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EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

SOMOS EUROINNOVA

Euroinnova International Online Education inicia su actividad hace mas de 20 afos. Con la premisa de
revolucionar el sector de la educacién online, esta escuela de formacién crece con el objetivo de dar la
oportunidad a sus estudiandes de experimentar un crecimiento personal y profesional con formacién
eminetemente practica.

Nuestra vision es ser una institucién educativa online reconocida en territorio nacional e internacional
por ofrecer una educaciéon competente y acorde con la realidad profesional en busca del reciclaje
profesional. Abogamos por el aprendizaje significativo para la vida real como pilar de nuestra

metodologia, estrategia que pretende que los nuevos conocimientos se incorporen de forma
sustantiva en la estructura cognitiva de los estudiantes.
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RANKINGS DE EUROINNOVA

Euroinnova International Online Education ha conseguido el reconocimiento de diferentes rankings a
nivel nacional e internacional, gracias por su apuesta de democratizar la educacién y apostar por la
innovacion educativa para lograr la excelencia.

Para la elaboracién de estos rankings, se emplean indicadores como la reputacién online y offline, la
calidad de la institucién, la responsabilidad social, la innovaciéon educativa o el perfil de los
profesionales.
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BY EDUCA EDTECH

Euroinnova es una marca avalada por EDUCA EDTECH Group , que estd compuesto por un conjunto de
experimentadas y reconocidas instituciones educativas de formacién online. Todas las entidades que
lo forman comparten la misién de democratizar el acceso a la educacién y apuestan por la
transferencia de conocimiento, por el desarrollo tecnolégico y por la investigacion
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METODOLOGIA LXP

La metodologia EDUCA LXP permite una experiencia mejorada de aprendizaje integrando la
Al en los procesos de e-learning, a través de modelos predictivos altamente personalizados,
derivados del estudio de necesidades detectadas en la interaccion del alumnado con sus
entornos virtuales.

EDUCA LXP es fruto de la Transferencia de Resultados de Investigacion de varios proyectos
multidisciplinares de I+D+i, con participacién de distintas Universidades Internacionales que
apuestan por la transferencia de conocimientos, desarrollo tecnolégico e investigacién.

1. Flexibilidad

Aprendizaje 100% online y flexible, que permite al alumnado
estudiar dénde, cuando y como quera.

<I@-

2. Accesibilidad
[_@ill Cercania y comprensién. Democratizando el acceso a la educacion
LAl trabajando para que todas las personas tengan la oportunidad de

seguir formandose.

3. Personalizacion

Itinerarios formativos individualizados y adaptados a las necesidades
de cada estudiante.

3

4. Acompanamiento / Seguimiento docente

Orientacién académica por parte de un equipo docente especialista
en su area de conocimiento, que aboga por la calidad educativa
adaptando los procesos a las necesidades del mercado laboral.

304

304

5. Innovacion

Desarrollos tecnolégicos en permanente evolucion impulsados por
la Al mediante Learning Experience Platform.

E

6. Excelencia educativa

0. Enfoque didactico orientado al trabajo por competencias, que
favorece un aprendizaje practico y significativo, garantizando el
desarrollo profesional.
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RAZONES POR LAS QUE ELEGIR EUROINNOVA

1 o Nuestra Experiencia

v/ Méas de 18 aios de experiencia. v/ 25% de alumnos internacionales.

+/ Més de 300.000 alumnos ya se han v/ 97% de satisfaccion

formado en nuestras aulas virtuales < 100% lo recomiendan

v/ Alumnos de los 5 continentes. v/ Mas de la mitad ha vuelto a estudiar
en Euroinnova.

2. Nuestro Equipo

En la actualidad, Euroinnova cuenta con un equipo humano formado por mas 400
profesionales. Nuestro personal se encuentra sélidamente enmarcado en una estructura
que facilita la mayor calidad en la atencién al alumnado.

3. Nuestra Metodologia

100% ONLINE APRENDIZAJE
E Estudia cuando y desde donde ,5‘{"{1, Pretendemos que los nuevos
L l
11 quieras. Accede al campus virtual conocimientos se incorporen de forma
desde cualquier dispositivo. sustantiva en la estructura cognitiva
’
EQUIPO DOCENTE NO ESTARAS SOLO
r@j . . CCJ .
™M | Euroinnova cuenta con un equipo de Acompafamiento por parte del
— . . . 0 O ) o
profesionales que haradn de tu estudiouna MM equipo de tutorizacién durante toda
experiencia de alta calidad educativa. tu experiencia como estudiante

EUROINNOVA
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4. Calidad Aenor

v/ Somos Agencia de Colaboracién N°99000000169 autorizada por el Ministerio
de Empleo y Seguridad Social.
v/ Se llevan a cabo auditorias externas anuales que garantizan la maxima calidad AENOR.

v Nuestros procesos de ensenanza estan certificados por AENOR por la ISO 9001

D LACALIDAD AENTAL {IQNET
1509001 150 14001 ° LTD
5. Confianza
Contamos con el sello de Confianza Online y O
colaboramos con la Universidades mas prestigiosas,
Administraciones PUblicas y Empresas Software a nivel CONFIANZA
ONL

Nacional e Internacional.

6. Somos distribuidores de formacion

Como parte de su infraestructura y como muestra de su constante expansion Euroinnova
incluye dentro de su organizacién una editorial y una imprenta digital industrial.
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FINANCIACION Y BECAS

Financia tu cursos o master 100 % sin intereses y disfruta de las becas disponibles. jContacta
con nuesktro equipo experto para saber cual se adapta mas a tu perfil!
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METODOS DE PAGO

Con la Garantia de:

<> innovapay

Fracciona el pago de tu curso en comodos plazos y sin interéres de forma segura.

.y

D @D visa proyra

mastercard maestro

z bizum  amazonpay i Pay 5 Pay

MNos adaptamos a todos los métodos de pago internacionales:

OZE] @ 19 discovir @efecty @)pamae CMR

y muchos mas...

COMFIAMIA
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Curso Superior de Office 2010. Nivel Profesional

@ DURACION
(=]

MODALIDAD
11 ONLINE

| ——

ACOMPANAMIENTO

%,8& PERSONALIZADO

Titulaciéon

Podremos conocer las herramientas necesarias para crear hojas de calculo y aplicarles formato con
Excel 2010. También llegaremos a utilizar aquellas herramientas necesarias para editar todo tipo de
documentos de texto con Word 2010. Gracias a Access 2010 podremos usar bases de datos, con la
opcion de crear objetos diferentes en cada una de ellas y relacionar tablas, etc. Otra posibilidad que te
aporta es realizar tus propias presentaciones animadas con diapositivas y efectos necesarios para
conseguir que sean mas atractivas y dindmicas gracias a Power Point 2010.

EUROINNOVA INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION
EXPIDE LA SIGUIENTE TITULACION

NOMBRE DEL ALUMNO/A

con NGmero de Documento XXXXXXXXX ha superado los estudios correspondientes de

Nombre de la Accion Formativa
de XXX horas, perteneciente al Plan de Formacién de EUROINNOVA en la convocatoria de XXX
Y para que surta los efectos pertinentes queda registrado con nimero de expediente XXXX/XXXX-XXXX-XXXXXX

Con un nivel de aprovechamiento ALTO

Y para que conste expido la presente TITULACION en

Granada, a (dia) de (mes) del (afio)

La Direccién General Firma del Alumno/a

NOMBRE DEL DIRECTOR ACADEMICO Sello NOMBRE DEL ALUMNO

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION

Ver en la web
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Descripcion

Dispone de las herramientas necesarias para manejar el paquete Office 2010 compuesto por los
programas Word, Access, Excel y Power Point. La constante evolucién tecnoldgica, el gran desarrollo
de los sistemas informaticos y la gran aplicabilidad de los mismos en los distintos escenarios
profesionales nos obligan a desarrollar habilidades tecnoldgicas y de sistemas en distintos campos que
puedan apoyar su profesién.

Objetivos

e Manejar los datos de una hoja de calculo.

e Aprender a realizar las operaciones mas basicas de Excel.

e Familiarizar al alumno con el uso de Power Point 2010. Instalaciéon y Entorno de Trabajo

» Disenar Presentacines a través del correcto manejo de plantillas y patrones.

e Aprender a realizar operaciones bdsicas para manejar bases de datos.

¢ Manejar la interfaz Access 2010.

¢ Desarrollar las habilidades necesarias para gestionar documentos de texto de manera que
resuelvan los problemas complejos que pudieran surgir, ademas de conocer herramientas
avanzadas que supongan un ahorro de tiempo en el trabajo diario.

e Disenar Presentaciones a través del correcto manejo de plantillas y patrones.

¢ Profundizar en los diferentes objetos que podemos insertar en las diapositivas: Texto, Imagenes,
SmartArt, Graficos, Tablas, Sonido, Video, etc. Asi como descubrir todas las posibilidades de
animacion y transicion que Power Point 2010 incorpora.

e Aprender a gestionar nuestra presentacién en publico, asi como conocer los diferentes métodos
que tenemos para difundirla. Desarrollar las habilidades necesarias para gestionar documentos
de texto de manera que resuelvan los problemas complejos que pudieran surgir, ademdas de
conocer herramientas avanzadas que supongan un ahorro de tiempo en el trabajo diario.

Para qué te prepara

A todas aquellas personas que quieran conocery utilizar de manera competa las nuevas herramientas
y utilidades que Microsoft Excel, Word, Access y Power Point 2010 ofrecen, asi como cualquier
persona que desee iniciarse en el mundo de la informatica. Estudiantes, personal administrativo, o de
cualquier sector que necesite en su trabajo diario utilizar los programas con todas sus utilidades.

A quién va dirigido

Podremos conocer las herramientas necesarias para crear hojas de calculo y aplicarles formato con
Excel 2010. También llegaremos a utilizar aquellas herramientas necesarias para editar todo tipo de
documentos de texto con Word 2010. Gracias a Access 2010 podremos usar bases de datos, con la
opcion de crear objetos diferentes en cada una de ellas y relacionar tablas, etc. Otra posibilidad que te
aporta es realiza propias preseptaciones animadas con diapositivas yefigctos necesarios para

Ver en la web EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION
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conseguir que sean mas atractivas y dindmicas gracias a Power Point 2010.

Salidas laborales

Informatica, Administracién, Secretariado, Docencia.

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION
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TEMARIO

MODULO 1. MICROSOFT WORD 2010
UNIDAD DIDACTICA 1. HISTORIA E INSTALACION

1. La evolucion de los procesadores de texto.
2. Las alternativas a Word.

3. Instalaciéon de Word 2010.

4. Agregar o quitar funciones de Office.

UNIDAD DIDACTICA 2. WORD 2010

1. Introduccioén.

2. Laventana de Word

3. La presentacién de la vista Backstage.
4. Ayuda en Office.

UNIDAD DIDACTICA 3. LA CINTA DE OPCIONES

Presentacion de la Cinta de opciones.
La ficha Inicio.

La ficha Insertar.

La ficha Disefio de pagina.

La ficha Referencias.

La ficha Correspondencia.

La ficha Revisar.

La ficha Vista.

La ficha Complementos.

La ficha Programador.

VNN hALUN=

—_—

UNIDAD DIDACTICA 4. TAREAS BASICAS PARA MANEJAR ARCHIVOS

Crear un documento.

Abrir un documento.

Guardar un documento.

Cerrar un documento.

Crear una plantilla.

Blogs en Word.

Desplazamiento por el documento.
Acercar o alejar un documento.
Mostrar u ocultar marcas de formato.

VWoOoNL A WN =

UNIDAD DIDACTICA 5. TRABAJAR CON TEXTO

1. Se describe la inclusion de texto en un documento de Adobe Fireworks. Se describen todas las

Ver en la web

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION


https://euroinnova.edu.es/curso-superior-office-profesional-online

EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

UNIDAD DIDACTICA 6. ORTOGRAFIA Y GRAMATICA

1. Corrector ortografico.
2. Diccionario de sinénimos.
3. Traducir texto a otro idioma.

UNIDAD DIDACTICA 7. FORMATO Y ESTILO DE UN DOCUMENTO

Margenes de pagina.

Seleccionar la orientacién de la pagina.
Seleccionar tamano del papel.
Escribir en columnas.

Encabezado, pie y nimero de pagina.
Formato de texto.

Estilos de texto.

Parrafos.

Tabulaciones.

10. Numeraciény Vinetas.

11. Bordesy sombreados.

12. Insertar una portada.

N WD =

o

UNIDAD DIDACTICA 8. OTROS ELEMENTOS UTILES

Introduccion.

Crear indices de contenido.
Escribir notas al pie.

Citas y Bibliografias.

Crear titulos especificos.
Crear indice.

Crear sobresy etiquetas.
Proteger documentos.

N AWM=

UNIDAD DIDACTICA 9. TRABAJAR CON TABLAS

Creaciéon de una tabla.

Eliminacién de una tabla.

Mover y cambiar el tamano de una tabla.
Dividir una tabla en dos.

Propiedades.

Los elementos que la componen.
Formatos: bordes y sombreados.

Nouvhkrwdh=

UNIDAD DIDACTICA 10. TRABAJAR CON ILUSTRACIONES

Introduccion.

Insertar una imagen.
Modificar una imagen.
Crear un dibujo.
Modificar un dibujo.
Insertar captura.

ounhkhwnNn-=
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7. Ajustar texto.
8. SmartArt.
9. Graficos.

UNIDAD DIDACTICA 11. VISTAS E IMPRESION DE UN DOCUMENTO

1. Vistas de un documento.
2. Lavista preliminar.

3. Opciones de la impresion.
4. Cancelar laimpresion.

MODULO 2. MICROSOFT EXCEL 2010

UNIDAD DIDACTICA 1. INSTALACION DE EXCEL 2010

1. Requerimientos de Office 2010.
2. Instalacion de Excel 2010.

UNIDAD DIDACTICA 2. EL ENTORNO DE EXCEL Y LA CINTA DE OPCIONES

1. Conceptos generales.
2. Elentorno de Excel.
3. Guardary abrir un documento.

UNIDAD DIDACTICA 3. TAREAS BASICAS AL TRABAJAR CON DATOS

Introduccién

Primeros Pasos

La introduccién de datos
Insertar, Eliminar y Mover
Deshacer y Rehacer
Revisién Ortografica

ounpkwn-=

UNIDAD DIDACTICA 4. FORMATOS BASICOS Y CONDICIONALES

Presentacion de los datos.
Formato de los titulos.
Fondo.

Formato condicional.
Estilos y temas.

AR o

UNIDAD DIDACTICA 5. TRABAJAR CON FORMULAS |

Introduccion.

;Qué es una férmula?

Calculos automaticos.
Ediciones de férmulas.
Nombres y Titulos.

AN =

EUROINNOVA
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UNIDAD DIDACTICA 6. TRABAJAR CON FORMULAS II. FUNCIONES

Introduccion.

(Qué es una funcién?
Introduccién de Funciones.
Categorias de Funciones.

PN =

UNIDAD DIDACTICA 7. IMPRIMIR Y COMPARTIR HOJAS DE CALCULO

1. Introduccion.
2. Impresién.
3. Publicacién.

UNIDAD DIDACTICA 8. REPRESENTACION GRAFICA DE LOS DATOS

1. Crear un Grafico.
2. Personalizacién del Grafico.

UNIDAD DIDACTICA 9. TRABAJAR CON DATOS DISTRIBUIDOS EN VARIAS HOJAS

Introduccion.

Prototipo de factura.
Referencias 3D.

Gestioén de las hojas de un libro.

PN =

UNIDAD DIDACTICA 10. LISTAS Y TABLAS DE DATOS

1. Introduccién de datos.

2. Ordenary agrupar datos.
3. Filtrado de datos.

4. Tabla de datos.

UNIDAD DIDACTICA 11. COMO GRABAR Y USAR LOS MACROS

;Qué es un macros?

Introducir secuencia de dias.
Asociar una macros a un botén.
Definir nuevas funciones.
Macros y seguridad.

vhwn=

UNIDAD DIDACTICA 12. PERSONALIZAR EL ENTORNO DE EXCEL

Introduccion.

Barra de Herramientas de Acceso Rapido.
La Cinta de Opciones.

La barra de Estado.

Opciones de Entorno.

AN =

EUROINNOVA
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MODULO 3. MICROSOFT ACCESS 2010

UNIDAD DIDACTICA 1. INTRODUCCION A ACCESS 2010

Introduccion.

Instalacion Access 2010.
Iniciar Access 2010.

La ventana de Access.
Novedades de Access 2010.

AN =

UNIDAD DIDACTICA 2. FUNCIONES BASICAS PARA MANEJAR ARCHIVOS

1. Crear una nueva base de datos de Access.
2. Elementos de una base de datos Access.
3. Interfaz de usuario de Access 2010.

4. Utilizar la ayuda de Access 2010.

UNIDAD DIDACTICA 3. INTERFAZ DE ACCESS 2010

1. Vista hoja de datos.
2. Vista Disefo.
3. Propiedades de la tabla.

UNIDAD DIDACTICA 4. BASE DE DATOS CON ACCESS 2010

1. Disenar una base de datos.
2. Crear nuestra base de datos.
3. Crear tablas.

UNIDAD DIDACTICA 5. TABLAS CON ACCESS 2010

Introducir datos en las tablas.

Modificar la estructura de la base de datos.
Clave principal e indices.

Valores predeterminados.

Relaciones e integridad referencial.

Copiar tablas.

Eliminar tablas.

NoubkhwnN=

UNIDAD DIDACTICA 6. CONSULTAS CON ACCESS 2010

Introduccion.

La Vista Hoja de datos de consulta.
La Vista Disefio de una consulta.
Estructura basica de las consultas.
Crear consultas.

AN =

UNIDAD DIDACTICA 7. FORMULARIOS CON ACCESS 2010

1. Qué son los formularios.

Ver en la web

EUROINNOVA
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3.
4.
5.

EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

Tipos de formularios.
Controles de formulario.
Modificar fFormularios.

UNIDAD DIDACTICA 8. INFORMES CON ACCESS 2010

NounbkhwnN=

Introduccion.

Utilizar los informes.

Vistas de los informes.
Secciones y propiedades.
Disefar el informe.

Crear informes con asistentes.
Crear un informe en un clic.

UNIDAD DIDACTICA 9. MACROS CON ACCESS 2010

—_—

Vv NaUn AWM=

Qué son las macros.

La Vista Disefo de las Macros.

Crear macros independientes.

Crear macros incrustadas en formularios e informes.
Crear una macro de datos.

Modificar acciones y bloques légicos

Macros condicionales.

Ejecutar macros.

Tipos de eventos.

Depurar macros.

UNIDAD DIDACTICA 10. MODULOS CON ACCESS 2010

A o

Qué son los médulos.

Tipos de médulos y procedimientos.
Crear un médulo.

Depuracién de moédulos.
Depuracion de procedimientos.

MODULO 4. MICROSOFT POWER POINT 2010

UNIDAD DIDACTICA 1. INSTALACION DE POWER POINT 2010

ounpkpwN-=

Introduccion

Requerimientos minimos del sistema.
Instalacién.

Iniciar Power Point 2010.

Agregar o quitar funciones en Office 2010.
Proteccion y mejora de Office 2010.

UNIDAD DIDACTICA 2. LA INTERFAZ DE POWER POINT

1.
2.

Introduccion.
La ventana de Power Point.

EUROINNOVA
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La cinta de opciones.

Los paneles del area de trabajo.
Las diferentes vistas.

Ficha Archivo.

Opciones de Power Point.

Nouybhw

UNIDAD DIDACTICA 3. FICHA INICIO

Grupo Diapositivas.
El Men( Contextual.
Grupo Portapapeles.
Grupo Fuente.
Grupo Parrafo.
Grupo Edicién.

ounhkhwn-=

UNIDAD DIDACTICA 4. FICHA REVISAR

1. Grupo Revision.
2. Grupo Idioma.
3. Grupo Comentarios.

UNIDAD DIDACTICA 5. FICHA DISENO

1. Grupo Configurar pagina.
2. Grupo Temas.
3. Grupo Fondo.

UNIDAD DIDACTICA 6. FICHA INSERTAR: TEXTOS Y SIMBOLOS

Grupo Texto.
Cuadro de texto.
WordArt.
Objeto.

Grupo Simbolos.
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UNIDAD DIDACTICA 7. FICHA INSERTAR: IMAGENES Y GRAFICOS

Insertar Imagen.

Grupo Organizar.
Imagenes Predisefadas.
Captura.

Insertar un Grafico.
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UNIDAD DIDACTICA 8. AUDIO Y VIDEOS

Agregar un video.

Editar un video.

Agregar un clip de audio.

Editar un clip de audio.

Convertir una presentacién en un video.
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UNIDAD DIDACTICA 9. ANIMACIONES Y TRANSICIONES

1. Introduccién.
2. Agregar Animacion.
3. Agregar Transicion.

UNIDAD DIDACTICA 10. PRESENTACION CON DIAPOSITIVAS

1. Iniciar Presentacién con Diapositivas.
2. Presentacion personalizada.

3. Configuracion de la Presentacién.

4. Difundir presentacion de diapositivas.

UNIDAD DIDACTICA 11. GUARDAR Y ENVIAR

Imprimir.

Informacién.

Enviar mediante correo electrénico.
Crear un documento PDF/XPS.
Crear un video.

Empaquetar presentacion para CD.
Crear Documentos.
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¢Te ha parecido interesante esta informacion?

Si aun tienes dudas, nuestro equipo de asesoramiento
académico estard encantado de resolverlas.

Pregldntanos sobre nuestro método de formacién, nuestros
profesores, las becas o incluso simplemente conécenos.

Solicita informacion sin compromiso

Llamadme gratis jMatricularme ya!

IEncuéntranos aqui!

Edificio Educa Edtech

Camino de la Torrecilla N.° 30 EDIFICIO EDUCA EDTECH,
C.P. 18.200, Maracena (Granada)

Q +34958050200
formacion@euroinnova.com

@& www.euroinnova.edu.es

Horario atencién al cliente

Lunes a viernes: 9:00 a 20:00h

iSiguenos para estar al tanto de todas nuestras novedades!

@XOm®
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