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INTRODUCCIÓN A LA 
INFORMÁTICA 
 
 
1. INTRODUCCIÓN 
 
Conocer el ordenador 
Lecc 01  ¿Otro curso de informática? Objetivos 
Lecc 02  Historia del PC 
Lecc 03  Usos del PC 
 
 
2. HARDWARE 
 
Qué ocurre al arrancar un PC   
Lecc 04  Qué encontrará en la unidad de sistema  
Lecc 05  La memoria del PC 
Lecc 06  La carga del sistema operativo 
 
Unidades y dispositivos de almacenamiento 
Lecc 07  La unidad principal: la de disco duro 
Lecc 08  Los disquetes 
Lecc 09  La unidad de CD-ROM y DVD  
Lecc 10  Grabadoras de CD/DVD 
 
Tarjetas de expansión 
Lecc 11  Para qué sirven las tarjetas gráficas 
Lecc 12  Qué es una tarjeta de sonido  
Lecc 13  Otro tipo de tarjetas: la tarjeta de red 
 
Los periféricos 
Lecc 14  El teclado 
Lecc 15  El ratón 
Lecc 16  El monitor o pantalla 
Lecc 17  Altavoces y micrófono  
Lecc 18  A jugar con el joystick  
Lecc 19  La tableta gráfica  
Lecc 20  Impresoras 
Lecc 21  El escáner  
Lecc 22  Las cámaras digitales 
 
La comunicación 
Lecc 23  El módem 
Lecc 24  El fax en el PC 
Lecc 25  Qué es una red de ordenadores 
Lecc 26  Tipos de redes 
 
 
3. SOFTWARE 
 
El PC en funcionamiento 
Lecc 27  Sistemas operativos 
Lecc 28  Herramientas esenciales en Windows 
Lecc 29  Mantenimiento del sistema 
Lecc 30  Programas de ofimática 
Lecc 31  Programas de diseño gráfico y técnico 
Lecc 32  Programas para el diseño de páginas 
web 
33  Otros programas 
 
 

4. INTERNET 
 
Más allá del Pc 
Lecc 34  Historia de Internet 
Lecc 35  La conexión a Internet  
Lecc 36  Qué ofrece Internet: el World Wide Web 
Lecc 37  Los navegadores 
Lecc 38  El correo electrónico 
Lecc 39  Charlar en la Red 
Lecc 40  Descargar archivos desde Internet 
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ADOBE ACROBAT 
 
1. Empezar a trabajar 
 
Área de trabajo 
Lecc 01 Acceder al programa 
Lecc 02 Abrir y cerrar un archivo  
Lecc 03 La interfaz del programa 
Lecc 04 La Ayuda de Acrobat Professional 6.0 
 
Crear y convertir archivos PDF 
Lecc 05 Crear archivos PDF de Adobe 
Lecc 06 Convertir archivos de Microsoft Office 
Lecc 07 Convertir mediante el comando Imprimir 
Lecc 08 Convertir páginas Web 
 
2. Edición e impresión de documentos PDF 
 
Copiar y pegar 
Lecc 09 Convertir a formato RTF o Word 
Lecc 10 Copiar y pegar tablas 
Lecc 11 Copiar y pegar imágenes y texto 
 
Editar 
Lecc 12 Editar textos 
Lecc 13 Editar imágenes y objetos 
Lecc 14 Rotar y recortar páginas 
Lecc 15 Mover, insertar y extraer páginas 
Lecc 16 Configurar la presentación 
 
Imprimir 
Lecc 17 Imprimir documentos PDF 
Lecc 18 Separación de colores 
 
3. Formularios 
 
Botones 
Lecc 19 Crear y personalizar botones 
Lecc 20 Modificar y duplicar botones 
 
Formularios para la web 
Lecc 21 Cumplimentar formularios 
Lecc 22 Crear campos de formularios 
Lecc 23 Revisar ortografía en formularios 
 
Clips 
Lecc 24 Crear clips multimedia 
Lecc 25 Configurar representaciones 
 
4. Busqueda, distribución y revisión de PDF 
 
Buscar documentos en PDF 
Lecc 26 Agrupar albaranes de pedidos a 
proveedores 
Lecc 27 Búsqueda avanzada en varios archivos 
PDF 
Lecc 28 Búsqueda de archivos PDF en Internet 
 
Catalogar grupos de documentos 
Lecc 29 Crear un índice 
Lecc 30 Buscar en un índice 
 

Distribuir y revisar documentos 
Lecc 31 Enviar un PDF para su revisión 
Lecc 32 Revisión basada en correo electrónico 
 
Comentarios 
Lecc 33 Añadir y enviar comentarios 
Lecc 34 Añadir sellos 
Lecc 35 Añadir comentarios avanzados 
Lecc 36 La lista de comentarios 
Lecc 37 Exportar e importar comentarios 
 
5. Funciones de navegación 
 
Marcadores y vínculos 
Lecc 38 Crear y administrar marcadores 
Lecc 39 Jerarquía de marcadores 
Lecc 40 Crear y editar vínculos 
Lecc 41 Crear vínculos a partir de URL 
Lecc 42 Definir artículos 
Lecc 43 Editar y eliminar artículos 
 
6. Firma digital y seguridad 
 
ID digitales 
Lecc 44 Crear y exportar un ID digital 
Lecc 45 Firmar y certificar un documento 
Lecc 46 La ficha Firmas 
 
Adición de seguridad 
Lecc 47 Añadir contraseñas 
Lecc 48 Trabajar con documentos restringidos 
Lecc 49 Modificar propiedades de un documento 
 
7. Formatos electrónicos 
 
Los formatos electrónicos 
Lecc 50 Crear documentos PDF nuevos y 
etiquetados 
Lecc 51 Agregar etiquetas  
Lecc 52 Uso del optimizador de PDF 
Lecc 53 Optimizar la salida electrónica 
 
Secuencias por lotes 
Lecc 54 Proceso por lotes 
Lecc 55 Crear secuencias por lotes 
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 CONTAPLUS I 
 
1. Usuarios y empresa 
 
Acceder al programa 
Lecc 01 Entrar en el SP Panel de Gestión 
Lecc 02 Personalizar la Barra de ContaPlus 
Lecc 03 Entrar en ContaPlus 
 
Los usuarios 
Lecc 04 Agregar usuarios 
Lecc 05 Crear grupos de usuarios 
Lecc 06 Modificar y eliminar usuarios 
 
La empresa 
Lecc 07 Crear una empresa 
Lecc 08 Configurar los datos de  empresa 
 
La interfaz de contaplus 
Lecc 09 Configurar la fecha de trabajo del 
programa 
Lecc 10 Configurar la interfaz del programa 
Lecc 11 Restaurar los valores originales del 
programa 
Lecc 12 Personalizar la Barra de botones 
 
Ayuda 
Lecc 13 El menú Ayuda 
Lecc 14 Ayuda en las ventanas 
 
 
2. Mantenimiento del PGC 
 
Cuentas 
Lecc 15 Qué es el Plan General de Contabilidad 
(PGC) 
Lecc 16 Crear nuevas cuentas 
 
Subcuentas 
Lecc 17 Crear subcuentas 
Lecc 18 Modificar y eliminar subcuentas 
Lecc 19 Subcuentas y banca electrónica 
Lecc 20 Consultar los datos de una subcuenta 
Lecc 21 Enviar un E-mail desde la ventana de 
subcuentas 
Lecc 22 Imprimir una lista de subcuentas 
 
 
3. Trabajar con asientos 
 
Los asientos 
Lecc 23 Agregar asientos simples 
Lecc 24 Agregar asientos múltiples 
Lecc 25 Agregar subcuentas desde la gestión de 
asientos 
Lecc 26 Agregar asientos con IVA 
Lecc 27 Buscar asientos 
Lecc 28 Agregar asientos desde la caja de edición 
extendida 
Lecc 29 Modificar los datos de un asiento 
Lecc 30 Desactivar el cuadre automático 
Lecc 31 Asientos en moneda extranjera 

Lecc 32 Agregar notas en los asientos 
Lecc 33 Crear conceptos tipo 
Lecc 34 Utilizar los conceptos tipo 
Lecc 35 Comprobar el saldo de una subcuenta 
Lecc 36 Mostrar información de una subcuenta 
Lecc 37 Listar los asientos por sesión 
Lecc 38 La impresión de asientos 
Lecc 39 Eliminar un asiento en curso 
 
Asientos predefinidos 
Lecc 40 Agregar asientos predefinidos 
Lecc 41 Añadir partidas a un asiento predefinido 
Lecc 42 Encadenar asientos predefinidos 
Lecc 43 Duplicar asientos predefinidos 
Lecc 44 Utilizar los asientos predefinidos 
 
Gestiones con asientos 
Lecc 45 Suprimir asientos 
Lecc 46 Renumerar asientos 
Lecc 47 Mover subcuentas en el Diario 
Lecc 48 Comprobar posibles descuadres en los 
asientos 
Lecc 49 Buscar comentarios 
Lecc 50 Efectuar búsquedas atípicas de asientos 
Lecc 51 Importar y exportar asientos 
 
 
4. Libros de contabilidad 
 
Libro diario 
Lecc 52 Configurar el Diario y mostrarlo en 
pantalla 
Lecc 53 Visualizar el Diario en versión Html 
Lecc 54 Enviar el Diario por correo electrónico 
Lecc 55 Imprimir el Libro Diario 
Lecc 56 Configurar el formato del libro Diario 
 
Libro Mayor 
Lecc 57 Configurar el libro Mayor y mostrarlo en 
pantalla 
Lecc 58 Elegir un soporte para el libro Mayor 
Lecc 59 Consultar el libro Mayor desde la Gestión 
de asientos 
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CONTAPLUSII 
 
1. Libros de contabilidad 
 
Balances 
Lecc 01 Obtener el Balance de sumas y saldos 
Lecc 02 Obtener la Cuenta de Pérdidas y 
ganancias 
Lecc 03 Obtener el Balance de situación 
 
2. La contabilidad analítica 
 
Departamentos y proyectos 
Lecc 04 Dar de alta los departamentos de una 
empresa 
Lecc 05 Modificar y eliminar departamentos 
Lecc 06 Dar de alta proyectos analíticos 
Lecc 07 Modificar y eliminar proyectos 
Lecc 08 Obtener informes de proyectos 
 
Libros analíticos 
Lecc 09 Asignar departamentos o proyectos a un 
asiento 
Lecc 10 Mover proyectos analíticos en el Diario 
Lecc 11 Crear un libro Mayor analítico 
Lecc 12 Balance analítico de sumas y saldos 
 
3. Vencimientos, presupuestos y otras gestiones 
 
Vencimientos 
Lecc 13 Agregar vencimientos 
Lecc 14 Añadir vencimientos desde el libro Diario 
Lecc 15 Modificar y eliminar vencimientos 
Lecc 16 Preprocesar y procesar vencimientos 
Lecc 17 Cambiar el estado de los vencimientos 
Lecc 18 Eliminar vencimientos contabilizados 
Lecc 19 Generar un listado de vencimientos 
 
Cheques 
Lecc 20 Crear cheques   
Lecc 21 Configurar el formato de los cheques 
Lecc 22 Representar gráficamente los cheques 
Lecc 23 Obtener e imprimir un listado de cheques 
Lecc 24 La emisión de cheques 
Lecc 25 Crear asientos de cheques 
 
La caja auxiliar 
Lecc 26 Controlar los movimientos de caja 
Lecc 27 Traspasar movimientos de caja al Diario 
 
Opciones del IVA 
Lecc 28 Obtener libros de facturas emitidas y 
recibidas 
Lecc 29 Crear un asiento de regularización del IVA 
Lecc 30 Obtener los modelos de IVA oficiales 
 
Presupuestos 
Lecc 31 Crear un plan presupuestario 
Lecc 32 Listar presupuestos 
Lecc 33 Consultar los presupuestos anuales 
Lecc 34 Modificar el plan presupuestario 
 

El inventario 
Lecc 35 Crear grupos y cuentas de amortización 
Lecc 36 Añadir activos al inventario 
Lecc 37 Añadir activos desde la gestión de 
asientos 
 
Gráficos e informes 
Lecc 38 Generar informes 
Lecc 39 Imprimir y enviar informes 
Lecc 40 Agregar informes propios 
Lecc 41 Crear gráficos 
Lecc 42 Crear mapas informativos 
Lecc 43 Integrar la información con Excel 
 
Banca electrónica 
Lecc 44 Generar órdenes de pago 
Lecc 45 Generar enlaces bancarios 
Lecc 46 Crear copias de seguridad 
Lecc 47 Recuperar copias de seguridad ya 
creadas 
Lecc 48 Organización de ficheros 
 
Punto y casación 
Lecc 49 Puntear el Diario 
Lecc 50 Casar apuntes 
 
Organización de datos 
Lecc 51 Agregar datos a la agenda del programa 
Lecc 52 Importar datos a la agenda 
Lecc 53 Configurar etiquetas de la agenda 
Lecc 54 Elaborar un calendario de actividades 
(Planning) 
Lecc 55 La Calculadora 
 
Avisos 
Lecc 56 Crear avisos de inicio 
Lecc 57 Gestionar avisos de inicio 
 
Cierre del ejercicio 
Lecc 58 Cerrar el ejercicio contable 
Lecc 59 Invertir cierre 
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FACTURAPLUS 
 
1. Usuarios y empresa 
 
Acceder al programa 
Lecc 01 Acceder a SP Panel de Gestión 
Lecc 02 Acceder a FacturaPlus 
 
La interfaz de facturaplus 
Lecc 03 Área de trabajo 
Lecc 04 Configurar la interfaz del programa 
Lecc 05 Restaurar los valores originales del programa 
 
Los usuarios 
Lecc 06 Agregar usuarios y grupos de usuarios 
Lecc 07 Modificar y eliminar usuarios 
 
La empresa 
Lecc 08 Crear una empresa 
Lecc 09 Configurar datos de una empresa 
Lecc 10 Crear y recuperar copias de seguridad 
 
Ayuda 
Lecc 11 El menú Ayuda 
Lecc 12 Ayuda en las ventanas 
 
2. El menú sistema 
 
Tablas generales 
Lecc 13 Datos básicos de la empresa 
Lecc 14 Añadir, modificar y eliminar datos 
 
Componentes de la empresa 
Lecc 15 Clientes 
Lecc 16 Agentes 
Lecc 17 Proveedores 
Lecc 18 Transportistas 
Lecc 19 Almacenes 
Lecc 20 Artículos 
Lecc 21 Promociones 
 
3. Operaciones de compras 
 
Pedidos a proveedores 
Lecc 22 Crear pedidos a proveedores 
Lecc 23 Generar automáticamente pedidos a 
proveedores 
Lecc 24 Convertir pedido en albarán o factura 
 
Albaranes de proveedores 
Lecc 25 Crear albaranes de proveedores 
Lecc 26 Agrupar albaranes de pedidos a proveedores 
Lecc 27 Convertir albarán en factura 
 
Facturas de proveedores 
Lecc 28 Crear facturas de proveedores 
Lecc 29 Agrupar facturas de albaranes 
 
Recibos de proveedores y control de pagos 
Lecc 30 Modificar recibos de proveedores 
Lecc 31 Generar pagos y devoluciones de un recibo 
Lecc 32 Gestionar pagos y devoluciones 
 
4. Control de almacén 
 
Movimientos de almacén 
Lecc 33 Intercambio de artículos entre almacenes 
Lecc 34 Regularizar almacenes 
Lecc 35 Controlar movimientos de almacén 

 
5. Fabricación de productos 
 
Tablas de producción 
Lecc 36 Secciones de personal 
Lecc 37 Operaciones de producción 
Lecc 38 Empleados 
Lecc 39 Componentes del artículo final 
 
Órdenes de producción y control de personal 
Lecc 40 Crear órdenes de producción 
Lecc 41 Crear partes de personal 
 
6. Operaciones de ventas 
 
Presuouestos 
Lecc 42 Generar presupuestos 
Lecc 43 Copiar y aprobar presupuestos 
 
Pedidos de clientes 
Lecc 44 Crear pedidos de clientes 
Lecc 45 Generar albaranes y facturas de pedidos 
 
Albaranes, facturas y abobos a clientes 
Lecc 46 Crear albaranes a clientes 
Lecc 47 Agrupar y facturar albaranes de pedidos 
Lecc 48 Generar facturas a clientes 
Lecc 49 Agrupar facturas de albaranes a clientes 
Lecc 50 Imprimir facturas 
Lecc 51 Realizar abonos a clientes 
 
Plantillas y liquidaciones a agentes 
Lecc 52 Crear plantillas 
Lecc 53 Generar facturas o albaranes con plantillas 
Lecc 54 Realizar liquidaciones a agentes 
 
Control de cobros y devoluciones 
Lecc 55 Crear recibos para clientes 
Lecc 56 Generar pagos o devoluciones de clientes 
Lecc 57 Crear remesas 
Lecc 58 Volcar a disco 
Lecc 59 Enlazar con la banca electrónica 
 
7. Informes y estadísticas 
 
Informes, estadísticas y gráficos 
Lecc 60 Construir informes 
Lecc 61 Enviar listados preestablecidos a Excel 
Lecc 62 Crear y personalizar gráficos 
 
8. Utilidades 
 
Organización, avisos y gestión de datos 
Lecc 63 Organización de ficheros 
Lecc 64 Avisos de inicio 
Lecc 65 Gestión del conocimiento 
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VISIO 2002 
 
1. INTRODUCCIÓN 
DIBUJO 
Lecc 01  La interfaz de Visio 
Lecc 02  Empezar a dibujar 
Lecc 03  Posición y tamaño 
Lecc 04  Rellenar objetos 
Lecc 05  Incluir texto 
 
TEXTO 
Lecc 06  Tamaño y color de texto 
Lecc 07  Estilo y ortografía 
Lecc 08  Fondos, bordes y títulos 
Lecc 09  Zoom y tipos de vista 
Lecc 10  Guardar y proteger un dibujo 
Lecc 11  Enviar un dibujo por e-mail 
Lecc 12  Imprimir un dibujo 
 
 
2. DIUBUJO DE DIAGRAMAS 
 
DIAGRAMAS 
Lecc 13  Crear un diagrama de flujo 
Lecc 14  Modificar conexiones 
Lecc 15  Diagramas de bloques 
Lecc 16  Diagramas de bloques múltiples 
 
ESCALAS DE TIEMPO 
Lecc 17  Escalas de tiempo cilíndricas 
Lecc 18  Intervalos de tiempo 
Lecc 19  Hito de una escala de tiempo 
Lecc 20  Bordes y fondos en una escala de tiempo 
Lecc 21  Crear un calendario mensual 
Lecc 22  Opciones de un calendario 
 
DIAGRAMAS DE REDES 
Lecc 23  Empezar a diseñar redes 
Lecc 24  Generar informes de redes 
 
TABLAS Y FORMULARIOS 
Lecc 25  Crear tablas 
Lecc 26  Modificar tablas con Visio 
 
MAPAS WEB 
Lecc 27  Crear un mapa web 
Lecc 28  Propiedades de un mapa web 
Lecc 29  Informes de un mapa web 
Lecc 30  Vínculos rotos 
Lecc 31  Agregar formas 
 
 
3. DISEÑO DE ESPACIOS 
 
DISEÑO DE INTERIORES 
Lecc 32  Diseñar una planta 
Lecc 33  Agregar paredes y cotas 
Lecc 34  Añadir puertas y paredes 
Lecc 35  Ventanas e informes de mobiliario 
 
 
4. OPCIONES AVANZADAS 

 
VISIO Y OFFICE 
Lecc 36  Exportar visio a Office 
Lecc 37  Dibujar desde Word con Visio 
Lecc 38  Modificar dibujos de Visio desde Word  
Lecc 39  Aumentar las posibilidades de 
PowerPoint 
Lecc 40  Presentaciones de Visio con PowerPoint 
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VISUAL BASIC 
 
1. Toma de contacto 
 
Instalación 
Lecc 01  Requerimientos del equipo 
Lecc 02  Instalación del programa 
Lecc 03  Modificación de la instalación 
Lecc 04  Acceso directos 
 
Entorno de desarrollo 
Lecc 05  Elementos básicos 
Lecc 06  Entorno de ventanas 
 
Manos a la obra 
Lecc 07  Creación de un proyecto 
Lecc 08  El formulario 
Lecc 09  Botones y textos 
Lecc 10  Propiedades de los controles 
Lecc 11  Eventos y código 
Lecc 12  Ejecución del programa 
Lecc 13  Guardar el proyecto 
 
 
2. Programación básica 
 
Lo que todo programador debe saber 
Lecc 14  Variables y constantes: introducción 
Lecc 15  Variables y constantes: continuación 
Lecc 16  Operaciones matemáticas 
Lecc 17  Manipulación de textos 
Lecc 18  Fechas 
Lecc 19  Matrices 
 
La programación condicional 
Lecc 20  El IF THEN ELSE 
Lecc 21  Verdadero o falso 
Lecc 22  El CASE 
Lecc 23  El GOTO o las prácticas no 
recomendables 
 
Bucles e iteraciones 
Lecc 24  Repetición de instrucciones o bucles 
Lecc 25  Bucles con condición previa 
Lecc 26  Bucles con verificación final 
Lecc 27  Salir de un bucles antes de tiempo 
 
Rutinas y funciones 
Lecc 28  Programación estructurada 
Lecc 29  Las subrutinas 
Lecc 30  Las funciones 
Lecc 31  Variables privadas 
Lecc 32  Variables por valor o por referencia 
Lecc 33  Variables públicas y estáticas 
 
 
3. Programación visual 
 
Los elementos comunes de Windows 
Lecc 34  Propiedades gráficas del formulario 
Lecc 35  Control de la ventana formulario 
Lecc 36  Eventos en los formularios 

Lecc 37  Trabajo con varios formularios 
Lecc 38  Formularios modales 
 
Comunicarse con el usuario 
Lecc 39  Botones gráficos vs. botones de texto 
Lecc 40  MsgBox o como mostrar información 
Lecc 41  InputBox o la entrada de datos 
Lecc 42  Checkbox 
Lecc 43  Botones de opción 
Lecc 44  Agrupación de opciones o Frames 
Lecc 45  Propiedades de los cuadros combinados 
Lecc 46  Programación con cuadros combinados I 
Lecc 47  Programación con cuadros combinados II 
Lecc 48  Cuadros de lista y cuadros combinados 
Lecc 49  Diferencias entre cuadros de lista y 
combinados 
Lecc 50  Los controles ScrollBar 
 
Elementos gráficos 
Lecc 51  Figuras geométricas 
Lecc 52  Modificación con código de figuras 
geométricas 
Lecc 53  Creación con código de figuras 
geométricas 
Lecc 54  Imágenes 
Lecc 55  Imágenes como botones 
 
Características especiales de los controles 
Lecc 56  Botones predefinidos (intro/escape) 
Lecc 57  Orden de tabulación 
Lecc 58  El enfoque 
Lecc 59  Elementos activos e inactivos 
 
 
4. Aplicaciones profesionales 
 
Menús y formularios 
Lecc 60  Creación de formularios MDI 
Lecc 61  Trabajo con aplicaciones MDI 
Lecc 62  Menús 
Lecc 63  Submenús y atajos de menú 
Lecc 64  Código en las opciones de menú 
Lecc 65  Menús de manejo de ventanas 
Lecc 66  Organización de ventanas 
Lecc 67  Menús contextuales 
Lecc 68  Barras de herramientas 
Lecc 69  Código con barras de herramientas 
Lecc 70  Barras de estado 
 
Acceso a disco 
Lecc 71  Control unidades 
Lecc 72  Control carpetas 
Lecc 73  Control ficheros 
Lecc 74  Información de disco 
Lecc 75  Información de las carpetas 
Lecc 76  Información de los ficheros 
 
Controles de Windows 
Lecc 77  Añadir controles 
Lecc 78  Añadir objetos 
Lecc 79  Controles TabStrip 
Lecc 80  Controles contenedores y TabStrip 
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Lecc 81  Programación del control TabStrip 
Lecc 82  Propiedades del control Rich TextBox 
Lecc 83  Programación del control Rich TextBox 
Lecc 84  Control del tiempo 
 
Cuadros de diálogo 
Lecc 85  Diálogo Abrir archivo 
Lecc 86  Diálogo Guardar archivo 
Lecc 87  Diálogo Color 
Lecc 88  Diálogo Fuente 
Lecc 89  Diálogo Imprimir 
 
 
5. Relación con otras aplicaciones 
 
Interactuar con otras aplicaciones 
Lecc 90  Cálculos con Excel 
Lecc 91  Corrección de textos con Word 
Lecc 92  Envío de correo por Outlook 
Lecc 93  El control ADO 
Lecc 94  Datagrids y ADO 
Lecc 95  Programación con ADO 
 
Solución y preveción de errores en el código 
Lecc 96  Depuración de código 
Lecc 97  Control de errores 
Lecc 98  Definición de errores de usuario 
 
 
6. Distribución de las aplicaciones 
 
Distribución  internacional 
Lecc 99  Creación de un fichero de recursos 
Lecc 100 Definición de recursos 
Lecc 101 Codificación con ficheros de recursos I 
Lecc 102 Codificación con ficheros de recursos II 
 
Empaquetamiento y distribución 
Lecc 103 Empaquetado y distribución de 
aplicaciones 
Lecc 104 Instalación de programas 
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PROJECT 2002 
 
1. CREAR UN PROYECTO 
 
INTRODUCCIÓN 
Lecc 01  Introducción a Project 2002 
Lecc 02  El área de trabajo de Project 2002 
Lecc 03  Propiedades de un proyecto 
Lecc 04  Organizar proyectos y vistas 
Lecc 05  Calendario laboral 
Lecc 06  Guardar, vincular y cerrar proyectos 
 
ORGANIZAR TAREAS 
Lecc 07  Especificar tareas 
Lecc 08  Grupos de tareas 
Lecc 09  Tareas repetitivas 
Lecc 10  Hitos y tareas relacionadas 
Lecc 11  Control de hitos 
Lecc 12  Fechas límite 
Lecc 13  Reorganizar tareas 
Lecc 14  Insertar columnas 
 
ORGANIZAR RECURSOS 
Lecc 15  Especificar recursos 
Lecc 16  Recursos materiales 
Lecc 17  Organizar recursos en grupos 
Lecc 18  Asignar recursos a tareas 
Lecc 19  Costo de tareas y recursos 
Lecc 20  Ajuste de tiempo de trabajo 
Lecc 21  La sobreasignación 
 
 
2. TRABAJAR CON UN PROYECTO 
 
AJUSTAR DETALLES DE TAREAS 
Lecc 22  Ajuste de relaciones de tarea 
Lecc 23  Reorganizar fases y tareas 
Lecc 24  Insertar subproyectos 
 
AJUSTAR DETALLES DE RECURSOS 
Lecc 25  Ajustar periodos laborables de recursos 
Lecc 26  Redistribuir recursos sobreasignados 
Lecc 27  Reemplazar recursos asignados 
Lecc 28  Aplicar perfiles de asignación 
 
EL TIEMPO REAL EN UN PROYECTO 
Lecc 29  Comprobar el trabajo completado 
Lecc 30  Fechas reales y duración 
Lecc 31  Actualizar fechas y comprobación 
Lecc 32  Personalizar las líneas de progreso 
 
 
3. DAR FORMA A UN PROYECTO 
 
EL COSTE REAL DE UN PROYECTO 
Lecc 33  Análisis de costos reales de un proyecto 
Lecc 34  Los filtros 
 
MANIPULAR UN PROYECTO 
Lecc 35  Modificar filtros predefinidos 
Lecc 36  Crear filtros 
Lecc 37  Dar formato al proyecto 

Lecc 38  Agrupar recursos 
Lecc 39  Imprimir  proyectos 
Lecc 40  Publicar un proyecto 
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MECANOGRAFIA 
 
PRIMERA FASE 
 
Ciclo 1 : Memorizar las teclas 
01 Fila central-mano izquierda  (ppm: - , precisión: 
95%) 
02 Fila central-mano derecha  (ppm: - , precisión: 
95%) 
03 Fila central-combinar ambas manos  (ppm: - , 
precisión: 95%) 
04 Fila central-tecla g mano izquierda  (ppm: - , 
precisión: 95%) 
05 Fila central-tecla h mano derecha  (ppm: - , 
precisión: 98%) 
06 Fila central-Palabras  (ppm: - , precisión: 95%) 
07 Fila superior-dedo corazón (e-i) ambas manos  
(ppm: - , precisión: 95%) 
08 Fila superior-dedo índice (t-r) mano izquierda  
(ppm: - , precisión: 95%) 
09 Fila superior-dedo índice (u-y) mano derecha  
(ppm: - , precisión: 95%) 
10 Fila superior-dedo anular (w-o) ambas manos  
(ppm: - , precisión: 95%) 
11 Fila superior-dedo meñique (q-p) ambas manos  
(ppm: - , precisión: 95%) 
12 Fila superior-Revisión letras  (ppm: - , 
precisión: 98%) 
13 Fila central y superior-Revisión  (ppm: - , 
precisión: 98%) 
14 Fila inferior-dedo índice (v-b) mano izquierda  
(ppm: - , precisión: 95%) 
15 Fila inferior-dedo índice (n-m) mano derecha  
(ppm: - , precisión: 95%) 
16 Fila inferior-últimas letras (z-x-c)  (ppm: - , 
precisión: 95%) 
17 Fila inferior-Todas las letras y palabras  (ppm: - 
, precisión: 98%) 
 
Ciclo 2 : Perfeccionar digitación con todas las 
letras 
18 Fila central e inferior (letras y palabras)  (ppm: 
75 , precisión: 95%) 
19 Fila superior e inferior (letras y palabras)  (ppm: 
75 , precisión: 95%) 
20 Todas las filas (letras, palabras y frases)  (ppm: 
75 , precisión: 98%) 
 
Ciclo 3 : Utilizar mayúsculas 
21 Mayúsculas y minúsculas (tecla bloqueo)  
(ppm: 85 , precisión: 95%) 
Ciclo 4 : Utilizar acentos 
22 Acentos  (ppm: 95 , precisión: 95%) 
 
Ciclo 4 : Resto de caracteres 
23 Signos de puntuación  (ppm: 100 , precisión: 
95%) 
24 Signos de admiración e interrogación  (ppm: 
100 , precisión: 95%) 
25 Números  (ppm: 100 , precisión: 95%) 
 
 

SEGUNDA FASE 
 
Ciclo 1 : Velocidad y precisión mínimas 
26 Palabras fila central  (ppm: - , precisión: 96%) 
27 Palabras fila central y superior (e-i)  (ppm: 100 , 
precisión: 96%) 
28 Palabras fila central y superior (t-r)  (ppm: 100 , 
precisión: 96%) 
29 Palabras fila central y superior (u-y)  (ppm: 125 
, precisión: 96%) 
30 Palabras fila central y superior (w-o)  (ppm: 125 
, precisión: 96%) 
31 Palabras fila central y superior (p-q)  (ppm: 150 
, precisión: 96%) 
32 Revisión fila superior  (ppm: 150 , precisión: 
96%) 
33 Revisión filas central y superior  (ppm: 175 , 
precisión: 96%) 
34 Palabras fila inferior (v-b)  (ppm: 175 , 
precisión: 96%) 
35 Palabras fila inferior (n-m)  (ppm: 200 , 
precisión: 96%) 
36 Palabras fila inferior (z-x-c)  (ppm: 200 , 
precisión: 98%) 
37 Revisión fila inferior  (ppm: - , precisión: 98%) 
 
Ciclo 2 : Velocidad y precisión moderadas 
38 Revisión filas central e inferior  (ppm: 200 , 
precisión: 96%) 
39 Revisión filas superior e inferior  (ppm: 200 , 
precisión: 96%) 
40 Revisión todas las filas  (ppm: 200 , precisión: 
96%) 
41 Mayúsculas y minúsculas  (ppm: 200 , 
precisión: 96%) 
42 Los acentos  (ppm: 200 , precisión: 98%) 
43 Signos de puntación I  (ppm: 225 , precisión: 
96%) 
44 Signos de puntación II  (ppm: 225 , precisión: 
96%) 
45 Signos de interrrogación y admiración I  (ppm: 
225 , precisión: 96%) 
46 Signos de interrrogación y admiración II  (ppm: 
225 , precisión: 96%) 
47 Repaso de Números  (ppm: 225 , precisión: 
96%) 
48 Repaso de todo el teclado I  (ppm: 250 , 
precisión: 96%) 
49 Repaso de todo el teclado II  (ppm: 250 , 
precisión: 98%) 
50 Repaso de todo el teclado III  (ppm: 250 , 
precisión: 98%) 
 
Ciclo 3 : Velocidad y precisión aceptable 
51 Salud laboral  (ppm: 250 , precisión: 96%) 
52 Inventa y patenta  (ppm: 250 , precisión: 98%) 
53 Publicidad  (ppm: 275 , precisión: 96%) 
54 Automatización  (ppm: 275 , precisión: 96%) 
55 Nivel de incompetencia  (ppm: 275 , precisión: 
96%) 
56 Libre mercado  (ppm: 275 , precisión: 96%) 
57 Ética laboral  (ppm: 275 , precisión: 98%) 
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58 Promoción  (ppm: 300 , precisión: 96%) 
59 Etiquetado  (ppm: 300 , precisión: 96%) 
60 Arte universal  (ppm: 300 , precisión: 96%) 
61 EEUU imperial  (ppm: 300 , precisión: 96%) 
62 Vigilar el mercado  (ppm: 300 , precisión: 96%) 
63 El mito  (ppm: 300 , precisión: 98%) 
64 La explicación racional  (ppm: 300 , precisión: 
98%) 
65 Los trabajos de Hercles  (ppm: 300 , precisión: 
98%) 
 
 
TERCERA FASE 
 
Ciclo 1 : Velocidad y precisión óptimas 
66 Definición de mitología  (ppm: 300 , precisión: 
96%) 
67 El Caos. Diversas clases de dioses  (ppm: 300 
, precisión: 96%) 
68 Júpiter  (ppm: 300 , precisión: 96%) 
69 Vesta  (ppm: 300 , precisión: 98%) 
70 Cibeles  (ppm: 325 , precisión: 96%) 
71 Neptuno  (ppm: 325 , precisión: 96%) 
72 Saturno  (ppm: 325 , precisión: 96%) 
73 Vulcano  (ppm: 325 , precisión: 98%) 
74 Venus  (ppm: 350 , precisión: 96%) 
75 Plutón  (ppm: 350 , precisión: 96%) 
76 Minerva  (ppm: 350 , precisión: 96%) 
77 Marte  (ppm: 350 , precisión: 98%) 
78 Diana  (ppm: 375 , precisión: 98%) 
79 Ceres  (ppm: 375 , precisión: 96%) 
80 Mercurio  (ppm: 375 , precisión: 96%) 
81 Juno  (ppm: 375 , precisión: 96%) 
82 Jano y las Musas  (ppm: 400 , precisión: 96%) 
83 Baco  (ppm: 400 , precisión: 96%) 
84 Pan-Fauno-Los Sátiros y otros  (ppm: 400 , 
precisión: 96%) 
85 Minos II. Dédalo  (ppm: 400 , precisión: 98%) 
  
 


