tema Nº 13: "Vocabulario" (309 preguntas)
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Derecho Administrativo Opositores
CONTENIDO
Tanto los test como los temarios para estudiar, están confeccionados según la relación siguiente: 

 
1.- Fuentes del Derecho
2.- El acto administrativo
3.- El procedimiento administrativo
4.- Los recursos administrativos. El recurso contencioso administrativo.
5.- La intervención administrativa
6.- Formas de acción administrativa
7.- Los contratos administrativos
8.- Responsabilidad administrativa
9.- Bienes de las Entidades Locales
10.- Documentos Administrativos
11.- Los Archivos Administrativos
12.- Atención al Público
Informática para opositores

CONTENIDO
El curso contiene todas las materias habituales en los ejercicios de informática de las convocatorias de oposiciones.
El curso se desarrolla con temas multimedia (videotutoriales) la forma mas cómoda de aprender, ejercicios detallados paso a paso y programa propio de test de informática con un total de 3.671 preguntas.
El curso contempla:
- Internet - Correo Electrónico
- Word versiones 2000, 2002, XP, 2003 y 2007
- Excel versiones 2000, 2002, XP, 2003 y 2007
- Access versiones 2000, 2002, XP, 2003 y 2007
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Curso de Ortografía

CONTENIDO
 

1. USO DE LAS LETRAS MAYÚSCULAS
            Test 01 Uso de las letras mayúsculas
2. SIGNOS DE PUNTUACIÓN
            Test 02 Signos de puntuación
3. ACENTUACIÓN DE PALABRAS
            Test 03 Acentuación de palabras (I)
            Test 04 Acentuación de palabras (II)
4. USO DE LAS PREPOSICIONES
            Test 05 Uso de las preposiciones
5. USO DE LAS LETRAS 
            Test 06 Uso de las letras: B/V/W, B/P
            Test 07 Uso de las letras: C/K/Q, C/S/Z
            Test 08 Uso de las letras: D, Z
            Test 09 Uso de las letras: G, J
            Test 10 Uso de las letras: H
            Test 11 Uso de las letras: I, Y, LL
            Test 12 Uso de las letras: M, N, Ñ
            Test 13 Uso de las letras: R
            Test 14 Uso de las letras: S, X
            Test 15 Uso de las letras: Repaso
6. VOCES Y EXPRESIONES HOMÓFONAS DUDOSAS
            Test 16 Voces y expresiones homófonas
7. USOS ESPECÍFICOS
            Test 17 Algunos usos específicos
8. MALOS USOS DE ALGUNOS VERBOS
            Test 18 Malos usos de algunos verbos
            Test 19 Repaso general de Ortografía (I)
            Test 20 Repaso general de Ortografía (II)
9. SOLUCIONARIO
Temario y test Administrativos Estado
CONTENIDO
Tanto los test como los temarios para estudiar, están confeccionados según la relación siguiente: 

ÁREA I

Bloque I. Derecho Administrativo General

1. Las fuentes del Derecho Administrativo. La jerarquía de las fuentes. El acto administrativo: Concepto, clases y elementos. Eficacia y validez de los actos administrativos. Revisión, anulación y revocación. El principio de legalidad en la actuación administrativa.
2. El procedimiento administrativo como garantía formal. La Ley de Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y del Procedimiento Administrativo Común: Contenido y ámbito de aplicación. La iniciación, ordenación, instrucción y terminación del procedimiento administrativo.
3. Los recursos administrativos: concepto y clases. Recursos de alzada, reposición y extraordinario de revisión. La jurisdicción contencioso-administrativa.
4. Los contratos administrativos: Concepto y clases. Estudio de sus elementos. Su cumplimiento. La revisión de precios y otras alteraciones contractuales. Incumplimiento de los contratos administrativos.
5. Políticas de Igualdad de Género. La Ley Orgánica 3/2007, de 22 de marzo, para la Igualdad efectiva de mujeres y hombres. Políticas contra la Violencia de género. La Ley Orgánica 1/2004, de 28 de diciembre, de Medidas de Protección Integral contra la Violencia de Género. Discapacidad y dependencia.

Bloque II. Gestión de Personal

1. El personal al servicio de las Administraciones Públicas. Régimen jurídico. El personal funcionario: Funcionarios de carrera y funcionarios de empleo. La selección de los funcionarios. Programación y Oferta de Empleo Público. El Registro Central de Personal. Acceso al empleo público y provisión de puestos de trabajo de las personas con discapacidad.
2. Adquisición y pérdida de la condición de funcionario. Situaciones de los funcionarios. Supuestos y efectos de cada una de ellas. 
3. Provisión de puestos de trabajo en la Administración del Estado. Los deberes y derechos de los funcionarios. La promoción profesional.
4. Las incompatibilidades. Régimen disciplinario: Faltas, sanciones y procedimiento. El régimen de la Seguridad Social de los funcionarios. La MUFACE.
5. El personal laboral al servicio de las Administraciones Públicas. Selección. Derechos, deberes e incompatibilidades. El contrato laboral: Contenido, duración y suspensión. Negociación laboral, conflictos y Convenios Colectivos.

Bloque III. Gestión Financiera

1. El presupuesto: concepto. Los principios presupuestarios. El Ciclo presupuestario. El Presupuesto por programas: concepto y fases. El presupuesto en base cero: Terminología y desarrollo del proceso presupuestario.
2. El presupuesto del Estado en España: concepto y estructura. Los créditos presupuestarios: características. Las modificaciones presupuestarias: créditos extraordinarios y suplementos de crédito. Ampliaciones de crédito. Generaciones de crédito. Transferencias de crédito. Incorporaciones de crédito.
3. El procedimiento administrativo de ejecución del presupuesto de gasto. Órganos competentes. Fases del procedimiento y sus documentos contables. Compromisos de gasto para ejercicios posteriores. La ordenación del pago: concepto y competencia. Realización del pago: Modos y perceptores.
4. Las retribuciones de los funcionarios públicos y del personal laboral al servicio de la Administración Pública. Nóminas: estructura y normas de confección. Altas y bajas: su justificación. Retribuciones básicas: sueldos, trienios, pagas extraordinarias. Retribuciones complementarias y otras remuneraciones. Devengo y liquidación de derechos económicos. El pago de las retribuciones del personal en activo. Formas de pago.
5. Contratos administrativos típicos y gestión de subvenciones. Procedimientos, formas de adjudicación. Relación con la ejecución presupuestaria.
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Temario y test Auxiliares Administrativos Junta de Extremadura
CONTENIDO
Tanto los test como los temarios para estudiar, están confeccionados según la relación siguiente: 

 
MATERIAS COMUNES
 
 
Tema 1. La Constitución Española de 1978 (I): Características. Estructura. Título Preliminar. Los derechos y deberes fundamentales: Derechos y Libertades. Las Cortes Generales: Las Cámaras. La elaboración de las Leyes.
Tema 2. La Constitución Española de 1978 (II): La Corona. La Organización Territorial del Estado. El Tribunal Constitucional. La reforma constitucional.
Tema 3. El Estatuto de Autonomía de Extremadura: Estructura. Título Preliminar. Las competencias. Organización institucional de Extremadura. Poderes de la Comunidad.
Tema 4. El Gobierno y la Administración de la Comunidad Autónoma de Extremadura: Estructura. Título Preliminar. El Presidente de la Comunidad Autónoma de Extremadura. La Junta de Extremadura.
Tema 5. La Función Pública de Extremadura: Estructura. Objeto y Ámbito de Aplicación. Personal al servicio de la Junta de Extremadura. Órganos Superiores de la Función Pública.
Tema 6. Las Consejerías que conforman la Administración de la Comunidad Autónoma de Extremadura: Estructuras Orgánicas.
Tema 7. La organización territorial de Extremadura. La Provincia,  Mancomunidades, Comarcas y Municipios. Conocimientos geográficos de la Comunidad Autónoma de Extremadura.
 
 
MATERIAS ESPECÍFICAS
 
Tema 1. El Estatuto de Autonomía de Extremadura: Organización judicial. Régimen jurídico, ejercicio y control de los poderes de la Comunidad. Economía y Hacienda. La Reforma del Estatuto. 
Tema 2. El Gobierno y la Administración de la Comunidad Autónoma de Extremadura: Los Miembros de la Junta de Extremadura. Las relaciones del Presidente y la Junta con la Asamblea de Extremadura. La Administración de la Comunidad Autónoma: Principios y normas generales de actuación de la Administración de la Comunidad Autónoma. Relaciones de la Comunidad Autónoma con otras Administraciones Públicas y los Órganos de la Administración de la Comunidad Autónoma. 
Tema 3. La Función Pública de Extremadura (I): Selección de personal. Estructura y organización de la Función Pública.  
Tema 4. La Función Pública de Extremadura (II): Régimen Jurídico: Adquisición y pérdida de la condición de funcionario. Situaciones administrativas del personal funcionario de la Comunidad Autónoma de Extremadura. 
Tema 5. La Función Pública de Extremadura (III): Derechos y deberes del personal funcionario de la Comunidad Autónoma de Extremadura. Decreto 95/2006, de 30 de mayo, sobre regulación de la jornada y horario de trabajo, licencias, permisos y vacaciones del personal funcionario al servicio de la Administración de la Comunidad Autónoma de Extremadura. Incompatibilidades de los Funcionarios. La carrera administrativa y la provisión de puestos de trabajo.
Tema 6. La Función Pública de Extremadura (IV): Régimen retributivo. Régimen disciplinario. Régimen de previsión social. Aplicación del régimen jurídico del personal funcionario al resto del personal sometido al ámbito de aplicación de esta Ley. 
Tema 7. El Personal Laboral al servicio de la Junta de Extremadura: Convenio Colectivo para el personal laboral (I): Ámbito de aplicación y vigencia. Denuncia. Organización del trabajo. Comisión paritaria. Clasificación profesional. Retribuciones. Puestos y funciones de libre designación. 
Tema 8. El Personal Laboral al servicio de la Junta de Extremadura: Convenio Colectivo para el personal laboral (II): Movilidad geográfica. Supresión de puestos de trabajo de personal fijo discontinuo y zonificación de puestos en diversas categorías. Cambio de puestos de trabajo. Permutas. Provisión de puestos de trabajo. Movilidad del personal laboral entre Administraciones Públicas. Movilidad funcional. Jornada y horario. 
Tema 9. El Personal Laboral al servicio de la Junta de Extremadura: Convenio Colectivo para el personal laboral (III): Horas Extraordinarias. Vacaciones. Permisos y licencias. Medidas complementarias de conciliación de la vida familiar y laboral. Permisos sin sueldo. Suspensión del contrato. Excedencia. Reingreso. Jubilación. Indemnización por incapacidad o fallecimiento. Régimen disciplinario. 
Tema 10. El Contrato de Trabajo: Concepto y Características. Texto refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores, aprobado por el Real Decreto Legislativo 1/1995, de 24 de marzo (I): Ámbito y Fuentes. Derechos y deberes laborales básicos. Elementos y eficacia del Contrato de Trabajo.  
Tema 11. Texto refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores, aprobado por el Real Decreto Legislativo 1/1995, de 24 de marzo (II): Duración del Contrato de Trabajo. R.D. 2720/1998, que desarrolla el Estatuto de los Trabajadores en materia de contratos de duración determinada.  
Tema 12. Modalidades del contrato de trabajo.  
Tema 13. El Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y del Procedimiento Administrativo Común (I): Estructura. Ámbito de aplicación y principios generales. Las Administraciones Públicas y sus relaciones.
Tema 14. El Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y del Procedimiento Administrativo Común (II): Los órganos de las Administraciones Públicas: Principios generales y competencia. Órganos colegiados. La abstención y la recusación. Los interesados. 
Tema 15. El Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y del Procedimiento Administrativo Común (III): La Actividad de las Administraciones Públicas: normas generales, términos y plazos. Las disposiciones y actos administrativos: disposiciones administrativas, actos administrativos, eficacia de los actos, nulidad y anulabilidad. 
Tema 16. El Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y del Procedimiento Administrativo Común (IV): Disposiciones generales sobre los procedimientos administrativos: iniciación, ordenación e instrucción del procedimiento. 
Tema 17. El Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y del Procedimiento Administrativo Común (V): Finalización del procedimiento y ejecución. La revisión de los actos en vía administrativa: Revisión de oficio. 
Tema 18. El Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y del Procedimiento Administrativo Común (VI): Los recursos administrativos. Las reclamaciones previas al ejercicio de las acciones civiles y laborales: Disposiciones generales, reclamación previa a la vía judicial civil, reclamación previa a la vía judicial laboral. 
Tema 19. El Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y del Procedimiento Administrativo Común (VII): La potestad sancionadora. La responsabilidad de las Administraciones Públicas y de sus autoridades y demás personal a su servicio.  
Tema 20. Los Contratos de las Administraciones Públicas: Ámbito de aplicación. La Junta Consultiva de contratación administrativa. Disposiciones comunes a los contratos de las Administraciones Públicas. 
Tema 21. Concepto de Informática y evolución histórica: Esquema general y componente de un ordenador. Aspectos principales del surgimiento de los programas libres: Especial referencia GNU/LinEx. Tipo de ordenadores. 
Tema 22. La automatización de oficinas. Concepto y aplicaciones. Sistemas físicos y lógicos. El procesador de textos. La hoja de cálculo. Base de datos. 
Tema 23. Concepto de documento, registro y archivo. Funciones del registro y del archivo. Clases del archivo. Especial consideración al archivo de gestión. Aplicación de las nuevas tecnologías a la documentación de archivo. 
Tema 24. La información administrativa y atención al ciudadano en la Comunidad Autónoma de Extremadura: El Servicio Público y la Organización del Sistema de información Administrativa y Atención al ciudadano. Comisión Interdepartamental de Información Administrativa. La Base de Datos Institucional de Información Administrativa. Información Administrativa y Atención Administrativa a través de las nuevas Tecnologías. Libro de Quejas y Sugerencias.  
Tema 25. Decreto 149/2004, de 14 de octubre, por el que se aprueba la Carta de Derechos de los Ciudadanos, se regulan las Cartas de Servicios y se definen los sistemas de análisis y observación de la calidad en la Administración de la Comunidad Autónoma de Extremadura. Decreto 125/2005, de 24 de mayo, por el que se aprueban medidas para la mejora de la tramitación administrativa y simplificación documental asociada a los procedimientos de la Junta de Extremadura. 
Tema 26. La Hacienda Pública de la Comunidad Autónoma de Extremadura (I): Principios Generales. El régimen de Hacienda de la Comunidad Autónoma de Extremadura. 
Tema 27. La Hacienda Pública de la Comunidad Autónoma de Extremadura (II): El Presupuesto: Contenido y aprobación, los créditos y sus modificaciones, ejecución y liquidación.  
Tema 28. El presupuesto por programas. La contabilidad pública: Concepto y clases. Idea general de las principales cuentas: Documentos de tesorería, mandamientos de ingreso y de pago. 
Temari i test d’ortografia catalana
CONTENIDO
* Tema Nº 1: "Test 01 L'alfabet, les vocals i les consonants" (10 preguntas)
* Tema Nº 2: "Test 02 Les síl·labes, la separació de síl·labes..." (16 preguntas)
* Tema Nº 3: "Test 03 La a i la e àtones" (15 preguntas)
* Tema Nº 4: "Test 04 La o i la u" (15 preguntas)
* Tema Nº 5: "Test 05 L'accentuació gràfica" (15 preguntas)
* Tema Nº 6: "Test 06 Els accents diacrítics" (15 preguntas)
* Tema Nº 7: "Test 07 La dièresi" (15 preguntas)
* Tema Nº 8: "Test 08 L'apòstrof i les contraccions" (15 preguntas)
* Tema Nº 9: "Test 09 s, ss c, ç, z" (15 preguntas)
* Tema Nº 10: "Test 10 p-b, t-d, c-g" (15 preguntas)
* Tema Nº 11: "Test 11 La b i la v" (15 preguntas)
* Tema Nº 12: "Test 12 La m i la n" (15 preguntas)
* Tema Nº 13: "Test 13 La h" (15 preguntas)
* Tema Nº 14: "Test 14 La l·l" (15 preguntas)
* Tema Nº 15: "Test 15 Lla r i la rr" (15 preguntas)
* Tema Nº 16: "Test 16 La g-j _tx- ig _ix-x" (15 preguntas)
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Curso de Mecanografía
El programa de Mecanografía sirve para aprender a escribir correctamente en el ordenador,  perfeccionar y adquirir velocidad.

Se estima una duración total de unos 3 Meses, a razón de 30 a 60 minutos diarios. Esto comprende todo el aprendizaje de mecanografía, partiendo desde 0 y llegando a alcanzar una velocidad de 250 ppm o mas. El programa está dividido por unidades didácticas, por lo que se puede empezar por cualquiera de ellas según sean los conocimientos de partida. El tiempo estimado para los alumnos sin ningún conomiento que deseen aprender mecanografía básica es de 2 a 3 semanas.
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