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SOMOS INESALUD

INESALUD es una institución educativa online imprescindible para profesionales sanitarios que ansían
conocimiento. Ofrecemos una plataforma donde adquirir nuevas habilidades y actualizarse sin límites de
tiempo o espacio. Nuestro enfoque más valioso está en la cercanía entre docentes y alumnos, creándose así,
un vínculo especial que trasciende las barreras virtuales

Dedicación,  vocación  y  profesionalidad  son  atributos  que  reflejan  a  la  perfección  nuestro  persistente
objetivo  por  dar  respuesta  a  la  dinámica  del  sector.  Proporcionamos  a  nuestros  estudiantes  una
experiencia educativa comprometida, interactiva y de apoyo para que puedan enfrentarse a los desafíos del
campo de la salud y desarrollarse como profesionales competentes y empáticos.
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ALIANZA INESALUD Y UNIVERSIDAD EUROPEA MIGUEL DE
CERVANTES

La  colaboración  exitosa  entre  INESALUD  y  la  Universidad  Europea  Miguel  de  Cervantes  ha  sido
consolidada con éxito. En este sentido, ambas instituciones optan por una educación innovadora y singular,
accesible para todos y adaptada a las necesidades individuales de cada estudiante.

Tanto INESALUD como la Universidad Cervantes Salud respaldan una enseñanza práctica y dinámica,
adaptada a las demandas del actual mercado laboral, promoviendo el crecimiento personal y profesional de
los estudiantes. Todo esto con el objetivo de contribuir a una transformación social liderada por expertos
especializados en diversas áreas de conocimiento.

La democratización de la educación es uno de los principales objetivos de INESALUD y la Universidad
Cervantes Salud, comprometiéndose a llevar la educación a todas partes del mundo, haciendo uso de las
últimas  innovaciones  tecnológicas.  Además,  gracias  a  un  equipo  docente  altamente  cualificado  y  a
plataformas de aprendizaje equipadas con tecnología educativa de vanguardia, se ofrece un seguimiento
personalizado durante todo el proceso de formación.

https://www.euroinnova.com/curso-en-ofimatica-practica-para-celadores


INESALUD

RANKINGS DE INESALUD

INESALUD es una marca avalada por EDUCA EDTECH Group, que está compuesto por un conjunto de
experimentadas y reconocidas instituciones educativas de formación online.

Todas las entidades que lo forman comparten la misión de democratizar el acceso a la educación y apuestan
por la transferencia de conocimiento, por el desarrollo tecnológico y por la investigación. Gracias a ello ha
conseguido el reconocimiento de diferentes rankings a nivel nacional e internacional.
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ALIANZAS Y ACREDITACIONES
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BY EDUCA EDTECH

INESALUD es una marca avalada por EDUCA EDTECH Group, que está compuesto por un conjunto de
experimentadas y reconocidas instituciones educativas de formación online. Todas las entidades que lo
forman comparten la misión de democratizar el acceso a la educación y apuestan por la transferencia de
conocimiento, por el desarrollo tecnológico y por la investigación.
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RAZONES POR LAS QUE ELEGIR INESALUD
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MÉTODOS DE PAGO
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Curso de Ofimática Práctica para Celadores (Titulación Universitaria + 4
Créditos ECTS)

DURACIÓN
100 horas

MODALIDAD
ONLINE

ACOMPAÑAMIENTO
PERSONALIZADO

CREDITOS
4 ECTS

Titulación

Título Propio de Curso de Formación Permanente en Ofimática Práctica para Celadores expedido por la
Universidad Europea Miguel de Cervantes acreditada con 4 Créditos Universitarios
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Descripción

Gracias a este Curso en Ofimática práctica para celadores podrás adquirir habilidades prácticas en el uso
de aplicaciones ofimáticas ya que está diseñado para ofrecerte conocimientos en entornos ofimáticos. Esta
formación te brinda ya seas celador o profesional del sector de la salud una formación completa en el
manejo de herramientas ofimáticas. Estarás preparado para comprender y aplicar desde los conceptos
básicos de ofimática hasta el uso avanzado de herramientas de Microsoft. Las herramientas que vas a
conocer en profundidad son Microsoft Word, Microsoft Excel y Outlook. El enfoque práctico y orientado a
la realidad laboral te garantiza una experiencia de aprendizaje eficiente y rápida.

Objetivos

Comprender los conceptos fundamentales de la ofimática y su importancia en el entorno laboral
sanitario.
Dominar las herramientas de ofimática, incluyendo procesadores de texto, hojas de cálculo y correo
electrónico.
Desarrollar habilidades en el diseño, edición y formato de documentos utilizando Microsoft Word.
Utilizar Microsoft Excel para crear y manipular hojas de cálculo, realizar cálculos y generar gráficos.
Gestionar la interfaz de Outlook, incluyendo el manejo de correos electrónicos, calendarios y
opciones avanzadas.
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Para qué te prepara

Este curso está dirigido especialmente a celadores, si bien se trata de una titulación dentro de las
enseñanzas propias de la Universidad que no habilita para el ejercicio profesional, por lo que según el
artículo 37.7 del Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, por el que se establece la organización de
las enseñanzas universitarias y del procedimiento de aseguramiento de su calidad para las titulaciones
englobadas dentro de las enseñanzas propias que no requieren titulación universitaria previa para el
acceso a los mismos, la finalidad de los mismos es la ampliación y actualización de conocimientos,
competencias y habilidades formativas o profesionales que contribuyan a una mejor inserción laboral de
los ciudadanos y de las ciudadanas sin titulación universitaria, por lo que estará abierto a toda persona sin
titulación universitaria sanitaria de acceso que tenga interés en realizarla.

A quién va dirigido

El Curso en Ofimática práctica para celadores te prepara para manejar eficientemente las aplicaciones de
ofimática más utilizadas en el entorno laboral, como Microsoft Word, Excel y Outlook. Aprenderás a crear,
editar y dar formato a documentos profesionales, gestionar hojas de cálculo, realizar cálculos y análisis, así
como administrar eficientemente el correo electrónico y la agenda, mejorando tu productividad en el
trabajo diario.

Salidas laborales

Al completar el Curso en Ofimática práctica para celadores podrás aplicar tus conocimientos de ofimática
en diversos entornos laborales, como hospitales, clínicas, centros de salud y cualquier institución
relacionada con el sector de la salud y te abrirá oportunidades para mejorar tu posición actual o acceder a
nuevas posiciones dentro del ámbito sanitario.
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TEMARIO

UNIDAD DIDÁCTICA 1. CONCEPTOS BÁSICOS SOBRE OFIMÁTICA

Introducción a la ofimática1.
Herramientas de la ofimática2.
Tipos de aplicaciones ofimáticas3.

UNIDAD DIDÁCTICA 2. MICROSOFT WORD

Introducción a Word1.
Diseño y edición de documentos2.
Cortar, copiar y pegar textos3.
Formato4.
Estilos5.
Bordes y sombreados6.
Numeración y viñetas7.
Diseño de página8.
Insertar tablas9.
Insertar gráficos10.
Revisar11.
Opciones de correspondencia12.
Opciones de vista13.
Ortografía14.
Opciones de impresión15.
La ayuda16.
Grabación y recuperación de documentos17.

UNIDAD DIDÁCTICA 3. MICROSOFT EXCEL

Concepto1.
El entorno de Excel2.
Crear y abrir libros de trabajo3.
Hojas4.
Diseño y edición de una hoja de cálculo5.
Crear tablas6.
Modificar7.
Seleccionar elementos de una tabla8.
Formatos9.
Insertar, eliminar filas y columnas10.
Opciones de impresión11.
Funciones de cálculo básicas12.
Gráficos13.

UNIDAD DIDÁCTICA 4. LA INTERFAZ DE OUTLOOK

Parte superior1.
Parte central2.
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Parte inferior3.
La vista Backstage4.
Las opciones- Correo5.
Las opciones- Calendario6.
Las opciones- Avanzado7.
Otras opciones8.
Personalización de la cinta de opciones9.
Personalización de la barra de herramientas de acceso rápido10.

UNIDAD DIDÁCTICA 5. EL MÓDULO CORREO

Enviar un mensaje1.
Opciones de votación y seguimiento2.
Ver más opciones3.
Adjuntar un archivo al correo4.
La ficha revisar5.
Crear Firmas6.
Ver pasos rápidos7.
Gestionar el tamaño del buzón de la cuenta8.
Ver y Gestionar conversaciones9.
Almacenar los mensajes y los documentos adjuntos10.
Generar una regla11.
Administrar las reglas12.
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Solicita información sin compromiso

Telefonos de contacto

España +34 900 831 200 Argentina 54-(11)52391339

Bolivia +591 50154035 Estados Unidos 1-(2)022220068

Chile 56-(2)25652888 Guatemala +502 22681261

Colombia +57 601 50885563 Mexico +52-(55)11689600

Costa Rica +506 40014497 Panamá +507 8355891

Ecuador +593 24016142 Perú +51 1 17075761

El Salvador +503 21130481 República Dominicana +1 8299463963

!Encuéntranos aquí!

Edificio Educa Edtech

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

formacion@euroinnova.com

www.euroinnova.com

Horario atención al cliente

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

¡Síguenos para estar al tanto de todas nuestras novedades!

España     

Latino America  

Reública Dominicana  
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https://www.youtube.com/@euroinnova
https://www.linkedin.com/school/euroinnova-international-online-education/
https://www.facebook.com/Euroinnova
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https://www.youtube.com/@euroinnova
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