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SOMOS EUROINNOVA

Euroinnova International Online Education inicia su actividad hace más de 20 años. Con la premisa de
revolucionar el sector de la educación online, esta escuela de formación crece con el objetivo de dar la
oportunidad a sus estudiandes de experimentar un crecimiento personal y profesional con formación
eminetemente práctica.

Nuestra visión es ser una institución educativa online reconocida en territorio nacional e internacional
por ofrecer una educación 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
metodología,  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 educación y apostar por la
innovación educativa para lograr la excelencia.

Para la elaboración de estos rankings, se emplean indicadores como la reputación online y offline, la
calidad  de  la  institución,  la  responsabilidad  social,  la  innovación  educativa  o  el  perfil  de  los
profesionales.
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ALIANZAS Y ACREDITACIONES
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BY EDUCA EDTECH

Euroinnova 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 EUROINNOVA
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MÉTODOS DE PAGO
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Curso Online de Técnico en Software Ofimático

DURACIÓN
210 horas

MODALIDAD
ONLINE

ACOMPAÑAMIENTO
PERSONALIZADO

Titulación

TITULACIÓN expedida por EUROINNOVA INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION, miembro de la AEEN
(Asociación Española de Escuelas de Negocios) y reconocido con la excelencia académica en educación
online por QS World University Rankings
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Descripción
Si te interesa el sector de la informática y quieres aprender a instalar y mantener un software
ofimático este es tu momento. Con el Curso Online de Técnico en Software Ofimático podrás adquirir
los conocimientos necesarios para desempeñar esta labor de la mejor manera posible. En la actualidad,
en el mundo de la informática y las comunicaciones, es muy importante conocer los diferentes
procesos por los cuales se realizan actividades en este sector, debido a que es esencial saber todo lo
referente a este sector para realizar una función profesional y de calidad. Por ello, realizando esta
formación conocerás los aspectos fundamentales en cuanto a instalación, manejo de procesador de
texto y hojas de cálculo para así tener una formación completa sobre este ámbito.

Objetivos

Instalar y configurar el sistema operativo de servidor.
Asegurar la funcionalidad del sistema según las necesidades de la organización.
Elaborar y mantener inventarios del software del sistema para garantizar su localización y
disponibilidad.
Manejar con fluidez hojas de cálculo y bases de datos.
Realizar programación de tareas con Macros.

A quién va dirigido
El Curso Online de Técnico en Software Ofimático está dirigido a todas aquellas personas que
desarrollan su actividad profesional en el mundo de la informática y las comunicaciones, o cualquiera
que desee ampliar y/o actualizar sus conocimientos en la instalación y el manejo de aplicaciones como
procesadores de texto, hojas de cálculo o bases de datos.

Para qué te prepara
Este Curso Online de Técnico en Software Ofimático te prepara para conocer a fondo el ámbito del
software, desde su instalación y mantenimiento, hasta la realización de Macros para automatizar
tareas, prestando atención a todas sus características fundamentales para que se realice un trabajo
profesional y de calidad. Además, serás capaz de solucionar problemas y aportar soporte técnico para
usuarios de software de oficina.

Salidas laborales
El Curso Online de Técnico en Software Ofimático ofrece salidas laborales en una amplia gama de
industrias y sectores. Podrás aplicar tus conocimientos y habilidades en análisis de datos y manejo de
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información en roles como profesional de la ofimática, técnico/a de software, profesional de la
informática, de comunicaciones o de mantenimiento informático.
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TEMARIO

UNIDAD DIDÁCTICA 1. FUNDAMENTOS DE LAS APLICACIONES OFIMÁTICAS

Procesadores de Textos:1.
- Instalación de la aplicación.1.
- Manejo de documentos de texto: crear, guardar, recuperar, imprimir, configurar2.
características del documento, columnas, formato de página.
- Edición de textos: insertar, borrar, mover bloques, cambiar formato de caracteres,3.
cambiar formato de párrafos, uso de estilos, búsquedas, secciones.
- Manejo de tablas: creación, modificación, formato.4.
- Inserción de objetos.5.

Hojas de Cálculo:2.
- Instalación de la aplicación.1.
- Conceptos básicos de las hojas de cálculo: hoja de cálculo, fila, columna, celda, contenido2.
de una celda, rango, parámetros globales de una hoja de cálculo.
- Operaciones básicas con una hoja de cálculo: creación, inserción, movimiento,3.
ocultamiento y borrado de hojas, filas, columnas, celdas.
- Uso de fórmulas y funciones básicas.4.
- Impresión.5.

Bases de Datos3.
- Instalación de la aplicación.1.
- Concepto de base de datos: datos, tablas, filas, campos, estructura de una base de datos,2.
aplicaciones de una base de datos.
- Operaciones básicas de creación de una base de datos: creación de la base de datos,3.
definición de tablas, introducción de datos en las tablas, almacenamiento y recuperación
de una base de datos.
- Operaciones de manejo de una base de datos: visualización, listado, búsqueda de datos,4.
elaboración de informes, indexación.

Presentaciones Gráficas:4.
- Instalación de la aplicación.1.
- Manejo de presentaciones: crear, guardar, recuperar, imprimir, configurar características2.
del documento, imprimir.
- Creación de diapositivas: aplicación de estilos y diseños, uso de plantillas, trabajo con3.
objetos.
- Configuración de una presentación: efectos de animación y de transición.4.

UNIDAD DIDÁCTICA 2. PROCESADOR DE TEXTOS

Instalación personalizada del procesador de textos.1.
Personalización del procesador de textos:2.

- Personalización de la interfaz de usuario, barras de herramientas, menús.1.
- Personalización de viñetas y esquemas de numeración.2.
- Establecimiento de opciones por omisión.3.
- Creación y edición de plantillas de documentos.4.

Tablas:3.
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- Aplicación de estilos de tablas.1.
- Creación de nuevos estilos de tablas.2.
- Ordenación en una tabla.3.
- Uso de fórmulas y funciones en celdas.4.
- Tablas anidadas.5.

Encabezados, pies y notas.4.
Estilos:5.

- Creación de nuevos estilos.1.
- Organizador de estilos.2.

Automatización de tareas:6.
- Autotexto.1.
- Autoformato.2.
- Autocorrección.3.

Organización de documentos extensos:7.
- Esquemas.1.
- Documentos maestros.2.
- Mapas de documento.3.
- Referencias cruzadas.4.
- Uso de Marcadores.5.
- Resaltado.6.
- Construcción de índices y tablas de contenidos.7.

Uso de campos para la inserción de información en un documento:8.
- Creación de campos.1.
- Campos especiales.2.
- Códigos de campo.3.
- Resultados de campo.4.
- Modificadores de campo.5.

Idiomas:9.
- Selección del idioma del documento.1.
- Diccionarios.2.
- Revisión de ortografía y gramática.3.
- Sinónimos.4.
- Traducción.5.

Combinación de correspondencia:10.
- Listas de direcciones.1.
- Creación de colecciones de cartas y etiquetas personalizadas.2.

Formularios:11.
- Creación de un formulario.1.
- Adición de macros a un formulario.2.

Word e Internet:12.
- Creación de páginas WEB.1.
- Creación de hipervínculos.2.
- Uso de hojas de estilo en cascada (CSS).3.

UNIDAD DIDÁCTICA 3. HOJAS DE CÁLCULO

Instalación personalizada de la aplicación de hojas de cálculo.1.
Personalización de la aplicación de hojas de cálculo:2.

- Personalización de la interfaz de usuario, barras de herramientas, menús.1.
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- Establecimiento de opciones por omisión.2.
- Creación y edición de plantillas de libros y de hojas de cálculo.3.
- Configuración de la forma en que se realizan los cálculos (momento, precisión, número4.
de iteraciones).

Creación de vínculos o referencias:3.
- Tipos de vínculos.1.
- Consolidación de datos.2.
- Rangos tridimensionales.3.
- Trabajo con grupos de hojas.4.

Uso de fórmulas y funciones complejas.4.
Tratamiento de hojas de gran tamaño:5.

- División de hojas en secciones o paneles.1.
- Agrupaciones y esquemas.2.

Herramientas para el análisis de información:6.
- Filtros.1.
- Ordenaciones.2.
- Validaciones de datos.3.
- Inspección, auditoría y evaluación de fórmulas para detección de errores.4.
- Subtotales.5.
- Suma condicional.6.
- Generación de tablas e informes dinámicos.7.
- Generación de gráficos.8.
- Administración de escenarios para evaluación de posibilidades.9.
- Búsqueda de objetivos.10.
- Resolución de conjuntos de restricciones. Solver.11.
- Otras herramientas de análisis de datos.12.
- Uso de formularios.13.

Interconexión con otras aplicaciones:7.
- Importación y exportación de datos.1.
- Uso de una hoja de cálculo para combinar correspondencia en el procesador de textos.2.

UNIDAD DIDÁCTICA 4. BASES DE DATOS

Instalación personalizada de la aplicación de bases de datos.1.
Personalización de la aplicación de bases de datos:2.

- Personalización de la interfaz de usuario, barras de herramientas, menús.1.
- Establecimiento de opciones por omisión.2.

Relación entre tablas:3.
- Tipos de relaciones.1.
- Establecimiento de relaciones.2.
- Integridad referencial.3.
- Borrados y actualizaciones en cascada.4.

Expresiones:4.
- Posibilidades de uso de expresiones.1.
- Definición de expresiones.2.

Consultas:5.
- Selección de información.1.
- Modificación de la información.2.

Formularios:6.
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- Creación y personalización de formularios.1.
- Diferentes tipos de formularios.2.
- Formularios basados en más de una tabla.3.

Informes:.7.
- Creación y personalización de informes.1.
- Ordenar y agrupar datos.2.

Páginas WEB de acceso a datos.8.
Uso de macros en bases de datos.9.
Administración de una base de datos:10.

- Creación de copias de seguridad.1.
- Compactación y reparación.2.

Interconexión con otras aplicaciones:11.
- Importación y exportación de datos.1.
- Controladores ODBC para acceso a una fuente de datos.2.
- Uso de una base de datos para combinar correspondencia en el procesador de textos.3.
- Toma de datos para una hoja de cálculo a partir de una base de datos.4.
- Introducción de datos en una base de datos a partir de una hoja de cálculo.5.

UNIDAD DIDÁCTICA 5. PROGRAMACIÓN DE APLICACIONES OFIMÁTICAS

Fundamentos y conceptos de programación:1.
- Procedimientos, módulos y proyectos. Módulos estándar y módulos de clase.1.
- Instrucciones de declaración de variables y constantes.2.
- Tipos de datos.3.
- Arrays.4.
- Funciones y procedimientos.5.
- Operadores.6.
- Instrucciones de asignación.7.
- Estructuras de control.8.
- Manejo de ficheros.9.

Fundamentos de orientación a objetos:2.
- Conceptos de Clase, Objeto, Atributo, Método, Mensaje, Evento.1.
- Herencia.2.
- Polimorfismo.3.

Fundamentos de programación orientada a eventos:3.
- Tipos de eventos.1.
- Controladores de eventos.2.

Los Objetos de Automatización en las aplicaciones ofimáticas. Fundamentos de COM -4.
Component-Object Model:

- Los objetos principales del procesador de textos.1.
- Los objetos principales de la aplicación de hojas de cálculo.2.
- Los objetos principales de la aplicación de bases de datos.3.
- Componentes ActiveX.4.

Programación de Macros:5.
- Qué es una macro.1.
- Formas de acceso a macros.2.
- Compartición y reutilización de macros.3.
- Macros automáticas.4.
- Formas particulares de definición de macros según la aplicación ofimática.5.
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* Grabación de macros.1.
* Definición de grupos de acciones.2.
* Conversión de grupos de acciones en módulos del lenguaje.3.

El entorno de programación para la creación de macros:6.
- Trabajo con proyectos.1.

Creación de formularios, controles y menús:7.
- Diseño del formulario.1.
- Tipos de controles.2.
- Creación de controladores de eventos.3.

Otros tipos de programación en aplicaciones ofimáticas:8.
- Uso de controles ActiveX ya definidos.1.
- Programación de Scripts para insertar en una página HTML (VBScript y JScript).2.

UNIDAD DIDÁCTICA 6. TRABAJO EN EQUIPO Y SEGURIDAD OFIMÁTICA

Amenazas de seguridad en un entorno ofimático.1.
- Virus.1.
- Cambios no autorizados.2.

Técnicas de seguridad y protección de la información.2.
- Antivirus.1.
- Establecimiento de permisos y restricciones.2.
- Cifrado.3.
- Contraseñas.4.
- Firma digital.5.
- Certificados digitales.6.

Protección contra virus de macros.3.
- Establecer el nivel de seguridad de las macros.1.
- Fuentes de confianza.2.
- Firma de macros.3.

Protección de documentos frente a cambios no autorizados.4.
- Uso de contraseñas.1.
- Uso de certificados digitales.2.
- Documentos de sólo lectura.3.
- Protección de formularios.4.

Compartición de documentos de texto y control de cambios.5.
- Creación de versiones.1.
- Activación del control de cambios.2.
- Adición de comentarios.3.
- Envío de un documento para revisión.4.
- Comparación y combinación de documentos. Integración de diferentes revisiones.5.

Protección de hojas de cálculo.6.
- Bloqueo.1.
- Establecimiento de permisos.2.

Compartición de hojas de cálculo y control de cambios.7.
Compartición y protección de bases de datos.8.

- Compartición y bloqueo.1.
- Definición de grupos y usuarios.2.
- Establecimiento de permisos para las distintas operaciones y objetos.3.
- Cifrado de bases de datos.4.
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- Creación de réplicas.5.
- Sincronización de réplicas.6.

Herramientas de colaboración: mensajería instantánea, videoconferencia9.
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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.linkedin.com/school/euroinnova-international-online-education/
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https://www.youtube.com/@euroinnova
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