matriculall

FICHA TECNICA

Modalidad \ Online

Accion formativa ‘ CERTIFICADOS DIGITALES Y FIRMA DIGITAL

Area profesional ADMINISTRACION Y GESTION

Titulacion universitaria. Minimo 3 afios de experiencia

Profesor ., L
docente. Formacion metodoldgica.

Evaluacion Evaluacion continua a través de las autoevaluaciones de cada
unidad.
NO SIENDO OBLIGATORIAS LAS ACTIVIDADES

Reconocer el impacto de las nuevas tecnologias y de las
tecnologias de la informacidn y de la comunicacién en la sociedad
actual.

Enumerar los principales hitos tecnolégicos.

Definir el concepto y las principales caracteristicas de la
criptografia.

Diferenciar los conceptos de criptografia simétrica y criptografia
asimétrica.

Definir los conceptos de firma digitalizada, firma electrdnica,
firma electrénica avanzada y firma electrdnica cualificada.
Distinguir las caracteristicas de cada tipo de firma electrénica.
Diferenciar la firma electrénica y el certificado digital.

Conocer el proceso de firma.

Definir el concepto de certificado digital.

Distinguir los componentes principales de un certificado digital.
Diferenciar el concepto de certificado digital y firma digital.
Describir el funcionamiento del certificado digital y del DNI
electrénico.

Conocer otros mecanismos de autenticacion y firma electrdnica.
Aprender a instalar y usar AutoFirma.

Utilizar otras aplicaciones para la firma digital de documentos.
Instalar el certificado digital en un dispositivo mévil."

Objetivos

UNIDAD 1. LA SOCIEDAD, LAS NN. TT. Y LASTIC

1.1. LA SOCIEDAD, LAS NN. TT. Y LAS TIC

1.1.1. Internet

1.1.2. Origen de internet

indice 1.1.3. Principales hitos relacionados con las TIC y las NN. TT.
1.1.4. Impacto de las TIC en la sociedad actual

1.2. CONCEPTOS BASICOS DE CRIPTOGRAFIA

1.2.1. La escitala espartana

1.2.2. El cifrado de Polybios




1.2.3. El cifrado del César

1.2.4. Los cifrados polialfabéticos

1.2.5. La maquina Enigma

1.2.6. Tipos de cifrado

1.2.7. Criptografia de clave simétrica

1.2.8. Criptografia de clave asimétrica

1.2.9. Criptografia de clave asimétrica. Cifrado de clave publica
1.2.10. Criptografia de clave asimétrica. Firma digital
1.2.11. Criptografia y certificados digitales

1.2.12. Algoritmos de clave simétrica y asimétrica
1.2.13. Criptografia en la actualidad

1.2.14. Criptomonedas

UNIDAD 2. FIRMA DIGITAL

2.1. FIRMA MANUSCRITA

2.2. IDENTIDAD, INTEGRIDAD Y NO RECHAZO

2.3. FIRMA DIGITALIZADA

2.4. FIRMA DIGITAL

2.5. FIRMA ELECTRONICA

2.6. FIRMA ELECTRONICA SIMPLE

2.7. FIRMA ELECTRONICA AVANZADA

2.8. FIRMA ELECTRONICA CUALIFICADA

2.9. PROCESO DE FIRMA

2.10. SISTEMA DE VALIDACION DE FIRMAS

2.11. DIFERENCIAS ENTRE CERTIFICADO DIGITAL Y FIRMA DIGITAL
2.12. FORMATOS DE FIRMA DIGITAL

2.12.1. Estructura de la firma

2.12.2. Lugar de almacenamiento del documento original
2.12.3. Firmas con multiples usuarios

2.12.4. Firmas longevas y sello de tiempo

2.13. PROCEDIMIENTOS DE FIRMA DIGITAL

UNIDAD 3. CERTIFICADO DIGITAL

3.1. (Qué es un certificado digital?

3.2. Componentes y propiedades

3.3. FNMT-CERES

3.4. Tipos de certificados

3.4.1. Certificado de persona fisica

3.4.2. Certificado de representante

3.4.3. Certificado de sector publico

3.4.4. Certificado de componente

3.5. Obtencién del certificado digital

3.5.1. Configuracién previa

3.5.2. Solicitud del certificado

3.5.3. Acreditacidn de la identidad mediante personacién fisica en
una oficina de registro

3.5.4. Descarga del certificado

3.6. Instalacidn del certificado digital

3.7. Exportacién del certificado digital

3.8. Eliminacion del certificado digital del ordenador
3.9. Revocacion




3.10. Renovacion

3.11. Autoridades certificadoras

3.12. Jerarquia de certificados

3.13. Listas de Anulacion de Certificados (CRL)
3.14. Seguridad

3.15. El DNI electrénico

UNIDAD 4. CASOS PRACTICOS

4.1. CL@VE

4.1.1. Sistemas de identificacion permitidos
4.1.2. iDénde se puede usar Cl@ve?

4.1.3. ¢Qué se necesita para empezar?
4.1.4. Registro en el sistema Cl@ve

4.1.5. Funcionamiento del sistema Cl@ve
4.1.6. Comparativa del sistema Cl@ve

4.2. AUTOFIRMA

4.2.1. Instalacién de AutoFirm

4.2.2. Creacion de firma

4.3. VALIDE

4.4. FIRMA CON MICROSOFT WORD

4.5. FIRMA CON WRITER (LIBREOFFICE)

4.6. FIRMA CON ADOBE ACROBAT READER DC
4.7. USO DEL DNIE

4.8. INSTALACION Y USO EN EL MOVIL

4.9. PRINCIPALES SERVICIOS"




matriculal0

FICHA TECNICA

Modalidad |

Accion formativa ‘

Area profesional |

Profesor

Evaluacion

Objetivos

Online

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Administracion y gestion

Titulacién universitaria. Minimo 3 afios de experiencia docente. Formacién
metodoldgica.

Evaluacion continua a través de las autoevaluaciones de cada unidad.
NO SIENDO OBLIGATORIAS LAS ACTIVIDADES

e Comprender la direcciéon de Recursos Humanos de manera estratégica para la
gestién competente y exitosa de cualquier empresa.

¢ Profundizar sobre la transformacion de un enfoque administrativo y cortoplacista
a un enfoque de gestidn del talento y orientado al futuro de la organizacion.

e Conocer los diferentes pasos y variables a tener en cuenta para una 6ptima
planificacién de plantilla.

e Conocer los beneficios de realizar un analisis de descripcién de puestos de trabajo
en una empresa.

¢ Desarrollar el proceso y los elementos a tener en cuenta en una descripcion de
puestos de trabajo.

e Conocer los procesos de evaluacidn y seleccion de personal y comprender su
relevancia en la estrategia de Recursos Humanos.

e Ampliar conocimientos sobre las diferentes técnicas y vias para evaluar y presentar
una candidatura.

¢ Profundizar sobre el enfoque de evaluacién y seleccidon por competencias.

¢ Entender la formacién como un medio para conseguir los objetivos de una
organizacion y mejorar el clima y la motivacion de los trabajadores.

¢ Profundizar sobre como la formacién y el desarrollo de personal puede ser una
herramienta para actualizar los conocimientos y el perfil de los trabajadores y
orientar a los nuevos.

e Definir la gestidon de carreras y el potencial del personal en una organizacion.

e Saber coémo disefiar, financiar y planificar un plan de fornacion en la empresa.

e Conocer cuales son las ultimas tendencias en formacion.

¢ Indagar sobre qué aspectos debemos tener en cuenta en una politica retributiva.
e Conocer los diferentes conceptos retributivos y tipos de retribucion.

¢ Profundizar sobre los diferentes criterios que tienen las organizaciones para
retribuir a sus trabajadores.

e Tener como referente la evaluacidn del desempefio como herramienta para definir
la retribucidon del trabajador.

e Conocer el ciclo motivacional y cémo influyen las diferentes variables en la
motivacidn y satisfaccion de las personas, asi como en la productividad de Ia
empresa.




¢ Profundizar sobre las teorias motivacionales mas predominantes e influyentes.
¢ Conocer los mecanismos y claves que pueden utilizar las organizaciones y sus
lideres para motivar.

e Saber la relacion existente entre retribucién y motivacion.

e Entender que el intraemprendedor es el nivel maximo de motivacidn en una
empresa.

e Conocer la diferencia entre informar y comunicar.

e Profundizar sobre los diferentes tipos de comunicacion en una organizacion.

¢ Gestionar el conocimiento como ventaja competitiva.

e Conocer el procedimiento a seguir para disefiar y estructurar una organizacion.
e Gestionar proyectos como una manera dptima y actual de organizar una empresa
y su trabajo.

¢ Entender qué es la cultura de una compania y como adaptarla a los cambios

UD1.Introduccién a la Direccion de Recursos Humanos
UD2.Andlisis de descripcion de puestos de trabajo
UD3.Evaluacion y seleccion

UD4.Formacion y desarrollo

UDS5.Retribucién y beneficios

UD6.Motivacién

UD7.Comunicacion. Gestion del conocimiento

UD8.0rganizaciones, cultura y gestién por proyectos




matriculall

FICHA TECNICA

Modalidad \ Online

EL SECTOR TURISTICO, EL TURISMO RURAL Y EL

Accién formativa ALOJAMIENTO RURAL

Area profesional \ Turismo y hosteleria

Titulacion universitaria. Minimo 3 afios de experiencia

Profesor ., L
docente. Formacion metodoldgica.

Evaluacion Evaluacion continua a través de las autoevaluaciones de cada
unidad.
NO SIENDO OBLIGATORIAS LAS ACTIVIDADES

Definir las caracteristicas del subsector de turismo rural en el
marco del sistema turistico y, en particular, la actividad de
alojamiento de esta naturaleza, considerando las relaciones de
los respectivos establecimientos con otras empresas y los
circuitos y tipos de informacion que se generan Definir proyectos
de viabilidad sencillos para la constitucién y puesta en marcha de
pequeias empresas de alojamiento rural, utilizando los canales
de informacion correspondientes.

Objetivos

1. El sector turistico.
2. El turismo rural.
3. El alojamiento rural.

4. Tipos juridicos de empresa, empresario y establecimiento
mercantil.

5. Materias que suelen necesitar asesoramiento y asesores




Modalidad

Accion formativa

Area profesional

Profesor

Evaluacion

Objetivos

indice

matriculall

FICHA TECNICA

\ Online

| EXCEL 2016 INICIACION

INFORMATICA Y COMUNICACIONES

Titulacion universitaria. Minimo 3 afios de experiencia
docente. Formacion metodoldgica.

Evaluacion continua a través de las autoevaluaciones de cada
unidad.
NO SIENDO OBLIGATORIAS LAS ACTIVIDADES

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 informacidon empleando soportes informaticos de
diversa configuracién como hojas de célculo o archivos de textos,
que agilicen el traspaso de informacion.

Conocer los conceptos basicos para comenzar a trabajar con la
hoja de calculo de excel 2016 y los distintos formatos de hojas de
calculo adquiriendo la capacidad para la creacién de féormulas.

UD1. Introducciéon 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. Instalacion de Excel. Requisitos del Sistema.

1.5. Acceso a la Aplicacién. Andlisis 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, Correccién y Eliminacién 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. Recdlculo Automatico y Manual.




3.3. Buscar y Reemplazar Datos en Excel.

3.4. Ayuda con la Ortografia, Sinédnimos y Traduccién.
3.5. Insertar Filas y Columnas. Eliminar Filas y Columnas.
3.6. Ayuda de Microsoft Excel.

UDA4. Seleccionar y dar Formato a Hojas de Calculo.

4.1. Modificacion de la Apariencia de una Hoja de Célculo.
4.2. Formato de Celda.

4.3. Anchura y Altura de las Columnas y Filas.

4.4, Ocultacién y Visualizacién de Columnas, Filas u Hojas de
Calculo.

4.5. Formato de la Hoja de Calculo.

4.6. Tamafio y Combinacién de Celdas.

4.7. Colores y Texturas.

4.8. Tipos de Lineas de Separacion.

4.9. Cambio de Nombre de una Hoja de Célculo.

4.10. Autoformatos o Estilos Predefinidos.

UDS. Impresién de Hojas de Calculo.

5.1. Seleccion de Zonas de Impresion.

5.2. Seleccion de Especificaciones de Impresion.

5.3. Configuracion de Pagina.

5.4. Vista Preliminar.

5.5. Formas de Impresion.

5.6. Configuracion de Impresora.

UD6. Rangos en Excel. Operaciones con el Portapapeles.

6.1. Concepto de Rango. Rangos y Seleccion de Celdas.

6.2. Operaciones con Rangos.

6.3. Insercién y Eliminacién.

6.4. Copiado o Reubicacién 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. Proteccion de un Libro.

7.3. Creacion y Uso de Libros Compartidos.

7.4. Dividir e Inmovilizar Filas o Columnas.

7.5. Opciones de Visualizacion.

7.6. Importacion desde otras aplicaciones.

7.7. Configuracion y Personalizacién 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.




matriculall

FICHA TECNICA

Modalidad I Online

EXCEL APLICADO A LA GESTION COMERCIAL 2016

Area profesional \ Informatica y comunicaciones

Titulacién universitaria. Minimo 3 afios de experiencia
Profesor L s
docente. Formacién metodoldgica.

Evaluacion Evaluacion continua a través de las autoevaluaciones de cada
unidad.
NO SIENDO OBLIGATORIAS LAS ACTIVIDADES

Identificar y reconocer la normativa en materia de
igualdad.

Objetivos Aprender a elaborar un plan de igualdad en las empresas

UD1. Introduccion a Microsoft Excel.

1.1. Concepto de Hoja de Calculo. Utilidad.

1.2. Acceso a la Aplicacion. Analisis de la Ventana Principal. Salir
de Excel.

1.3. Celdas, Filas, Columnas, Hojas y Libros.

1.4. Movimiento por la Hoja.

1.5. Comienzo del Trabajo: Introducir Datos. Tipos de Datos.
1.6. Nombre de Hoja. Color de Etiqueta. Insertar Hojas. Eliminar
Hojas.

1.7. Operaciones Basicas de Archivo y Propiedades.

UD2. Férmulas y Operaciones Basicas con Excel.

2.1. Férmulas con Excel.

2.2. Insertar Filas y Columnas. Eliminar Filas y Columnas.
2.3. Modificacidén de la Apariencia de una Hoja de Calculo.
2.4. Formato de Celda.

2.5. Anchura y Altura de las Columnas y Filas.

2.6. Ocultacidn y Visualizacion de Columnas, Filas u Hojas de
Calculo.

UD3. Rangos en Excel. Operaciones con el Portapapeles.

3.1. Concepto de Rango. Rangos y Seleccion de Celdas.

3.2. Operaciones con Rangos.

3.3. Copiado o Reubicacion de: Celdas o Rangos de Celdas y de
Hojas de Calculo.

3.4. Aplicar Formatos de una Celda a otras.




3.5. Opciones de Pegado Especial. Vinculos.
3.6. Proteccidon de una Hoja de Calculo.

3.7. Proteccidn de un Libro.

UDA4. Funciones.

4.1. Funciones y Férmulas. Sintaxis. Utilizar Funciones en Excel.
4.2. Funciones Matematicas y Trigonométricas.

4.3. Funciones Estadisticas.

4.4. Funciones Financieras.

4.5. La Funcién Condicional SI.

4.6. La Funcién O.

4.7.La Funcién Y.

UD5. Graficos en Excel.

5.1. Elementos de un Grafico.
5.2. Tipo de Graficos.

5.3. Creacion de un Grafico.
5.4. Modificacién de un Grafico.
5.5. Borrado de un Gréfico.
UD6. Plantillas y Formularios.

6.1. Concepto de Plantilla. Utilidad.

6.2. Plantillas Predeterminadas en Excel.

6.3. Crear Plantillas de Libro.

6.4. Crear Plantillas Personalizadas con Excel.

6.5. Uso y Modificacion de Plantillas Personalizadas.
6.6. Concepto de Formulario. Utilidad.

6.7. Analisis de los Botones de Formularios.

6.8. Creacion de Formularios.

UD7. Control de Stock.

7.1. Inventario.

7.2. Pedidos de Articulos Bajo Minimo.
7.3. Tarifas.

UD8. Gestion Diaria.

8.1. Control de la Caja Diaria.
8.2. Ficha de Clientes.
UD?9. Gestion de Clientes.

9.1. Creacion de Presupuestos.

9.2. Facturacion.

9.3. Analisis de Rentabilidad de Clientes.
UD10. Marketing.

10.1. Introduccidn.

10.2. Material Publicitario.
10.3. Analisis de Ventas.
UD11. Recursos Humanos.

11.1. Horario del Personal.
11.2. Elaboracion del TC1.




11.3. Anticipos.
UD12. Resultados.

12.1. Comisiones de Vendedores.
12.2. Balance.
12.3. Graficos.




matriculall

FICHA TECNICA

Modalidad I Online

Accion formativa GESTION DE STOCKS E INVENTARIOS

Area profesional \ COMERCIO Y MARKETING

Titulacién universitaria. Minimo 3 afios de experiencia
Profesor L -
docente. Formacién metodoldgica.

Evaluacion Evaluacion continua a través de las autoevaluaciones de cada
unidad.
NO SIENDO OBLIGATORIAS LAS ACTIVIDADES

Aplicar técnicas de organizacion y gestidén del almacén de
distintos tipos de establecimientos comerciales en funcion

Objetivos de criterios previamente definidos.

1. Caracteristicas y conservacion de productos.
2. Clasificacion de stocks. Clasificacion ABC.

3. Rotacion de productos: concepto.

4. Inventario.

5. La pérdida desconocida: concepto y causas.
6. Gestidon del aprovisionamiento.

7. Control de inventarios.

8. Innovaciones tecnoldgicas




matriculall

FICHA TECNICA

Modalidad I Online

INGLES B1 (parte 1)

Area profesional \ Idiomas

Titulacién universitaria. Minimo 3 afios de experiencia
Profesor L -
docente. Formacién metodoldgica.

Evaluacion Evaluacion continua a través de las autoevaluaciones de cada
unidad.
NO SIENDO OBLIGATORIAS LAS ACTIVIDADES

Afianzar los conocimientos de los diferentes tiempos
verbales.

Objetivos - Conocer que son las questions y answer tag

Saber utilizar "Already", "yet", "Just", "Still".

UD1. Let me introduce myself.
1.1. Need for a change.

1.2. Just what | am looking for!!l.
1.3. Welcome to Edinburgh.

1.4. Getting to know my host family.
UD2. Once upon a time.

2.1. A strange night.

2.2. The poets corner.

2.3. Once upon a time in England.
2.4. The storyteller.

UD3. Enjoy your tripl.

3.1. What a difficult decision!.
3.2. Getting ready.

3.3. Destination: Ireland.

3.4. Auld lang syne.

UDA4. | haven’t seen you for ages.
4.1. I've never tried it beforel.
4.2. Yummy, yummy!.

4.3. The bill, please.

4.4. Enjoy your meal!.

UDS5. How can i help you?.

5.1. I'm a shopaholic.

5.2. Shopping at Harrods.

5.3. How can | help you?.

5.4. 1 want my money back.

UDG6. I’'m into new technology.




6.1. I'm a technophile.

6.2. My first day at work.

6.3. It’s so exciting!.

6.4. | am the best candidate for that job!.
UD?7. If i were in your shoes.

7.1. If | could, | would.

7.2. I wish | could study at Oxford!.

7.3. It’s so exciting!.

7.4. Dear Mr Jones.

UD8. I’'m not feeling a hundred per cent.
8.1. | need a rest!.

8.2. | feel under the weather!.

8.3. The honour of the knight.

8.4. Beyond words.

UDO9. Farewelll.

9.1. The film is being shot.

9.2. Would you fancy a rom-com?.

9.3. Definitely!.

9.4. I'll miss youl.




matriculall

FICHA TECNICA

Modalidad I Online

INGLES B1 (parte 2)

Area profesional \ Idiomas

Titulacién universitaria. Minimo 3 afios de experiencia
Profesor L -
docente. Formacién metodoldgica.

Evaluacion Evaluacion continua a través de las autoevaluaciones de cada
unidad.
NO SIENDO OBLIGATORIAS LAS ACTIVIDADES

Afianzar los conocimientos de los comparativos y
superlativos.

Aprender sobre los verbos modales.

Saber utilizar la voz pasiva.

Conocer las Reported Speech.

Objetivos

UD1. How can i help you?.

1.1. I’'m a shopaholic.

1.2. Shopping at Harrods.

1.3. How can | help you?.

1.4. 1 want my money back.

UD2. I’'m into new technology.

2.1. I'm a technophile.

2.2. My first day at work.

2.3. It’s so exciting!.

2.4.1 am the best candidate for that job!.
UDS3. If i were in your shoes.

3.1. If | could, | would.

3.2. 1 wish I could study at Oxford!.
3.3. It’s so exciting!.

3.4. Dear Mr Jones.

UDA4. I’'m not feeling a hundred per cent.
4.1. | need arest!.

4.2. | feel under the weather!.

4.3. The honour of the knight.

4.4. Beyond words.

UDS5. Farewell!.

5.1. The film is being shot.

5.2. Would you fancy a rom-com?.
5.3. Definitely!.

5.4. I'll miss youl!.







matriculall

FICHA TECNICA

Modalidad \ Online

Accidn formativa \ INSTAGRAM MARKETING

Area profesional COMERCIO Y MARKETING

Titulacion universitaria. Minimo 3 afios de experiencia

Profesor ., L
docente. Formacion metodoldgica.

Evaluacion Evaluacion continua a través de las autoevaluaciones de cada
unidad.
NO SIENDO OBLIGATORIAS LAS ACTIVIDADES

Conocer la historia y el origen de Instagram.

Aprender a crear una cuenta de Instagram y una marca
empresarial o personal, y saber definir correctamente sus
objetivos.

Conocer y analizar la audiencia con los datos que ofrece
Instagram.

Descubrir las diferentes herramientas de esta app para potenciar
las interacciones con la audiencia.

Conocer los diferentes tipos de contenido que pueden publicarse
en Instagram.

Aprender a adaptar los tamanfos de las publicaciones.

Conocer el funcionamiento del algoritmo de Instagram como
forma de posicionar el contenido.

Aprender a subir videos a IGTV o reels y a hacer directos.

Saber como analizar las reacciones del publico de la cuenta a
través de las herramientas de Instagram.

Aprender a incrementar los seguidores.

Mantener una lista sdlida de seguidores.

Conocer aplicaciones disefiadas para aquellos seguidores que han
dejado de serlo.

Realizar sorteos y colaboraciones con el objetivo de alcanzar
nuevos seguidores.

Conocer las promociones, anuncios, cdmo funciona Instagram
Ads y cudles son las mejores estrategias de marketing en
Instagram para tener éxito.

Estudiar la figura del influencer y aprender cdmo este destaca e
influye actualmente en la sociedad y en las redes sociales.
Aprender como funcionan las colaboraciones entre la marca y el
influencer.

Conocer los distintos tipos de colaboraciones.

Conocer qué es el engagement y aprender a medirlo en
Instagram.

Objetivos




Saber qué es un plan ante crisis y aprender a afrontarlo
enfocandolo en las redes sociales.

Manejar algunas herramientas claves de marketing usadas en
Instagram para mejorar el dia a dia.

Aprender a utilizar herramientas de edicion de fotografias y
videos que aporten y potencien la creatividad y presencia de
marca en Instagram.

Trabajar en el entorno de trabajo de algunos bancos de imagenes
como recursos adicionales para el uso en Instagram.

UNIDAD 1. INSTAGRAM EMPRESARIAL

1.1. ¢éQUE ES INSTAGRAM?

1.1.1. DESCRIPCION

1.1.2. ORIGEN

1.2. INICIAR UN PLAN EMPRESARIAL EN INSTAGRAM
1.2.1. CREA UNA CUENTA

1.2.2. DEFINIR LOS OBJETIVOS Y LA MARCA PERSONAL
1.2.3. DEFINIR LA AUDIENCIA

1.3. §COMO OPTIMIZAR EL PERFIL?

1.3.1. DECIDIR EL NOMBRE Y LA FOTO DE PERFIL
1.3.2. ELABORAR UNA BUENA DESCRIPCION

1.3.3. SENALAR EL NICHO PROFESIONAL Y LA PAGINA WEB
1.3.4. ANADIR INFORMACION DE CONTACTO

1.3.5. USAR LOS BOTONES DE LLAMADA A LA ACCION
1.3.6. PUBLICAR A LA HORA CORRECTA

UNIDAD 2. TIPOS DE PUBLICACIONES

2.1. POST
indice 2.1.1. CONTENIDO

2.1.2. HACER DESCRIPCIONES GENIALES
2.1.3. TAMARO

2.1.4. FEED

2.1.3.1 Tipos de feed

2.1.5. PSICOLOGIA DEL COLOR

2.1.6. USA HASHTAG

2.1.7. OFRECER FEEDBACK

2.2. STORIES

2.2.1. STORIES 24 H

2.2.2. STORIES DESTACADAS

2.3.1GTV

2.4. REELS

2.5. DIRECTOS, LIVE O INSTAGRAM LIVE

UNIDAD 3. FOLLOWERS

3.1. ¢COMO INCREMENTAR EL NUMERO DE SEGUIDORES?
3.2. COMO MANTENER UNA LISTA DE SEGUIDORES SOLIDA
3.3. COLABORACIONES, SORTEOS Y PROMOCIONES PARA
CONSEGUIR NUEVOS SEGUIDORES




3.4. APLICACIONES PARA DEJAR DE SEGUIR A TUS UNFOLLOWERS
3.5. ESTRATEGIAS DE MARKETING

UNIDAD 4. INFLUENCERS

4.1. QUE ES UN INFLUENCER

4.1.1. COMO SER INFLUENCER

4.1.2. CONSEJOS PARA SER UN INFLUENCER
4.2. COLABORACIONES

4.2.1. COLABORACIONES CON LAS MARCAS

UNIDAD 5. MARKETING EN INSTAGRAM

5.1. ENGAGEMENT
5.1.1. ¢éQUE ES Y COMO CALCULAR EL ENGAGEMENT?
5.1.2. ALCANCE

5.1.3. IMPRESIONES

5.2. PLAN ANTE CRISIS

5.3. EJEMPLOS DE HERRAMIENTAS DE MARKETING PARA
INSTAGRAM

5.3.1. LINKTREE

5.3.2. ICONOSQUARE

5.3.3. HOOTSUITE

5.4. EJEMPLOS DE HERRAMIENTAS PARA LA EDICION DEL
CONTENIDO DE INSTAGRAM

5.4.1. UNFOLD

5.5. BANCOS DE IMAGENES

5.5.1. FREEPIK

5.5.2. PIXABAY




matriculall

FICHA TECNICA

Modalidad \ Online

Accién formativa ‘ MONTAJE DE ESCAPARATES

Area profesional \ Comercio y Marketing

Titulacién universitaria. Minimo 3 afios de experiencia docente.

Profesor ., L
Formacion metodoldgica.

Evaluacion Evaluacion continua a través de las autoevaluaciones de cada unidad.
NO SIENDO OBLIGATORIAS LAS ACTIVIDADES

e Adquirir capacidades avanzadas de montaje de escaparates de
acuerdo con las pautas clasicas y vanguardistas.

o Capacitar para desarrollar habilidades de programacion y

Objetivos coordinacion directamente relacionadas con el escaparatismo.

o Capacitar para desarrollar destrezas en el montaje de escaparatesy
producir los efectos deseados en el publico objetivo.

e Conocer el uso de la luz y el color en la composicidn de un escaparate

UD1. El escaparate y su evolucién histdrica.

UD?2. Principios fundamentales del escaparate.

UD3. Formacién y conocimientos del escaparatista.
UD4. La composicién y sus principios.

UDS. Tipos de escaparate.

uUD®é. El color.

UD7. Fases del montaje del escaparate.

UD8. El espacio disponible: dimensiones y proporciones.
UD9. Método para presupuestar el montaje.

UD10. Materiales y herramientas del escaparatista.
UD11. Nociones de carpinteria: ensamblajes.

indice UD12. Forrado de bastidores.

UD13. Pintura.

UD14. Electricidad y luminotecnia.

UD15. Creacion del boceto.

UD16. Maquetacion.

UD17. Rotulacién y carceleria: programas mas usados.
UD18. Las etiquetas y la normativa.

UD19. Soportes y expositores.

UD20. El maniqui.

UD21. La imagen exterior.

UD22. El montaje de escaparates para diferentes segmentos del
mercado.




matriculal0

FICHA TECNICA

Modalidad \ Online

Accién formativa ‘ PRLY PRIMEROS AUXILIOS

Area profesional \ Prevencion de riesgos laborales

Titulacién universitaria. Minimo 3 afios de experiencia docente. Formacién

Profesor .
metodoldgica.

Evaluacion Evaluacion continua a través de las autoevaluaciones de cada unidad.
NO SIENDO OBLIGATORIAS LAS ACTIVIDADES

e Conocer la normativa de PRL en cuanto a organizacién de la prevencién,
facultades y competencias, obligaciones y responsabilidades.

e Adquirir la capacidad necesaria para desarrollar el trabajo de forma mas segura,
estableciendo unas normas basicas de seguridad y buscando de forma activa la
mejora de aspectos como las deficiencias ergondmico-posturales, evitar la
polucién en el ambiente, etc.

e Adquirir los conocimientos necesarios para actuar correctamente en caso de
emergencia.

e Adquirir la capacidad necesaria para implantar o mejorar un sistema de gestion
de la seguridad en la empresa mediante el conocimiento de herramientas,
modalidades y organismos implicados en la gestion de la prevencién.

e Conocer los conceptos bdsicos sobre primeros auxilios.

Objetivos

Moddulo I. Prevencidn de Riesgos Laborales y primeros auxilios.
UD1. Introduccion a los riesgos en el trabajo.

UD2. Marco normativo bdsico en materia de prevencion de riesgos laborales.
UD3. Los riesgos relacionados con los espacios y equipos de trabajo.
UD4. Los contaminantes ambientales presentes en el trabajo.

UDS. Los riesgos relacionados con la organizacidn del trabajo.

UDG. Las técnicas de control y proteccidn de riesgos.

UD7. Los planes de emergencia y evacuacion.

UDS. La gestion de la prevencion de riesgos en la empresa.

UD?9. Los primeros auxilios en la empresa.

Moadulo Il. Introduccion a los primeros auxilios.

UD1. Introduccidn a los primeros auxilios.

UD?2. Parada cardiorespiratoria.

UD3. Obsturccién de las vias respiratorias.

UDA4. Heridas y hemorragias.

UDS5. Traumatismos.

UD6. Quemaduras.

UD7. Intoxicaciones.

UD8. Mordeduras y picaduras.

UD?9. Signos de alarma.

indice




matriculall

FICHA TECNICA

Modalidad I Online

Accion formativa TIK TOK MARKETING

Area profesional \ Comercio y Marketing

Titulacién universitaria. Minimo 3 afios de experiencia
Profesor L -
docente. Formacién metodoldgica.

Evaluacion Evaluacion continua a través de las autoevaluaciones de cada
unidad.
NO SIENDO OBLIGATORIAS LAS ACTIVIDADES

Identificar y reconocer la normativa en materia de
igualdad.

Objetivos Aprender a elaborar un plan de igualdad en las empresas

UD1. Tik Tok: concepto, funcionalidades y caracteristicas.
1.1. Introduccién

1.1.1. Origen y evolucién

1.1.2. Target

1.2. Caracteristicas de Tik Tok que la diferencian de otras redes
sociales.

1.3. Elementos principales y funcionalidades

1.3.1. Timeline: Siguiendo y Para ti

1.3.2. Tendencias

1.3.3. Bandeja de entrada

1.3.4. Perfil

1.3.5. Me gusta

1.3.6. Comentarios

1.3.7. Compartir

1.3.8. Favoritos

1.4. Como crear un perfil

1.4.1. Personal

1.4.2. Para empresas

UD2. Tik Tok como generador de contenido

2.1. Primeros pasos en la creacion de contenidos en Tik Tok
2.2. Tiempo de duraciéon del contenido

2.3. Elementos de edicion

2.2.1. Velocidad

2.2.2. Musica

2.2.3. Filtros y efectos

2.2.4.Transiciones

2.2.5. Stickers




2.2.6. Voz superpuesta, efectos de voz y volumen
2.2.7. Otros elementos

2.4. Emisiones en directo

2.5. Respuesta a comentarios con video

2.6. Uso de otros videos en TikTok: Duos, pegar.
2.7. Subir videos a TikTok desde el ordenador

UD3. Marketing en Tik Tok

3.1. Tik tok Ads

3.1.1. Anuncios In-feed

3.1.2. Brand takeover

3.1.3. Hashtag challenge

3.1.4. Efectos con marca (Brand lenses)
3.1.5. Topview

3.1.6. Herramientas de publicidad en Tik Tok.
3.1.7. Monetizacidon en TikTok

3.2. Estrategias de marketing

3.2.1. Andlisis de contenido y benchmarking
3.2.2. Aproximacion al buyer persona

3.2.3. Plan estratégico

3.2.4. Plan de contenidos.

3.2.5. Interpretacion de estadisticas. Visibilidad, interacciones y
engagement.

3.4. Ejemplos de campaiias de marketing en Tik Tok
3.3.1. Moda y belleza.

3.3.2. Entretenimiento

3.3.3. Tecnologia

3.5. Casos de éxito de marcas personales




matriculall

FICHA TECNICA

Modalidad \ Online

PR e VENTA ONLINE

Area profesional Comercio y Marketing

Titulacion universitaria. Minimo 3 afios de experiencia

Profesor ., L
docente. Formacion metodoldgica.

Evaluacion Evaluacion continua a través de las autoevaluaciones de cada
unidad.
NO SIENDO OBLIGATORIAS LAS ACTIVIDADES

e Definir las variables y utilidades disponibles en Internet -
paginas web servidores y software a nivel usuario- para la
comercializacion online de distintos tipos de productos y
servicios.

Objetivos e Adoptar criterios comerciales en el disefio de paginas para
la comercializacion aplicando técnicas de venta adecuadas.
e Aplicar procedimientos de seguimiento y atencion al cliente
siguiendo criterios y procedimientos establecidos en las

situaciones comerciales online.

UD1. Internet como Canal de Venta.

1.1. Las relaciones comerciales a través de Internet.

1.2. Utilidades de los sistemas online.

1.3. Modelos de comercio a través de Internet.

1.4. Servidores online.

UD2. Disefio Comercial de Paginas Web.

2.1. El internauta como cliente potencial y real.

2.2. Criterios comerciales en el disefio comercial de paginas
web.

2.3. Tiendas virtuales.

2.4. Medios de pago en Internet.

2.5. Conflictos y reclamaciones de clientes.

2.6. Aplicaciones a nivel usuario para el disefio de paginas
web comerciales: gestion de contenidos.

indice




matriculall

FICHA TECNICA

Modalidad I Online

Accion formativa WORD 2016 AVANZADO

Area profesional | INFORMATICA Y COMUNICACIONES

Titulacién universitaria. Minimo 3 afios de experiencia
Profesor L -
docente. Formacién metodoldgica.

Evaluacion Evaluacion continua a través de las autoevaluaciones de cada
unidad.
NO SIENDO OBLIGATORIAS LAS ACTIVIDADES

Adquirir los conocimientos necesarios para utilizar el
programa word 2016 en el proceso de disefio, edicidn e
impresién de documentos relacionados con la actividad
profesional desempeiiada.

Aprender a incorporar imagenes en los documentos y a
tratarlas para su correcta visualizacion, asi como otros

. . elementos como textos artisticos, organigramas, graficos
Objetivos e » organis '8
estadisticos, etc.

Conocer las técnicas que mejoran la imagen de los
documentos realizados, incorporando vifetas,
encabezados a pie de pagina, insertando tablas, etc y las
técnicas de edicién avanzada tales como macros,
formularios, hipervinculos, etc

UD1. Operaciones Variadas con Word.

1.1. Encabezado y Pie de Pagina.

1.2. Insertar Numeros 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. Boton Mostrar u Ocultar.




UD2. Objetos en Word I.

2.1. Concepto de Objeto. Utilidad.

2.2. Insercion de Imagenes desde un Archivo o Internet.
2.3. Mejora de las Imagenes.

2.4. Ajuste de Imagenes con el Texto.

UD3. Objetos en Word II.

3.1. Formas.

3.2. WordArt.

3.3. SmarArt.

3.4. Ecuaciones.

3.5. Creacion de Graficos.
3.6. Uso del Portapapeles.

UDA4. 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 Creacion o Utilizacion de
Archivos de Datos.

4.3. Creacidn de Sobres y Etiquetas, Opciones de Configuracion.

4.4. Combinacion de Correspondencia: Salida a Documento,
Impresora o Correo Electrénico.

UD5. Operaciones Avanzadas con Word.

5.1. Uso y Creacion de Plantillas con Word.

5.2. Creacion de Formularios con Word.




5.3. Opciones de Seguridad y Proteccién en Word.

5.3. 1. Establecer Contrasefa.

5.3. 2. Control de Acciones.

5.4. Personalizacién y Creacidn de Fichas en la Cinta de Opciones.
5.5. Concepto y Creacion de Macros.

5.6. Utilizacion de Macros.

UDG6. Trabajo con Documentos.

6.1. Impresion de Documentos.
6.2. Trabajo con Documentos Largos.
6.3. Combinacion de Documentos.

6.4. Revision de Documentos y Trabajo con Documentos
Compartidos.




matriculall

FICHA TECNICA

Modalidad \ Online

Accidn formativa \ WORD 2016 INICIACION

Area profesional INFORMATICA Y COMUNICACIONES

Titulacion universitaria. Minimo 3 afios de experiencia

Profesor ., L
docente. Formacion metodoldgica.

Evaluacion Evaluacion continua a través de las autoevaluaciones de cada
unidad.
NO SIENDO OBLIGATORIAS LAS ACTIVIDADES

Conocer las herramientas que permitan la realizacién de cartas
personalizadas de forma masiva (mailing).

Adquirir los conocimientos necesarios para incorporar elementos
en sus documentos como: textos artisticos, organigramas,
graficos estadisticos, etc.

Objetivos Aprender de forma correcta las distintas prestaciones que ofrece
el procesador de textos word 2016 para la creacién 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.

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. Como 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.
UDA4. Configurar, Corregir e Imprimir en un Documento.

4.1. Prélogo.

4.2. Configurar nuestro Documento.

4.3. Margenes, Disefio y Papel.

4.4, iCémo Corregir un Documento?.

4.5. Alternativas para Visualizar un Documento.

UDS. Seleccidn de Texto y Operaciones de Almacenamiento.

5.1. ¢Como podemos utilizar la Seleccion de Texto?.

5.2. Distintas Formas de Seleccionar un Texto: Raton y Teclado. Uso
Practico.

5.3. Forma de Almacenamiento Intervalo |: Copiar y Pegar.

5.4. Forma de Almacenamiento Intervalo Il: Cortar y Pegar.

5.5. Forma de Almacenamiento Intervalo Ill: Copiar un Formato.
5.6. Portapapeles.

UD6. Formatos mas Avanzados. Parte |.

6.1. Operaciones de Parrafo.

6.2. Numeracion y Vifetas.

6.3. Bordes y Sombreado.

6.4. ¢Qué Tipos de Ayudas encontramos en Microsoft Word?.
UD7. Formatos mas Avanzados. Parte II.

7.1. Trabajar con Columnas.

7.2. Trabajar con Tabulaciones.

7.3. ¢Cémo 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 mas Avanzados. Parte lll.

8.1. Definicién de Tabla. Su Utilizacion.

8.2. Crear una Tabla e Introducir Datos.

8.3. ¢Cémo 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 y Alineacion.

8.7. Ordenar Datos. Formato de Tabla.

Soluciones.
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