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INICIACION A WORD 2016

DURACION 60 HORAS
RECURSOS

Agenda

Guia del alumno
Temario

Videos profesor
Contenido interactivo
Foro

Ejercicios supuestos
Pruebas de evaluacidn

OBJETIVOS

Conocer las herramientas que permitan la realizacidon de cartas personalizadas de forma masiva
(mailing). Adquirir los conocimientos necesarios para incorporar elementos en sus documentos
como: textos artisticos, organigramas, graficos estadisticos, etc. Aprender de forma correcta las
distintas prestaciones que ofrece el procesador de textos Word 2016 para la creacion y el
tratamiento de los mismos. Desarrollar la creatividad a través de los distintos utensilios que
aparecen en el Word 2016: columnas, tablas, tabuladores y formatos.

CONTENIDOS

UD1. Los Procesadores de Textos. 1.1. ¢ Qué son y para qué se utilizan?.1.2. Tipos de Procesadores.
1.3. Pasos a Seguir y Requisitos Minimos para poder instalar Microsoft Word. 1.4. Accesos a
Microsoft Word. La ventana principal. Salida del Programa.

UD2. Empecemos a Utilizar Word. 2.1. ¢Qué son los Formatos Basicos? 2.2. Tipos de Formatos
Basicos. Fuentes. 2.3. Diferentes Fuentes de Texto. 2.4. Procedimientos Iniciales de Archivos:
Guardar, Abrir, Nuevo, Imprimir.

UD3. Enriquecer la Apariencia de los Documentos. 3.1. Cémo utilizar la Barra de Herramientas.
Parrafo. 3.2. Herramientas de Parrafo y sus Alternativas. 3.3. Deshacer y Rehacer. 3.4. Buscar en
un Documento y Modificarlo. 3.5. ayudas en Microsoft Word 2016.

UD4. Configurar, Corregir e Imprimir en un Documento. 4.1. Prélogo .4.2. Configurar nuestro
Documento. 4.3. Margenes, Disefio y Papel. 4.4. ¢ Cémo Corregir un Documento? 4.5. Alternativas
para Visualizar un Documento.

UD5. Seleccion de Texto y Operaciones de Almacenamiento. 5.1. ¢Como podemos utilizar la
Seleccion de Texto? 5.2. Distintas Formas de Seleccionar un Texto: Ratdon y Teclado. Uso Practico.
5.3. Forma de Almacenamiento Intervalo |: Copiar y Pegar. 5.4. Forma de Almacenamiento
Intervalo II: Cortar y Pegar. 5.5. Forma de Almacenamiento Intervalo lll: Copiar un Formato. 5.6.
Portapapeles.
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UDG6. Formatos mds Avanzados. Parte I. 6.1. Operaciones de Parrafo. 6.2. Numeracién y Vifetas.
6.3. Bordes y Sombreado. 6.4. { Qué Tipos de Ayudas encontramos en Microsoft Word?

UD7. Formatos mds Avanzados. Parte Il. 7.1. Trabajar con Columnas. 7.2. Trabajar con
Tabulaciones. 7.3. ¢éCémo utilizar los Fondos y los Temas? 7.4. Presentar Formato. 7.5. Emplear la
Letra Capital, Cambiar de Mayuscula a Minuscula y viceversa.

UD8. Formatos mds Avanzados. Parte Ill. 8.1. Definicion de Tabla. Su Utilizacién. 8.2. Crear una
Tabla e Introducir Datos.8 .3. ¢ Como Seleccionar una Celda? Insertar y Eliminar Filas y Columnas.
8.4. Calculos en Tabla de Word. 8.5. Combinar, Dividir Celdas y Tablas. 8.6. Ancho, Alto vy
Alineacidn. 8.7. Ordenar Datos. Formato de Tabla. Soluciones
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INICIACION A EXCEL 2016

DURACION 60 HORAS
RECURSOS

Agenda

Guia del alumno
Temario

Videos profesor
Contenido interactivo
Foro

Ejercicios supuestos
Pruebas de evaluacion

OBJETIVOS

Disponer de la informacién contenida en una hoja de calculos de forma aproximada a una base
de datos. Adquirir los conocimientos necesarios para realizar el intercambio de informacién
empleando soportes informaticos de diversa configuracién como hojas de calculo o archivos de
textos, que agilicen el traspaso de informacidn. Conocer los conceptos bdsicos para comenzar a
trabajar con la hoja de cdlculo de Excel 2016 y los distintos formatos de hojas de calculo
adquiriendo la capacidad para la creacién de féormulas.

CONTENIDOS

UD1. Introduccidn a Microsoft Excel. 1.1. Concepto de Hoja de Calculo. Utilidad. 1.2. Microsoft
Excel 2016. Requisitos del Sistema. 1.3. Hojas de Calculo y Microsoft Excel. 1.4. Instalacién de
Excel. Requisitos del Sistema. 1.5. Acceso a la Aplicacion. Analisis de la ventana principal. Salir de
Excel.1.6. Celdas, Filas, Columnas, Hojas y Libros.

UD2. Comenzar el Trabajo con Excel. 2.1. Movimiento por la Hoja. 2.2. Comienzo del Trabajo:
Introducir Datos. Tipos de Datos. 2.3. Edicién, Correccion y Eliminacion de Datos. 2.4. Movimiento
por la Ventana. Zoom de Pantalla. 2.5. Nombre de Hoja. Color de Etiqueta. Insertar Hojas. Eliminar
Hojas. 2.6. Operaciones Basicas de Archivo y Propiedades.

UD3. Férmulas y Operaciones Basicas con Excel. 3.1. Férmulas con Excel. 3.2. Recalculo
Automatico y Manual. 3.3. Buscar y Reemplazar Datos en Excel. 3.4. ayuda con la Ortografia,
Sinénimos y Traduccidn. 3.5. Insertar Filas y Columnas. Eliminar Filas y Columnas. 3.6. Ayuda de
Microsoft Excel.

UDA4. Seleccionary dar Formato a Hojas de Calculo. 4.1. Modificacion de la Apariencia de una Hoja
de Cdlculo. 4.2. Formato de Celda. 4.3. Anchura y Altura de las Columnas y Filas. 4.4. Ocultacion y
Visualizacién de Columnas, Filas u Hojas de Cdlculo. 4.5. Formato de la Hoja de Calculo. 4.6.
Tamafio y Combinacidn de Celdas. 4.7. Colores y Texturas. 4.8. Tipos de Lineas de Separacién. 4.9.
Cambio de Nombre de una Hoja de Calculo. 4.10. Autoformatos o Estilos Predefinidos.
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UD5. Impresién de Hojas de Calculo. 5.1. Seleccidon de Zonas de Impresion. 5.2. Seleccidn de
Especificaciones de Impresion. 5.3. Configuracion de Pagina. 5.4. Vista Preliminar. 5.5. Formas de
Impresién. 5.6. Configuracion de Impresora.

UDG6. Rangos en Excel. Operaciones con el Portapapeles.6 .1. Concepto de Rango. Rangos vy
Seleccion de Celdas. 6.2. Operaciones con Rangos. 6.3. Insercion y Eliminacion.6.4. Copiado o
Reubicacidn de: Celdas o Rangos de Celdas y de Hojas de Calculo. 6.5. Aplicar Formatos de unas
Celdas a otras. 6.6. Opciones de Pegado Especial. Vinculos. 6.7. Pilares Basicos de Excel. 6.8.
Relleno Rapido de un Rango.

UD7. Opciones de seguridad en Microsoft Excel. Operaciones Avanzadas. 7.1. Proteccion de una
Hoja de Calculo. 7.2. Proteccién de un Libro. 7.3. Creacidn y Uso de Libros Compartidos. 7.4. Dividir
e Inmovilizar Filas o Columnas. 7.5. Opciones de Visualizacién. 7.6. Importacién desde otras
aplicaciones. 7.7. Configuracion y Personalizacion de Excel. 7.8. Las Fichas de la Cinta de Opciones
en la Ventana Principal de Excel. 7.9. Uso de Métodos de Tecla Abreviada Soluciones.
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EXCEL 2016 AVANZADO

DURACION 60 HORAS
RECURSOS

Agenda

Guia del alumno
Temario

Videos profesor
Contenido interactivo
Foro

Ejercicios supuestos
Pruebas de evaluacidn

OBJETIVOS

Adquirir los conocimientos necesarios para componer férmulas de cualquier tipo saber usar las
caracteristicas mas avanzadas y novedosas como las tablas dinamicas, diagramas o gréficos
dinamicos aprender a utilizar las funciones mas utiles de Excel 2016, efectuando con ellas
operaciones de busqueda y decisién trabajar con libros compartidos.

CONTENIDOS

UD1. Funciones para Trabajar con Numeros. 1.1. Funciones y Férmulas. Sintaxis. Utilizar Funciones
en Excel. 1.2. Funciones Matemadticas y Trigonométricas. 1.3. Funciones Estadisticas. 1.4.
Funciones Financieras. 1.5. Funciones de Bases de Datos.

UD2. Las Funciones Légicas. 2.1. La Funciéon Sumar.Sl. 2.2. La Funcidn Contar.SI. 2.3. La Funcidn
Promedio.SI. 2.4. La Funcidon Condicional SI. 2.5. La Funcién O. 2.6. La Funcién Y. 2.7. Formatos
Condicionales.

UD3. Funciones Sin Calculos y para Trabajar con Textos.3.1. Funciones de Texto. 3.2. Funciones
de Informacidn. 3.3. Funciones de Fecha y Hora. 3.4. Funciones de Busqueda y Referencia.

UDA4. Los Objetos en Excel. 4.1. Insercion de Objetos dentro de una Hoja de Calculo. 4.2. Insercidn
de imagenes Predisefiadas. 4.3. Insercion de imagenes desde Archivo. 4.4. Inserciéon de Formas
Predefinidas. 4.5. Creacién de Texto Artistico. 4.6. SmartArt. 4.7. Cuadros de Texto. 4.8. Insertar
Simbolos. 4.9. Ecuaciones.

UDS5. Graficos en Excel. 5.1. Elementos de un Grafico. 5.2. Tipo de Graficos. 5.3. Creacidn de un
Gréfico. 5.4. Modificacion de un Grafico. 5.5. Borrado de un Gréfico.

UDG6. Trabajo con Datos.6.1. Validaciones de Datos.6.2. Realizacion de Esquemas. 6.3. Creacién de
Tablas o Listas de Datos.6.4. Ordenacidn de Lista de Datos, por uno o varios campos.6.5. Uso de
Filtros.6.6. Cdlculo de Subtotales.

UD7. Plantillas y Macros en Excel. 7.1. Concepto de Plantilla. Utilidad. 7.2. Plantillas
Predeterminadas en Excel. 7.3. Crear Plantillas de Libro.7 .4. Crear Plantillas Personalizadas con
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Excel. 7.5. Uso y Modificacion de Plantillas Personalizadas. 7.6. Concepto de Macros. 7.7. Creacion
de una Macro. 7.8. Ejecutar Macros. 7.9. Nivel de Seguridad de Macros.

UD8. Formularios y Andlisis de Datos en Excel. 8.1. Concepto de Formulario. Utilidad. 8.2. Analisis
de los Botones de Formularios. 8.3. Creacién de Formularios. 8.4. Andlisis Hipotético Manual. 8.5.
Analisis Hipotético con Tablas de Datos. 8.6. Buscar Objetivo. 8.7. Solver.

UD9. Revision y Trabajo con Libros Compartidos. 9.1. Gestion de Versiones, Control de Cambios y
Revisiones. 9.2. Insercién de Comentarios. 9.3. Proteccidn de una Hoja de Cdlculo. 9.4. Proteccion
de un Libro. 9.5. Creacidon y Uso de Libros Compartidos. Soluciones.
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WORD 2016 AVANZADO

DURACION 60 HORAS
RECURSOS

Agenda

Guia del alumno
Temario

Videos profesor
Contenido interactivo
Foro

Ejercicios supuestos
Pruebas de evaluacidn

OBJETIVOS

Adquirir los conocimientos necesarios para utilizar el programa Word 2016 en el proceso de
disefio, edicion e impresién de documentos relacionados con la actividad profesional
desempefiada. Aprender a incorporar imagenes en los documentos y a tratarlas para su correcta
visualizacidn, asi como otros elementos como textos artisticos, organigramas, graficos
estadisticos, etc. Conocer las técnicas que mejoran la imagen de los documentos realizados,
incorporando vifietas, encabezados a pie de pagina, insertando tablas, etc. y las técnicas de
edicidn avanzada tales como macros, formularios, hipervinculos, etc.

CONTENIDOS

UD1. Operaciones Variadas con Word. 1.1. Encabezado y Pie de Pagina. 1.2. Insertar Niumeros de
Pagina y Fecha/Hora. 1.3. Notas a Pie y Notas Finales. 1.4. Insertar Simbolos. 1.5. Insertar
Marcadores, Comentarios e Hipervinculos. 1.6. Botén Mostrar u Ocultar.

UD2. Objetos en Word I. 2.1. Concepto de Objeto. Utilidad.2.2. Insercién de Imagenes desde un
Archivo o Internet. 2.3. Mejora de las Imdagenes.2.4. Ajuste de Imdagenes con el Texto.

UD3. Objetos en Word Il. 3.1. Formas. 3.2. WordArt. 3.3. SmarArt. 3.4. Ecuaciones.3.5. Creacién
de Graficos. 3.6. Uso del Portapapeles.

UD4. Combinacion de Correspondencia, Sobres y Etiquetas. 4.1. Creacion del Documento Modelo
para Envio Masivo: Cartas, Sobres, Etiquetas o Mensajes de Correo Electrénico. 4.2. Seleccion de
Destinatarios mediante Creacién o Utilizacién de Archivos de Datos. 4.3. Creacién de Sobres y
Etiquetas, Opciones de Configuracion. 4.4. Combinacién de Correspondencia: Salida a
Documento, Impresora o Correo Electrdnico.

UD5. Operaciones Avanzadas con Word. 5.1. Uso y Creacion de Plantillas con Word. 5.2. Creacién
de Formularios con Word. 5.3. Opciones de Seguridad y Proteccidn en Word. 5.3. 1. Establecer
Contrasena. 5.3. 2. Control de Acciones. 5.4. Personalizacion y Creacidn de Fichas en la Cinta de
Opciones. 5.5. Concepto y Creacion de Macros. 5.6. Utilizaciéon de Macros.
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UD6. Trabajo con Documentos. 6.1. Impresién de Documentos. 6.2. Trabajo con Documentos

Largos .6.3. Combinacién de Documentos. 6.4. Revision de Documentos y Trabajo con
Documentos Compartidos.
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EXCEL 2016 APLICADO A LA GESTION EMPRESARIAL

DURACION 50 HORAS
RECURSOS

Agenda

Guia del alumno
Temario

Videos profesor
Contenido interactivo
Foro

Ejercicios supuestos
Pruebas de evaluacion

OBIJETIVOS

Aprender el manejo de la hoja de calculo Excel 2016 para desarrollar distintas tareas de la gestion
empresarial. Adquirir los conocimientos necesarios para desarrollar la implementacién de Excel
en el control de almacén, marketing, recursos humanos, asi como en el area financiera y contable
de la empresa.

CONTENIDOS

UD1. Control de Stock. 1.1. Elaboracién de un Presupuesto. 1.2. Presupuesto con Codigos
Automaticos. 1.3. Control de Stock.

UD2. Gestion Financiera. 2.1. Préstamos. 2.2. Pagos. 2.3. Amortizaciones.2.4. Vany Tir.

UD3. Gestion Contable. 3.1. Diario de Caja. 3.2. Costes de Produccion.

UD4. Nominas y Seguridad Social. 4.1. Néminas. 4.2. TC2. 4.3. Anticipos.

UD5. Graficos. 5.1. Elementos de un Grafico. 5.2. Tipo de Graficos. 5.3. Creacion de un Grafico.

5.4. Modificacidon de un Grafico. 5.5. Borrado de un Grafico. 5.6. Grafico de Columnas. 5.7. Grafico
Circular. Soluciones.
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PHOTOSHOP BASICO

DURACION 100 HORAS.

RECURSOS

Agenda

Guia del alumno
Temario

Videos profesor
Contenido interactivo
Foro

Ejercicios supuestos
Pruebas de evaluacion

OBIJETIVOS

Aprender los principales conceptos de tratamiento digital de la imagen, desde su captura pasando
por el retoque hasta su publicacidon en la web, o impresiéon en papel. Conocer los diferentes
medios que ofrece Photoshop para la edicidn digital de la imagen a la hora de crear composiciones
con un acabado profesional. Organizar el espacio de trabajo para optimizar tanto el tiempo de
realizacion como el drea de trabajo y tener acceso a las herramientas mas utilizadas en cada
momento. Asimilar el manejo de las diferentes herramientas ofrecidas por Photoshop para la
realizacion de collages, fotomontajes, disefios digitales, retoque de fotografias....Expresar la
creatividad mediante la utilizacidon de las diferentes herramientas de trabajo y comandos para
llevar a cabo proyectos profesionales de disefio. Posibilitar la publicacion de trabajos ya sea en
medios digitales o impresos.

CONTENIDOS

UDL1. Introduccién a Photoshop. 1.1. Photoshop. Novedades. 1.2. Primeros pasos. 1.3. Atajos de
teclado y menus. 1.4. Menus y Paneles Contextuales. 1.5. Panel Historia. 1.6. Gestor de ajustes
preestablecidos. 1.7. Menu ayuda.

UD2. Creacion de un nuevo documento. 2.1. Configuracion de un nuevo documento. 2.2.
Preferencias de Photoshop. 2.3. Reglas y cuadricula. 2.4. Guias y guias inteligentes. 2.5. La barra
de estado y sus opciones. 2.6. Guardar Documentos. 2.7. Ajustar imdgenes para monitor e
impresora. 2.8. Adobe Bridge.

UD3. Caracteristicas de la imagen. 3.1. Resolucién, tamafio y profundidad de bits. 3.2.
Herramientas de Medicion. Menu Analisis. 3.3. Formatos de Archivo. 3.4. Histograma.

UD4. Manipulacién de la imagen. 4.1. Tamafo del lienzo y de la imagen. 4.2. Duplicacién de
imagenes .4.3. Transformacidn de Imagenes.

UD5. Herramientas de seleccion. 5.1. Tipos de Herramientas. 5.2. Operaciones con herramientas
de seleccién. 5.3. Menu de Seleccion: Opciones. 5.4. Perfeccionar Bordes.

UDG6. Herramientas de pintura. 6.1. Introduccion. 6.2. Pincel. 6.3. Cuentagotas. 6.4. Lapiz. 6.5.
Sustitucion de color. 6.6. Pincel de Historia. 6.7. Pincel Histérico. 6.8. Bote de
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Pintura. 6.9. Degradado.

UD7. Gestion de selecciones. 7.1. Introduccién. 7.2. Eliminar Halos. 7.3. Mascaras. 7.4. Mascara
Rapida.

UD8. Las capas. 8.1. Introduccién. 8.2. Cdmo crear capas .8.3. Tipos de Capas. 8.4. Trabajo con
Capas. 8.5. Orden de Apilamiento. 8.6. Organizar Capas. 8.7. Duplicar Capas. 8.8. Combinar Capas.
8.9. Bloquear Capas. 8.10. Opciones de Fusién general de capas. 8.11. Otras opciones con capas.

UD9. Herramientas de texto. 9.1. Introduccion. 9.2. Introducir Texto o Cuadro de texto. 9.3. Texto
horizontal y vertical. 9.4. Mascara de texto Horizontal y Vertical. 9.5. Ventana.
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PHOTOSHOP AVANZADO

DURACION 100 HORAS.
RECURSOS

Agenda

Guia del alumno
Temario

Videos profesor
Contenido interactivo
Foro

Ejercicios supuestos
Pruebas de evaluacidn

OBJETIVOS

Ampliar el conocimiento del usuario sobre el programa en su versidon cs6. Profundizar en el
aprendizaje de las posibilidades que ofrece este programa de disefio lider, como la
personalizacién del entorno, la gestion de bridge, el trabajo con capas, los efectos y estilos, las
técnicas de retoque, los modos de color y calibrado, la animacidn o la optimizacidn del programa,
entre otros aspectos.

CONTENIDOS
UDL1. El color. 1.1. Profundidad de Color. 1.2. Modos y Gama de Color.

UD2. Herramientas de modificacién. 2.1. De Retoque. 2.2. De Transformacion. 2.3. Ajustes de
Imagen.

UD3. Canales. 3.1. Tipos de Canales. 3.2. Como se trabaja con canales.
UD4. Las mascaras. 4.1. Introduccion. 4.2. Mascara de capa. 4.3. Mascara Vectorial.

UDS5. Los trazados. 5.1. Trazados y formas vectoriales. 5.2. Panel de trazados. 5.3. Entender los
trazados. 5.4. Caracteristicas. 5.5. Transformar trazados.

UDG6. Panel de acciones. 6.1. Funcionamiento del panel acciones. 6.2. Como crear una accién. 6.3.
Deshacer acciones y rectificar.

UD?7. El 3D. 7.1. Funciones de 3D. 7.2. Crear Objeto 3D. 7.3. Interfaz 3D. 7.4. Elementos de los
objetos 3D. 7.5. Trabajo con objetos 3D. 7.6. Interpretar y Rasterizar.

UD8. Camera RAW. 8.1. Introduccién al camera RAW. 8.2. Interfaz de Camera RAW y Parametros.

UD9. Edicion de video en CS. 9.1. Novedades de Edicidn de video en CS6. 9.2. Espacio de trabajo.
9.3. Insertar y ajustar video. 9.4. Edicién de Video. 9.5. Interpretar el video. Soluciones.
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AUTOCAD BASICO

DURACION 60 HORAS
RECURSOS

Agenda

Guia del alumno
Temario

Videos profesor
Contenido interactivo
Foro

Ejercicios supuestos
Pruebas de evaluacién

OBJETIVOS

Reconocer el entorno de trabajo de autocad. Distinguir entre los dos conceptos espaciales del
programa. Conocer vy utilizar la terminologia adecuada para el desarrollo éptimo en un ambiente
profesional. EstUDiar los fundamentos basicos del disefio con autocad. Crear y modificar dibujos
en dos y tres dimensiones. Realizar, editar y presentar desde proyectos hasta disefio de planos.

CONTENIDOS

UD1. Introduccion. 1.1. éQué es AutoCAD?. 1.2. i Para qué sirve? Especialidades. 1.3. Requisitos
del sistema. 1.4. Interfaz de usuario.

UD2. Pardmetros basicos. 2.1. Crear, gestionar y guardar un documento. 2.2. Coordenadas. 2.3.
Unidades.

UD3. Objetos de dibujo. 3.1. Punto. 3.2. Linea. 3.3. Circulo. 3.4. Arco.3.5. Polilinea. 3.6.
Rectangulo. 3.7. Poligono. 3.8. Elipse. 3.9. Spline. 3.10. Nube de revision. 3.11. Region. 3.12.
Arandela. 3.13. Tabla.

UD4. Zoom, encuadre y designacién. 4.1. Zoom. 4.2. Encuadre. 4.3. Designacion.
UDS. Capas. 5.1. Nueva capa. 5.2. Estilos de capa.

UD6. Modificacidn bdsica. 6.1. Propiedades. 6.2. Borrar. 6.3. Copia. 6.4. Desplaza. 6.5. Desfase.
6.6. Matriz. 6.7. Girar. 6.8. Simetria. 6.9. Escala. 6.10. Recortar. 6.11. Alargar. 6.12. Estira. 6.13.
Igualar propiedades.

UD7. Acotacién. 7.1. Estilos de cotas. 7.2. Tipos de cotas.

UDS8. Texto. 8.1. Estilo de texto. 8.2. Crear texto.Anexo. Glosario. Soluciones.
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AUTOCAD AVANZADO 2016 - 2017

DURACION 60 HORAS
RECURSOS

Agenda

Guia del alumno
Temario

Videos profesor
Contenido interactivo
Foro

Ejercicios supuestos
Pruebas de evaluacién

OBJETIVOS

Desarrollar los aspectos mas importantes de la utilizaciéon de autocad 2016- 2017 hasta llegar a
un nivel de conocimientos avanzado. Realizar un amplio recorrido por los conceptos generales
de la aplicacién, con informacién completa acerca del uso de nuevos elementos, comandos y
herramientas. Ofrecer un desarrollo ordenado y comprensible de todas las érdenes que
incorpora la nueva version 2016-2017.

CONTENIDOS

UD1. Edicidn avanzada de objetos. 1.1. Chaflan. 1.2. Empalme. 1.3. Unir. 1.4. Partir. 1.5. Fusionar
curvas. 1.6. Editar polilinea. 1.7. Descomponer. 1.8. Longitud.

UD2. Utilidades. 2.1. Seleccién. 2.1.1. Total. 2.1.2. Répida. 2.2. Calculadora rapida. 2.3. Lista. 2.4.
Medir.

UD3. Bloques. 3.1. Crear bloques. 3.2. Guardar bloques. 3.3. Editar bloques. 3.4. Insertar
bloques.

UD4. Sombreado, Degradado y Contorno. 4.1. Sombreado. 4.1.1. Designar puntos. 4.1.2. Patron.
4.1.3. Asociativo, no asociativo o anotativo. 4.1.4. Origen de sombreado. 4.2. Degradado. 4.3.
Contorno.

UDS. Acotacion avanzada. 5.1. Acotar.5.2. Cota rapida. 5.3. Cota continuar. 5.4. Cota linea de
base. 5.5. Directrices. 5.6. Cotas anotativas.

UDG6. Sistemas de coordenadas. 6.1. Icono del Sistema de Coordenadas. 6.2. Sistema de
Coordenadas Universales (SCU). 6.3. Sistema de Coordenadas Personal (SCP). 6.3.1. Guardar
SCP. 6.3.2. Restituir y Suprimir SCP. 6.3.3. Sistema de Coordenadas Personalizadas Objeto. 6.4.
Planta.

UD7. Referencias externas. 7.1. Referencia dwg. 7.2. Referencia de imagenes raster. 7.3. Objeto
OLE. 7.4. Ruta desaparecida. 7.5. Importar PDF en Autocad 2017.
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UDS8. Impresién y configuracion de impresora. 8.1. Imprimir desde el espacio modelo. 8.2.
Imprimir desde el espacio papel. 8.2.1. Crear presentacion. 8.3. Estilos de trazado. 8.4. Nuevas
impresoras. Anexo. Glosario. Soluciones.
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POWERPOINT 2016 AVANZADO

DURACION 60 HORAS
RECURSOS

Agenda

Guia del alumno
Temario

Videos profesor
Contenido interactivo
Foro

Ejercicios supuestos
Pruebas de evaluacién

OBIJETIVOS

Aprender a realizar presentaciones eficaces y espectaculares obteniendo el maximo
rendimiento del programa sin necesidad de conocimientos previos. Conocer y utilizar los
distintos elementos que se pueden incorporar en una presentacion de powerpoint: imagenes,
textos, objetos, organigramas, graficos, tablas y dibujos. Aprender a configurar la animacion de
una presentacién utilizando todos los recursos existentes en el programa: efectos, sonidos,
peliculas, videos. Disefiar presentaciones complejas.

CONTENIDOS

UD1. Operaciones Avanzadas con Texto. 1.1. Seleccién de Texto. 1.2. Formato de Texto. 1.3.
Formato de Parrafo. 1.4. La “Mini Barra” de Herramientas.1.5. WordArt. 1.6. Edicion de Texto.
1.7. Deshacer y Rehacer Operaciones. 1.8. Mejora y Correccién del Texto.

UD2. Edicidn Avanzada de las Diapositivas. 2.1. Utilizar Colores o Texturas para el Fondo de la
Diapositiva. 2.2. Aplicar Disefios de Diapositiva. 2.3. Modificar Temas. 2.4. Estilos de Fondo. 2.5.
Ordenar las Diapositivas dentro de una Presentacién. 2.6. Guardar como Plantilla.

UD3. Trabajo Avanzado con Objetos. 3.1. Tablas. 3.2. Audio y Video. 3.3. Trabajo con Objetos.

UD4. Revisar, Documentar e Imprimir una Presentacion. 4.1. Revisar Presentacion. 4.2.
Documentacién de la Presentacion. 4.3. Empleo de Patrones. 4.4. Impresidn y Presentacion de
Diapositivas en Diferentes Soportes.

UDS. Presentacion de Diapositivas. 5.1. Animacién de Elementos. 5.2. Transicidn de Diapositivas.
5.3. Seleccién de Intervalos de Tiempo. 5.4. Configuracion de la Presentacion. 5.5. Conexidn a
un Proyectory Configuracién. 5.6. Ensayo de la Presentacion. 5.7. Proyeccién de la Presentacion.
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NUEVAS TECNOLOGIAS Y GLOBALIZACION

DURACION 100 HORAS
RECURSOS

Agenda

Guia del alumno
Temario

Videos profesor
Contenido interactivo
Foro

Ejercicios supuestos
Pruebas de evaluacién

OBJETIVOS

Comprender y analizar en qué consiste una sociedad globalizada e interconectada. Identificar la
tercera revolucién industrial. Diferenciar entre la sociedad de la informacién y sociedad del
conocimiento, y sociedad en red. Reflexionar sobre las implicaciones de la Cuarta Revolucion
Industrial y su impacto en el comportamiento de las sociedades: la interrelaciéon, la toma de
decisiones y la participacion ciudadana. Identificar el cambio del mobile first al mobile only.
Conocer la ubicuidad de la informacién. Delimitar el rol de los politicos y los partidos ante la
trasformacion digital de las audiencias. Considerar las dimensiones y alcances de las estrategias
transmedia y la ubicuidad de la informacién para intentar asegurar una mayor distribucion del
mensaje politico. Analizar las posibilidades que ofrecen las nuevas narrativas y las nuevas
tecnologias en el proceso comunicativo de las organizaciones y candidatos politicos.

CONTENIDOS

UD1. Una sociedad rodeada de informacion. 1. La globalizacion y sus retos. 2. Tercera revolucion
industrial. 2.1. Sociedad de la informacidn y sociedad del conocimiento. 2.2.Sociedad en red.

UD2. La evolucion de los modelos sociales, comunicacionales y productivos. 1. La cuarta
revolucidon industrial. 2. La era post-internet. 3.Del mobile first al mobile only. 4. La ubicuidad de
la informacion.

UD3. La comunidad politica del nuevo milenio. 1. Mds alla de las redes sociales. 2. La complejidad
de la segmentacidn de aUDiencias: Millennials y Generacidn Z. 3. Nuevas narrativas y nuevas
tecnologias. 3.1. Apps mdviles. 3.2. La imposicion de la verticalidad audiovisual. 3.3. Las
realidades alternativas: virtual, aumentada, extendida. 3.4. El universo transmedia
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INTERNET, REDES SOCIALES Y DISPOSITIVOS DIGITALES

DURACION 50 HORAS
RECURSOS

Agenda

Guia del alumno
Temario

Videos profesor
Contenido interactivo
Foro

Ejercicios supuestos
Pruebas de evaluacién

OBJETIVOS

Adquirir conocimientos sobre las nuevas tecnologias, los dispositivos digitales y el acceso a la
informacidn que ofrecen internet y las redes sociales.

CONTENIDOS

UD1. Nociones basicas: El perfil digital

UD2. Internet 2.1. Funcionamiento y principales virtualidades. 2.2. Correo electrénico. 2.3.
Busqueda de la informacion. 2.4. Almacenamiento. 2.5. Cloud.

UD3. Introduccidén a la web 2.0.: Redes Sociales 3.1. Tipos: Horizontales/ verticales. 3.2. Blogs.
3.3. Proteccion de la informacion. 3.4. Huella digital. 3.5. Presencia de las empresas en la red.

UDA4. Dispositivos 4.1. La tecnologia como medio de mejora competencial en el entorno laboral.
4.2. Identificacion de soluciones tecnoldgicas a disposicion del profesional y tendencias. 4.3.
Dispositivos en el mercado: Smartphones, PDA’s, tabletas, etc. 4.4. Seleccion de las mas
apropiadas en funcidn del tipo de actividad. 4.5. Funcionamiento basico. 4.6. Aplicaciones. 4.7.
Soluciones de impresioén.
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SOCIAL MEDIA

DURACION 100 HORAS

RECURSOS

Agenda

Guia del alumno
Temario

Videos profesor
Contenido interactivo
Foro

Ejercicios supuestos
Pruebas de evaluacion

OBIJETIVOS

Obtener una visién general sobre marketing on line. Profundizar en los medios sociales como
herramienta de marketing. Aprender cémo funciona una red social y adquirir conocimientos
para implementar el marketing y la venta dentro de una red social. Conocer cdmo es la figura
de los diferentes profesionales de la web 2.0. Aprender a proteger una marca y mejorar su
reputacién. Conocer las distintas herramientas de posicionamiento para mejorar la
optimizacion en buscadores.

CONTENIDO

UD1. Marketing Digital.

1.1. Introduccion. El Marketing digital desde el punto de vista del marketing tradicional.
1.2. Elementos de Marketing Digital: publicos objetivos y valor de la marca.

1.3. Ocho maneras esenciales de promocidn en internet.

1.4. La comunicacién 360°.

1.5. Laregladelas 4 F.

UD2. Gestor de comunidades.

2.1. El Community Manager.

2.2. Posicionamiento en buscadores.
2.3. Técnicas SEM.

2.4. Reputacion on line.

UD3. Social Media.

3.1. Gestor de Comunidad o Community Manager.

3.2. ¢Qué es SEO?

3.3. Redes Sociales: Tipos y usos (1).

3.4. Redes Sociales: Tipos y usos (l1).

3.5. Generacion de contenidos. Creaciéon de blogs.

3.6. Herramientas para la medicién de las Redes Sociales.
3.7. Analitica: Medicién e interpretacion de resultados.
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MARCA PERSONAL

DURACION 50 HORAS
RECURSOS

Agenda

Guia del alumno
Temario

Videos profesor
Contenido interactivo
Foro

Ejercicios supuestos
Pruebas de evaluacién

OBIJETIVOS

Entender la importancia que la marca personal tiene en la actualidad, con especial atencién al
entorno profesional. Conocer las claves para identificar la marca personal y desarrollar la
propuesta de valor. Diferenciar entre estrategia y tactica dentro de nuestro plan de accién de
marca personal. Conocer herramientas para la creacidn y programacién de contenidos. Conocer
herramientas para el seguimiento y medicidn del impacto de nuestra actividad vinculada a
nuestra marca personal. Conocer los canales y herramientas disponibles para trabajar en la
gestion de la marca personal. Conocer las redes sociales mas utilizadas, su funcionamiento, asi
como los errores a evitar en cada una de ellas. Aprender las claves para realizar un networking
efectivo.

CONTENIDOS

UD1. La marca personal: conceptualizacién y contexto. 1.1. {Qué es la marca personal? 1.2.
Diferencias entre marca personal y personal branding. 1.3. ¢ Por qué es tan importante gestionar
la marca personal? 1.4. La marca personal en el entorno profesional. 1.4.1. Embajadores de
marca. 1.5. Marca personal y Huella digital.

UD2. Como identificar y desarrollar la marca personal. 2.1. Objetivos de la marca personal. 2.2.
Autoconocimiento. 2.2.1. DAFO personal. 2.3. Publico objetivo. 2.4. Propuesta de valor. 2.4.1.
Valores. 2.4.2. Habilidades y competencias. 2.4.3. Especializacion. 2.5. Plan de accién.

UD3. Herramientas/canales online y offline de la marca personal. 3.1. Herramientas/canales
para el desarrollo de la marca personal. 3.2. Redes sociales: tipos y objetivos. 3 .2.1. Facebook
.3.2.1.1. Funcionalidades de Facebook. 3.2.1.2. Errores a evitar en Facebook. 3.2.2. Linkedin.
3.2.2.1. Funcionalidades de Linkedin. 3.2.2.2. Errores a evitar en Linkedin. 3.2.3. Twitter. 3.2.3.1.
Funcionalidades de Twitter. 3.2.3.2. Errores a evitar en Twitter. 3.2.4. Instagram. 3.2.4.1.
Funcionalidades de Instagram. 3.2.4.2. Errores a evitar en Instagram. 3.3. Blog. 3.4.
Networking.3.5. Buenas practicas en el uso de canales online y offline.

UD4. Creacidn de contenidos, programacion y medicion del impacto de la marca personal. 4.1.
Herramientas de creacion de contenidos. 4.1.1. Infogram. 4.1.2. Powtoon. 4.1.3. Knovio. 4.1.4.
Canva. 4.1.5. Power Point. 4.1.6. Prezi. 4.2. Herramientas para la programacion de contenidos.
4.2.1. Hootsuite. 4.2.2. Buffer. 4.3. Herramientas de medicién del impacto. 4.3.1. Kred. 4.3.2.
Metricool.
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REPUTACION ONLINE

DURACION 100 HORAS
RECURSOS

Agenda

Guia del alumno
Temario

Videos profesor
Contenido interactivo
Foro

Ejercicios supuestos
Pruebas de evaluacién

OBJETIVOS

Conocer el impacto que la publicidad tiene en la sociedad. Tomar consciencia de la aparicién del
fendbmeno 2.0 asi como nuevas herramientas Utiles para llegar al consumidor. Ampliar
conocimientos sobre la personalidad y caracteristicas del nuevo consumidor. Realizar una
investigacion de reputacidn. Conocer los tipos de contenidos publicitarios. Saber en qué consiste
la funcién del community management. Aprender estrategias para la creacion de contenidos.

CONTENIDOS

UD1.Introduccién a la reputacién online 1. El poder del consumidor: una pequefia reflexion 2.
Exceso de impactos publicitarios 2.1 La aparicidn del fendmeno 2.0 2.2 Las herramientas que
dan poder al usuario 2.3 La relacidon entre los dos conceptos 3. Seguimos conociendo al
consumidor: adprosumer 3.1 La situacidn que deriva del nuevo consumidor 3.2 ¢Qué podemos
hacer?

UD2.Construyendo la reputacion digitall. ¢Qué es la identidad digital? 2. El concepto de marca
2.1 Los valores corporativos 2.2 ¢Qué es la mision? 2.3 ¢Qué es la vision? 3.  Online Reputation
Management y sus bases. 4. Construyendo la reputacién online de una marca. 4.1 Apoyandonos
en el SEO. 4.2 El Buzz Marketing y su vinculacidn con la reputacion online. 4.3 User Generated
Content. 4.4 Y qué hacemos con los influencers.

UD3.El Plan de reputacién digital 1. Investigacion de la reputacion 2. ¢Y una vez que hemos
obtenido la informacién? 3. Poniendo los pilares de nuestra reputacion 3.1. Qué son los
contenidos ganados 3.2. Qué son los contenidos de propiedad3.3. Qué son los contenidos
pagados 4. El community management y su legado5. La creacidn de contenido requiere de una
estrategia.

UD4.Protegiendo la reputacién digital 1. Gestionando una crisis 1.1. Algunas pautas practicas
para abordarla 2. Cbmo hago un plan de crisis.
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HERRAMIENTAS COLABORATIVAS
MICROSOFT OFFICE 365

DURACION 60 HORAS
RECURSOS

Agenda

Guia del alumno
Temario

Videos profesor
Contenido interactivo
Foro

Ejercicios supuestos
Pruebas de evaluacién

OBIJETIVOS

Obtener la movilidad necesaria para llevar a la empresa fuera de la oficina. Colaborar sin
restricciones. Llevar la comunicacion al siguiente nivel. Impulsar la eficiencia de la actividad
diaria. Proteger los datos sin sacrificar la productividad. Impulsar la utilidad de los datos de
forma répida y sencilla

CONTENIDOS

MODULO 1.- OneDrive 365

UNIDAD 1.- Introduccién a OneDrive.
UNIDAD 2.- Primeros pasos con OneDrive.
UNIDAD 3.- Administrar archivos y carpetas.
UNIDAD 4.- Compartir y sincronizar.

MODULO 2.- OneNote 365

UNIDAD 1.- Introduccion a OneNote 365.
UNIDAD 2.- Crear un bloc de notas
UNIDAD 3.- Tomar notas en OneNote
UNIDAD 4.- Agregar objetos a notas
UNIDAD 5.- Aplicar formato

UNIDAD 6.- Compartir y organizar

MODULO 3.- SharePoint 365

UNIDAD 1.- Introduccién a SharePoint

UNIDAD 2.- Primeros pasos con SharePoint

UNIDAD 3.- Sitios.

UNIDAD 4.- Elementos web en paginas de SharePoint
UNIDAD 5.- Listas

UNIDAD 6.- Agregar aplicaciones

UNIDAD 7.- Compartir y sincronizar
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MODULO 4.- Teams 365

UNIDAD 1.- Introduccién a Teams
UNIDAD 2.- Equipos

UNIDAD 3.- Canales

UNIDAD 4.- Chat

UNIDAD 5.- Reuniones

UNIDAD 6.- Archivos

UNIDAD 7.- Actividad

UNIDAD 8.- Tareas

MODULO 5.- ?Yammer 365

UNIDAD 1.- Introduccidon a Yammer
UNIDAD 2.- Primeros pasos con Yammer
UNIDAD 3.- Grupos

UNIDAD 4.- Conversaciones

UNIDAD 5.- Colaborar

MODULO 6.- Outlook 365
UNIDAD 1.- Outlook 365

MODULO 7.- Aplicacidn Practica de Microsoft 365
UNIDAD 1.- Microsoft office 365

UNIDAD 2.- Mejores practicas con Outlook

UNIDAD 3.- Mejores practicas con OneNote

UNIDAD 4.- Mejores practicas con OneDrive y SharePoint
UNIDAD 5.- Mejores practicas con Yammer

UNIDAD 6.- Mejores practicas con Teams
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MOBILE MARKETING

DURACION 100 HORAS
RECURSOS

Agenda

Guia del alumno
Temario

Videos profesor
Contenido interactivo
Foro

Ejercicios supuestos
Pruebas de evaluacién

OBIJETIVOS

Acercarnos a la situaciéon actual sobre el marketing movil. Informar sobre los habitos del
consumo del mévil. Conocer los porcentajes de venta anual media de los distintos dispositivos.
Introducir el término de Marketing mévil. Profundizare en las técnicas del Marketing movil.
Conocer los distintos agentes que forman parte de la campafia del Marketing mévil. Profundizar
sobre la visidn estratégica del marketing mévil. Conocer los desafios que plantea la definicidn
del producto mévil. Entender el proceso de analisis y herramientas de control y medicién

CONTENIDOS

UD1. Introduccién al Mobile Marketing 1. Introduccidn. 2. Situacion actual. 3. Habitos de
consumo movil. 3.1. Uso del Smartphone. 3.2. Uso de las Apps. 4. El mévil. 4.1. Penetracién por
paises. 4.2. Cuota de mercado por sistema operativo. 5. Tablet. 6. Dispositivos Weareables. 7.
Chatbots. 8. Asistentes de voz. 9. Los medios sociales en los mdviles. 10. Marketing movil. 11.
Agentes.

UD2. Marketing y comunicacion mavil 1. Vision estratégica del marketing moévil. 1.1 Lo que hay
que saber para abordar una estrategia de marketing mévil. 1.2 Definiendo nuestro publico
objetivo. 1.3 Determinando el momento adecuado. 1.4 Conociendo las tendencias del mercado.
1.5 El valor diferencial. 1.6 Definicién de objetivos. 1.7 Gestion de recursos. 1.8 Deflnicién de
acciones. 2. El producto movil y los desafios que plantea 2.1. Definiendo un producto. Los retos
de la movilidad. 2.2. Caso de éxito: la importancia de optimizar la web mavil. 2.3. Los desafios
que plantea. 3. Mobile display; Obile display; In-app display. 3.1. Formatos de in-app display: del
banneral al video y al anuncio nativo. 3.2. Fidelizacién y retencién de ususarios: dormantuserse
e incremento de la cuota de uso. 3.3. El caso de Starbucks. 4. Search: Search Engine Optimization
(SEO) Vs App Store Optimization (ASO) 4.1. Optimizacién delperfil de la aplicacién: Apple App
Store. 4.2. Burst Campaigns o campafias de posicionamiento: Apple App Store. 4.3. Optimizacién
del perfil de la aplicacion: google Play. 4.4. Social Media:FaceBook y Twitter. 4.5. Discovery apps.
4.6. Geo localizacion. 5. Analitica y herramientas de control.
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ESTRATEGIAS DE MARKETING DIGITAL

DURACION 100 HORAS
RECURSOS

Agenda

Guia del alumno
Temario

Videos profesor
Contenido interactivo
Foro

Ejercicios supuestos
Pruebas de evaluacién

OBJETIVOS

Diferenciar los distintos tipos de marketing en internet, tales como el marketing OnetoOne, de
permiso, de atraccién, de retencién y de recomendacién. Identificar y analizar al usuariopara
poder adaptar el producto o el servicio. Conocer las estrategias CRM y las ventajas del marketing
digital. Conocer las estrategias de marketing digital y los distintos tipos de comercio electrdnico,
asi como reconocer las herramientas estratégicas que pueden emplearse. Identificar las
estrategias de posicionamiento SEO y SEM y conocer sus diferencias. Conocer las principales
redes sociales y estrategias de marketing que se pueden llevar a cabo. Analizar las caracteristicas
de las campanas de comunicacién y publicidad online para poder adaptarse de forma eficaz a
los posibles compradores.

CONTENIDOS

UDL1. Introduccién al marketing digital en la empresa. 1. Conceptualizacion del Marketing Digital.
1.1 Caracteristicas del marketing digital. 2. Formas de Marketing en Internet. 2.1 Marketing
OnetoOne. 2.2 Marketing de permiso. 2.3 Marketing de atraccion. 2.4 Marketing de retencion.
2.5 Marketing de recomendacion. 3. El usuario digital. 3.1 Comportamiento del usuario en
Internet. 3.2 Prototipo de comprador 3.3 Hay que pensar como un editor 3.4 Crowdsourcing. 4.
El contenido. 4.1 Técnicas para generar contenido. 4.2 Storytelling. 4.3 Marketing viral. 5.
Estrategias de CRM. 5.1 Introduccion y definicién de estrategias de CRM. 5.2 Tipos de CRM. 5.3
Componentes a considerar en una estrategia de CRM. 5.4 Beneficios de la estrategia CRM. 5.5
Implantacion de CRM. 5.5.1 Factores clave de la implantacién de CRM. 5.5.2 Como asegurar el
éxito en la implantacion de CRM. 5.5.3 Criterios de valoracion. 6. Ventajas del marketing digital
para las empresas. 6.1 Marketing tradicionalvs. Marketing digital. 6.2 Transformacidn digital de
la empresa. 6.3 Objetivos del marketing Digital. 6.4 Principales estrategias de Marketing Digital.
6.5 Planificacion Estratégica.

UD2. Analisis y herramientas estratégicas del marketing digital 1. Identificacion del publico
objetivo 1.1 Segmentacion 1.2 Requisitos de la segmentacién 1.3 Criterios de segmentacion 1.4
Métodos de segmentacion 1.5 Tipos de estrategias 1.6 Segmentacion a través de la
comunicacién. 2. Programas de afiliacién. 2.1 Exito de la afiliacién. 3. Posicionamiento 3.1 SEO
3.2 SEO Vs SEM. 3.3 Optimizacién del sitio web. 3.3.1 Eleccién de keywords. 3.3.2 Lista de
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términos de marketing por encuesta3.3.3 Lista de términos populares. 3.3.4 Otras herramientas.
3.4 SEM 3.4.1 La publicidad en buscadores. 3.4.2 Anuncios de busqueda. 3.4.3 Tipos de anuncios
de busquedas. 3.4.4 Anuncios de texto. 3.5 Google Adwords. 3.5.1 Cémo funciona Google
Adwords. 3.5.2 Ventajas de Google Adwords. 3.5.3 Posicion de los anuncios. 4. Métricas y
analitica web. 4.1 Medicién de las visitas. 4.2 Google Analytics. 5. E-Commerce. 5.1 Tipos de
comercio electrénico. 5.2 Ventajas del comercio electrénico. 5.3 Modelos de negocio del e-
commerce. 5.4 E-procurement. 5.5 Gestidn logistica del modelo de e-commerce.

UD3. Marketing y comunicaciéon online. 1. Marketing en redes sociales. 1.1 Facebook. 1.2
Instagram. 1.3 Twitter. 1.4 Youtube. 1.5 Elegir el medio social adecuado. 1.6 Sacar el maximo
partido a las redes sociales. 1.7 La figura del Community Manager. 1.7.1 Habilidades, aptitudes
y actitudes del community manager. 1.7.2 Funciones y objetivos del community manager. 2.
Campafias de comunicacién online 2.1 Caracteristicas de la campafia de comunicacion. 2.2
Efectos de una campafa de comunicacidn en la red. 2.3 El briefing publicitario. 2.4 Promocion.
en internet. 2.4.1 Motores de busqueda. 2.4.2 Intercambio de enlaces. 2.4.3 Estrategias
virales2.4.4 Relaciones Publicas. 2.4.5 Medios tradicionales. 2.4.6 Publicidad a través de e-
mail2.4.7 Asociaciones. 2.4.8 Publicidad pagada. 2.5 La comunicacion 360°. 2.6 La regla de las 4
F2. 6.1 Flujo de informacién. 2.6.2 Funcionalidad. 2.6.3 Feedback. 2.6.4 Fidelizacién. 2.7
Reaccién y adaptacién. 3. La Publicidad on-line 3.1 Concepto de publicidad on-line. 3.2 Formas
de publicidad on-line. 3.3 Formas publicitarias on-line no convencionales. 3.4 Tarifas de
publicidad on-line. 3.4.1 Precios de los medios publicitarios. 3.4.2 Banners. 3.5 Eficacia
publicitaria. 3.5.1. Medicién de la eficacia publicitaria en internet. 3.6 Tendencias de publicidad
on-line. 3.6.1 El futuro de la publicidad on-line
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MARKETING MANAGEMENT

DURACION 100 HORAS
RECURSOS

Agenda

Guia del alumno
Temario

Videos profesor
Contenido interactivo
Foro

Ejercicios supuestos
Pruebas de evaluacién

OBJETIVOS

Adquirir conocimientos sobre el manejo de las politicas de marketing y su adecuada utilizacidon
para la satisfaccion de los clientes y para la maximizacién del beneficio empresarial.Conocer los
productos y su clasificacidn, el ciclo de vida de los mismos vy la fijacién de precios a la hora de
competir con el resto de empresas.Adquirir conocimientos de mercado, diferenciacion,
segmentacion, posicionamiento e imagen a los trabajadores, para que puedan utilizarlos en las
tareas de gestion de marketing y las distintas posibilidades cuantitativas y cualitativas de
investigacion de mercados.Conocer técnicas como la promocién de ventas, el punto de venta,
la publicidad y las relaciones publicas para facilitar la entrada y mantenimiento en el mercado.

CONTENIDOS

UD1. El Marketing. 1.1. Introduccion. 1.2. Principios y fundamentos del Marketing. 1.3.
Conceptos del Marketing. 1.4. Desarrollo del Marketing.

UD2. Determinantes del Marketing. 2.1. Introduccién.2.2. El consumidor. 2.3. El comprador. 2.4.
La demanda. 2.5. El mercado. 2.6. La competencia. 2.7. La empresa. 2.8. El marco Socio-
Econdémico, el marco Politico-Legal, la Coyuntura.

UD3. Instrumentos del Marketing I. 3.1. Introduccidn. 3.2. El producto. 3.3. El precio.

UD4. Instrumentos del Marketing Il. 4.1. La promocién. 4.2. El punto de venta. 4.3. La
distribucion. 4.4. La comunicacion.

UDS5. La direccion de Marketing. 5.1. Introduccidn. 5.2. La direccién estratégica de mercado. 5.3.
Planificacién estratégica.

UD6. Implantaciéon de los planes operativos y revision y control de los resultados. 6.1.
Implantacion de los planes de operacién. 6.2. Revisidon y control de resultados.
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E-COMMERSE

DURACION 100 HORAS
RECURSOS

Agenda

Guia del alumno
Temario

Videos profesor
Contenido interactivo
Foro

Ejercicios supuestos
Pruebas de evaluacién

OBIJETIVOS

Nociones basicas sobre el comercio electrénico. Conocer las ventajas e inconvenientes que
supone. Saber qué tipos de comercio electrdnico existen. Saber en qué consisten las Webs 2.0 y
sus caracteristicas. Conocer las tiendas virtuales y los tipos que existen.

CONTENIDOS

UD1. El comercio electréonicol. Concepto 2. Negocios en la red. Modelos de negocio2.1. Razones
para estar en internet2.2. Ventajas e inconvenientes frente al mercado tradicional2.3. Tipos de
comercio electronico2.4. Relacidn cliente-proveedor 2.5. El proceso de compra2.6. Comercio
electrénico segun el medio utilizado.

UD2. Compraventa electrénical. Promocidn sitios webs2. Tiendas virtuales o productos2.1.
Tipologia de tiendas virtuales2.2. El escaparate virtual3. Servicios en internet y medios
digitales4. Contratacion electrénica5. Proteccidén de datos, dominios y ética6. Seguridad en las
compras?. Medios de pago disponibles.
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SEO y SEM

DURACION 100 HORAS
RECURSOS

Agenda

Guia del alumno
Temario

Videos profesor
Contenido interactivo
Foro

Ejercicios supuestos
Pruebas de evaluacién

OBJETIVOS

Conocer la importancia del posicionamiento web e identificar las caracteristicas de un
posicionamiento patrocinado. Ampliar conocimientos sobre el SEO y el trabajo SEO. Analizar los
objetivos y acciones necesarias para llegar a un buen posicionamiento web.

CONTENIDOS

UD1. Posicionamiento y SEO 1. Posicionamiento web1.1. importancia del posicionamiento 1.2.
posicionamiento natural o patrocinado 1.3. palabras mas buscadas 1.4. posicionamiento y
marketing online 2. Posicionamiento patrocinado 2.1. aspectos del posicionamiento publicitario
2.2. comprar un anuncio 2.3. ubicacién de un anuncio 2.4. creacién de un anuncio3. SEO 3.1.
seccionando a los visitantes 3.2. écuando hacemos seo? 3.4. en qué se basa el seo4. El trabajo
SEO 4.1. eleccién de las palabras clave 4.2. lista de términos de marketing, por encuesta y
populares 4.3. sacando partido a google trends.

UD2. Fijando objetivos 1. Fijar objetivos 1.1. Conociendo el futuro: previsidon de visitas 1.2.
Calcular las visitas a partir de la posicion en serpl.3. (dénde estamos? 1.4. Herramientas de
monitorizacién serp 2. Fijando objetivos Il 2.1. Informacién util 2.2. Flash, el problema del
contenido invisible 2.3. Densidad de palabra (keyword density) 2.4. Long tail, la larga cola de
palabras clave 2.5. Marketing en internet 3. Fijando objetivos Ill 3.1. Estructurar la informacion
3.2. Link juice y el atributo “nofollow” 3.3. Importancia no es lo mismo que pagerank 3.4.
Subdominios o carpetas3.5. Dando nombre a las paginas 3.6. Url estaticas o dindmicas 3.7. Paso
de parametros entre paginas dindmicas3.8. Reescribiendo la direcciéon de los enlaces 3.9.
Cabecera de pagina 3.10. Html validado 3.11. Campos meta 3.12. Dentro de la pdgina 3.13
organizar el contenido con titulares 3.14. Html validado.
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GOOGLE ADWORDS Y SUS APLICACIONES PUBLICITARIAS

DURACION 50 HORAS
RECURSOS

Agenda

Guia del alumno
Temario

Videos profesor
Contenido interactivo
Foro

Ejercicios supuestos
Pruebas de evaluacién

OBIJETIVOS

Adquirir las nociones basicas sobre las posibilidades de Google Adwords y sus aplicaciones
publicitarias en la empresa.

CONTENIDOS

UD1. Qué es Google Adwords.

UD2. Formatos y soportes publicitarios2.1. Configuracion de anuncios y campafas
publicitarias.2.2. URL de destino y URL mostrada.

UD3. Ventajas de su uso3.1. Investigacion de mercados.3.2. Andlisis de las palabras clave.3.3.
Temas y subtemas.3.4. Organizacion de la cuenta.3.5. Coste.3.6. Resultados: ranking de
anuncios.
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MOBILE COMMERCE

DURACION 100 HORAS
RECURSOS

Agenda

Guia del alumno
Temario

Videos profesor
Contenido interactivo
Foro

Ejercicios supuestos
Pruebas de evaluacién

OBIJETIVOS

Tener conocimiento sobre la historia y el progreso de la telefonia mdvil. Conocer los avances de
cada generacidn. Saber qué es un sistema operativo y las diferencias entre iOS y Android. Saber
distinguir entre el comercio electrénico directo e indirecto. Conocer que ofrece el comercio
electrénico. Tener conocimiento de los distintos modelos de negocio del E-Commerce. Tener
constancia de los beneficios que aporta el E-Procurement. Conocer el impacto de internet y del
movil en nuestra vida diaria. Tener constancia de los distintos tipos de publicidad moévil. Tener
conocimiento de los distintos usos que se le da al mévil. Conocer cdmo funciona el marketing
mobile. Saber cdmo llevar a cabo una publicidad eficaz. Tener conocimiento de herramientas
gue posibilitan la publicidad. Conocer los factores que facilitan al cliente el Mobile Commerce.
Conocer la situacién actual de las herramientas que permiten el Mobile Commerce. Saber tomar
decisiones de negocio en funcidn de los datos obtenidos a través de la analitica web.

CONTENIDOS

UD1. Dispositivos moviles y sistemas operativos. 1 Evolucién de la telefonia moévil. 2 Dispositivos
moviles. 3 Sistemas operativos.

UD2. El E-Commerce. 1 Introduccién al E-Commerce. 2 Tipos de comercio electrénico. 3
Principales ventajas del comercio electrénico. 4 Modelos de negocio del E-Commerce. 5 E-
Procurement.

UD3. El impacto del mévil en la sociedadl Qué es el Mobile Marketing 1.1 Situacién Actual. 2
Mobile Marketing. 3 Publicidad movil. 4 Integracion moévil en la vida diaria 4.1 Cambios de
comportamiento en la sociedad. 4.2 Uso del Smartphone. 4.3 Uso de las apps. 5 Los medios
sociales en los moviles.

UD4. Mobile Marketing 1. Mensajeria. 1.1 Sms. 1.2 WhatsApp. 2 Contenidos. 2.1 Advergaming.
2.2 Video. 2.3 Aplicaciones moéviles. 3 Mobile Advertising. 3.1 Publicidad Search. 3.2 Publicidad
en Display. 3.3 E-mail marketing. 4 Medios Sociales. 5 Interaccion On-Of. 5.1 Cddigos QR. 5.2
Geolocalizacién.
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UD5. APPs y compras por movil. 1 Salto a Mobile Commerce. 2 Adaptacion al comercio movil. 3
Apps de terceros. 4 Nuevas tendencias en Mobile Commerce. 5 Pago mdvil. 6 Analitica web. 6.1
Medicién de las visitas. 6.2 Google Analytics.
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PROGRAMACION DE APLICACIONES ANDROID

DURACION 100 HORAS
RECURSOS

Agenda

Guia del alumno
Temario

Videos profesor
Contenido interactivo
Foro

Ejercicios supuestos
Pruebas de evaluacién

OBIJETIVOS

Programar aplicaciones de dispositivos moviles Android.

CONTENIDOS

UD1. Introduccion. Historia, su arquitectura y sus caracteristicas principales.

UD2. Entorno de trabajo. Ciclo de vida de las aplicaciones. Componentes de laaplicacion.
UD3. Actividades: servicios, intenciones, proveedores de contenidos.

UDA4. Controles Comunes. 4.1. Afadir un text View. Edit Text. Botones y listas. 4.2. Widgets
basicos de Android. 4.3. Contenedores en Android: tipos de layouts. 4.4. Ciclo de vida una
Activity. controles de seleccion en Android: los Adaptadores. 4.5. Utilizacién de menus. 4.6.
Tipos de eventos: eventos de pagina, de botones, de teclado. Escuchar eventos de click. 4.7. Uso
de los sensores del dispositivo, el acelerémetro, el bluetooth, el sistema Multitouch de la
pantalla. 4.8. Localizacién GPS con Android: geolocalizacién. Usando preferencias en Android.
4.9. Bases de datos y ficheros XML. 4.10. Funcionalidades. 4.11. Parchear ficheros.

UDS5. Servicios. 5.1. Mapas en Android.5.2. Interfaz Grafica.

UD6. Crear Una Aplicacidn. 6.1. Archivo de manifiesto. 6.2. Configurar el Plugin ADT y el SDK
Android. Crear una AVD. 6.3. Interfaz de usuario en Android. 6.4. Integrar un menu basico.
Editar. Crear formularios. 6.5. Estados de una aplicacion. Uso del ArrayAdapter. 6.6. Uso del
CursorAdapter. 6.7. Editor de bases de datos SQLite. 6.8. Crear un servicio. Arrancar y parar el
servicio. Conectar y desconectar el servicio. 6.9. Aprender a instalar el IDE Eclipse. 6.10. Api de
Google Maps. 6.11. Preparacion de la aplicacion: nombrar. Restos de trazas de codigo y debug.
6.12. Firma. 6.13. Publicacién. 6.14. Actualizaciones.
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DURACION 60 HORAS
RECURSOS

Agenda

Guia del alumno
Temario

Videos profesor
Contenido interactivo
Foro

Ejercicios supuestos
Pruebas de evaluacién

OBJETIVOS

Conocer la evolucién de la revolucién tecnolégica. Diferenciar entre direcciones web, URL y
localizacién de IP. Profundizar en la deep web, el proceso multi-stakeholders, el cloud computing
y el blockchain. Conocer el proceso historico de la proteccién de datos de cardcter personal.
Estudiar la legislacion, en cuanto reglamento y ley organica que regula la proteccién de datos de
caracter general. Identificar los nuevos derechos digitales. Conocer las nociones generales de la
sociedad de la informacién. Identificar las obligaciones y las responsabilidades de los PSSI.
Estudiar la contratacidon electrénica, publicidad, comunicaciones electrénicas y marketing
online. Conocer las nociones generales sobre la propiedad intelectual atendiendo a su objeto.
Estudiar los derechos y las facultades que integran la Propiedad Intelectual. Diferenciar los tipos
de licencias comerciales y no comerciales. Identificar las medidas de protecciéon de la LPI y
medidas de proteccidn frente a intermediarios. Identificar los requisitos de patentabilidad y
plazo de proteccidn. Conocer los principios de prioridad y las novedades que ha introducido la
Ley 24/2015 de patentes. Diferenciar entre los distintos signos como la denominacion social, el
nombre del dominio y signos. Conocer los contenidos de libertad de expresién e informacion
en internet. Estudiar los derechos al honor, a la intimidad y a la propia imagen. Diferenciar los
conflictos entre los derechos fundamentales.

CONTENIDOS

UD1. Fundamentos tecnoldgicos de los negocios digitales 1.1. La revolucidon tecnolégica 1.2. El
concepto de Internet 1.3. El protocolo TCP/IP1.4. Direccion web, URL y localizacion de IP 1.5.
La arquitectura cliente servidor y la arquitectura peer to peer (p2p) 1.6. La deep web 1.7. El
proceso multi-stakeholders 1.8. La neutralidad de lared 1.9. Internet of Things y Big data
1.10. El Cloud Computing 1.11. La Inteligencia Artificial (IA) 1.12. Blockchain

UD2. Proteccidon de datos de caracter personal 2.1. Proceso histérico de la proteccién de datos
de cardcter personal 2.2. El Reglamento europeo de Proteccidn de datos y la Ley Orgdnica de
proteccién de datos de caracter personal y garantia de los Derechos digitales 2.2.1. Ambito de
aplicacion 2.2.2. Principios del tratamiento 2.2.3. Bases legales del tratamiento de proteccion de
datos 2.2.4. Interés legitimo 2.2.5. Regulacién del consentimiento 2.2.5.1. Elementos del
consentimiento analizados por el GT ART29 2.2.5.2. Excepciones a recabar el consentimiento
2.2.6. Derechos del interesado 2.2.7. Obligaciones y responsabilidades 2.2.8. Transferencias
internacionales de datos 2.2.9. Responsabilidades y sanciones 2.3. Los nuevos derechos
digitales 2.3.1. Derechos relativos al acceso y uso de Internet 2.3.2. Derechos de los menores de
edad 2.3.3. Ampliacién de los derechos del afectado 2.3.4. Derechos digitales laborales.
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UD3. Sociedad de la informacién y comercio electrénico 3.1. Introduccién3.2. Nociones
generales de la sociedad de la informacidn 3.2.1. Los servicios de la sociedad de la informacién
(SSI) y los prestadores de servicios de la sociedad de la informacidn (PSSI). 3.2.2. Los prestadores
de servicios de sociedad de la informacidn3.3. Obligaciones de los PSSI 3.4. La responsabilidad
de los PSSI 3.5. La contratacidon electrénica 3.5.1. Informacion previa en la contratacion
electronica 3.5.2. La perfeccion del contrato electronico 3.5.3. La fase posterior a la
contratacion3.6. Publicidad, comunicaciones electrdnicas y marketing online

UD4. Propiedad Intelectual 4.1. Nociones generales y aproximacion a la Propiedad Intelectual
4.2. El objeto: la obra 4.3. Tipos de obra4.4. El modo de adquisicién de la propiedad intelectual:
la creacidnd4.5. Los sujetos vy la titularidad de los derechos 4.5.1. El autor como titular originario
4.5.2. Los derechos conexos o afines a los del autor 4.5.3. Otros autores4.6. Derechos vy
facultades que integran la Propiedad Intelectual 4.6.1. Facultades concretas del derecho de
explotacién 4.6.2. Contenido del derecho moral 4.6.3. Limites 4.6.4. Derechos de los autores
4.6.5. Derechos de artistas, intérpretes y ejecutantes 4.6.6. Derechos de productores 4.7. Obras
especiales 4.8. Transmisibilidad de derechos y contratacion 4.9. Tipos de licencias comerciales y
no comerciales 4.10. Medidas de proteccidon de la LPl y medidas de proteccién frente a
intermediarios 4.11. Enlaces y derechos de Propiedad Intelectual 4.12. La Directiva de derechos
de autor y derechos afines en el mercado Unico digital

UD5. Propiedad Industrial5.1. Propiedad Industrial: nociones generales 5.2. Requisitos de
patentabilidad y plazo de proteccion5.3. El principio de prioridad y las novedades que introdujo
la Ley 24/2015 de Patentes5.4. El modelo de utilidad5.5. El disefio industrial y sus requisitos de
registrabilidad5.6. Los signos distintivos: signos, denominacion social y nombre de dominio
5.6.1. Los signos distintivos

UD6. Libertad de expresion e informacidn en Internet y limites 6.1. La libertad de expresion e
informacidn 6.2. Los derechos al honor, a la intimidad y a la propia imagen 6.3. Conflictos entre
derechos fundamentales

Proteccion de Datos y Garantia de los Derechos Digitales

DURACION 60 HORAS
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RECURSOS

Agenda

Guia del alumno
Temario

Videos profesor
Contenido interactivo
Foro

Ejercicios supuestos
Pruebas de evaluacién

OBIJETIVOS

Conocer el contexto normativo de la proteccién de datos. Aprender sobre los principios por los
que se rige la proteccién de datos. ldentificar las distintas medidas de cumplimiento. Reconocer
las funciones del delegado de proteccion de datos, asi como el responsable y encargado del
tratamiento.

CONTENIDOS

UD 1. Contexto normativo de la proteccion de datos1.1 Contexto normativo de la Proteccion de
Datos1.2 Reglamento general de Proteccién de Datosl.2.1 Objeto, ambito de aplicacién y
entrada en vigor del Reglamento Europeol.2.2 Estructura del reglamento general de proteccidn
de datos1.3 Ley Organica de Proteccién de Datos y Garantia de los Derechos Digitales1.3.1
Objeto, ambito de aplicacion y entrada en vigor de la ley organica de proteccidon de datos y
garantia de los derechos digitales1.3.2 Estructura de la Ley Organica de Proteccion de Datos y
garantia de los derechos digitales.

UD 2. Principios de proteccién de datos 2.1 Introduccién 2.2 Principios de proteccion de datos
2.2.1 Exactitud de los datos 2.2.2 Deber de confidencialidad e integridad 2.2.3 Consentimiento
del afectado 2.2.4 Categorias especiales de datos 2.2.5 Datos de naturaleza penal 2.2.6
Consentimiento de menores de edad 2.2.7 Tratamiento de datos amparado por la ley 2.2.8 El
resto de los principios de proteccion de datos.

UD 3. Derechos de las personas y tratamientos especificos 3.1 Transparencia e informacion 3.2
Ejercicio de los derechos 3.2.1 Derecho de acceso 3.2.2 Derecho de rectificacion 3.2.3 Derecho
de supresidon u olvido 3.2.4 Derecho a la limitacidon del tratamiento 3.2.5 Derecho a la
portabilidad 3.2.6 Derecho de oposicion 3.2.7 Derechos de las personas fallecidas3.3
Notificacion del ejercicio de los derechos 3.4 tratamientos especificos3.4.1 Empresas vy
profesionales 3.4.2 Sistemas de informacidn crediticia 3.4.3 Operaciones mercantiles 3.4.4
Videovigilancia 3.4.5 Tratamientos de datos de salud 3.4.6 Sistemas de exclusién publicitaria
3.4.7 Sistemas de informacidn de denuncias internas 3.4.8 Tratamiento de datos en interés
publico 3.4.9 Tratamiento de datos administrativos.

UD 4. Responsabilidad activa y medidas de cumplimiento 4.1 Responsabilidad activa 4.2
Medidas de cumplimiento 4.2.1 Privacidad desde el disefio y por defecto 4.2.2 Evaluacién de

impacto 4.2.3 Violaciones de seguridad.

UD5. Responsable de tratamiento y encargado de tratamiento 5.1 Responsable del tratamiento
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5.1.1 Obligaciones del responsable del tratamiento 5.2 Encargado del tratamiento 5.2.1
Obligaciones del encargado del tratamiento 5.3 Medidas de seguridad del tratamiento 5.4
Blogueo de datos 5.5 Cddigos de conducta 5.5.1 Acreditacidn de instituciones de certificacidon
5.6 Registro de actividad.

UDG6. Delegado de proteccion de datos 6.1 Figura y designacion del delegado de proteccion de
datos 6.2 Funciones y cualificacion del delegado de proteccion 6.3 Posicion del delegado de
proteccion6.4 Intervenciéon del delegado en caso de reclamacién 6.5 Proceso de certificacion de
los delegados de proteccion 6.5.1 Esquema de certificacion segin el esquema de la aepd.

UD7. Transferencias internacionales 7.1 Transferencias internacionales 7.2 Transferencias
internacionales a paises con nivel de proteccién adecuado 7.3 Transferencias internacionales a
paises que carecen de un nivel de protecciéon adecuado 7.3.1 Con adopcién de garantias
adecuadas 7.3.2 Sin adopcién de garantias adecuadas 7.3.3 Excepciones en situaciones
especificas 7.3.4 Supuestos sometidos a informacién previa 7.4 Normas corporativas vinculantes
7.5 Cooperacién internacional en el ambito de la proteccién de datos personales.

UD8. Autoridades de control de proteccién de datos 8.1 La agencia espafiola de proteccion de
datos 8.1.1 Régimen juridico y econémico 8.1.2 Organizacién de la AEPD 8.1.3 Funciones 8.1.4
Potestades 8.2 Autoridades autondmicas de proteccién de datos 8.2.1 Vulneraciones de la LOPD
— GDD y del reglamento general de proteccion de datos 8.3 Cooperacién entre las autoridades
de control.

UD9. Vulneracién de la normativa de Proteccién de Datos y Régimen Sancionador. 9.1
Procedimientos de vulneracion de proteccién de datos personales 9.1.1 Inicio de un
procedimiento de vulneracién de proteccion de datos personales 9.1.2 Régimen juridico y
alcance de los procedimientos de vulneraciéon 9.1.3 Tramite de las reclamaciones 9.1.4
Actuaciones previas de investigacion 9.1.5 Medidas provisionales 9.2 Régimen sancionador9.2.1
Categorias de infracciones 9.2.2 Consideraciones en las infracciones 9.2.3 Prescripcidn de las
sanciones.

UD10. Garantia de los derechos digitales 10.1 Los derechos digitales 10.2 Acceso universal,
neutro y seguro a Internet10.3 Educacion digital10.4 Proteccion de los menores en Internet 10.5
Derecho de rectificacion y actualizacion de datos en Internet 10.6 Derecho al olvido en internet
10.7 Derecho de portabilidad en servicios de la informacién 10.8 Derechos digitales en el ambito
laboral 10.8.1 Dispositivos digitales 10.8.2 Desconexidn digital 10.8.3 Dispositivos de
videovigilancia y grabacion de sonidos 10.8.4 Sistemas de geolocalizacién 10.9 Derecho al
testamento digital 10.10 Politicas de impulso de los derechos digitales.
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