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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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Elige Euroinnova

Desde donde quieras y como quieras,



QS, sello de excelencia académica
Euroinnova: 5 estrellas en educacion online



EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

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
innovacién 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 educacioén 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 interaccién 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 participacion de distintas Universidades Internacionales que
apuestan por la transferencia de conocimientos, desarrollo tecnolégico e investigacion.

1. Flexibilidad

Aprendizaje 100% online y flexible, que permite al alumnado
estudiar donde, cuando y como quiera.

)

2. Accesibilidad

[—@T-ll Cercania y comprensién. Democratizando el acceso a la educacién
LA 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. Acompainamiento / Seguimiento docente

Orientacion 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. Innovacioén

Desarrollos tecnoldégicos en permanente evolucién impulsados por
la Al mediante Learning Experience Platform.

B

6. Excelencia educativa

(o]} 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/ Més de 18 aiios 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. +/ 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 m Pretendemos que los nuevos

11 quieras. Accede al campus virtual conocimientos se incorporen de forma
desde cualquier dispositivo. sustantiva en la estructura cognitiva
EQUIPO DOCENTE NO ESTARAS SOLO

& . . W -

™ | Euroinnova cuenta con un equipo de Acompafamiento por parte del

profesionales que hardn 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 Colaboracion N°99000000169 autorizada por el Ministerio

de Empleo y Seguridad Social.
+/ Se llevan a cabo auditorias externas anuales que garantizan la maxima calidad AENOR.
v Nuestros procesos de ensefanza estan certificados por AENOR por la ISO 9001.

DELNCALIDAD AHBENTAL IQNET
1509001 15014001 - 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
3 |

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.

ﬂhg EUROINNOVA
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FINANCIACION Y BECAS

Financia tu cursos o master y disfruta de las becas disponibles. jContacta con nuestro equipo
experto para saber cudl se adapta mas a tu perfil!

o/ B o/ B
25 Al AﬁMHI 20 /n DEE?EMPLE'U
0/ Beca 0/ Beca
1 5 A‘J EMPRENDE 15 ‘AJ RECOMIENDA
O/ Beca O/ Beca
1 5 /ﬂ GRUPO 20 A FAMILIA
NUMEROSA
0/ Beca 0/, Beca
20 A’ DIVERSIDAD 20 AJ PARA PROFESIONALES,
FUNCIONAL SANITARIOS,
COLEGIADOS/AS

Solicitar informacion
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METODOS DE PAGO

Con la Garantia de:

&> educapay

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

@ @ visa rros

mastercord maestro

z bizum  amazonpay i Pay 5 Pay

MNos adaptamos a todos los métodos de pago internacionales:

OZE] @ 19 biscovir @efecty @)Pumar CMR

y muchos mas...

COMFIAETA
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Curso Online de Técnico en Software Ofimatico

DURACION
@ 210 horas

MODALIDAD
11 ONLINE

| ——

ACOMPANAMIENTO

g\j‘&fg PERSONALIZADO

Titulaciéon

TITULACION expedida por EUROINNOVA INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION, miembro de la AEEN
(Asociacion Espanola de Escuelas de Negocios) y reconocido con la excelencia académica en educacién
online por QS World University Rankings

EUROINNOVA INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION

como centro acreditado para la imparticién de acciones formativas
expide el presente titulo propio

NOMBRE DEL ALUMNO/A

con nimero de document to XXXXXXXXX ha superado los estudios correspondientes de

Nombre del curso

con una duracién de XXX horas, perteneciente al Plan de Formacién de Euroinnova International Online Education.

¥ para que surta los efectos pertinentes queda registrado con nimero de expediente XXXX/XXXX-XXXX-XXXXXX.

Con una calificacion XXXXXXXXXXXXXXX.

¥ para que conste expido la presente titulacién en Granada, a (dia) de (mes) del (ario).

NOMBRE ALUMNO/A NOMBRE DE AREA MANAGER

Fitma del Alumno/a La Direccién Académica

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION
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Descripcion

Si te interesa el sector de la informatica y quieres aprender a instalar y mantener un software
ofimatico este es tu momento. Con el Curso Online de Técnico en Software Ofimatico podras adquirir
los conocimientos necesarios para desempenar esta labor de la mejor manera posible. En la actualidad,
en el mundo de la informatica 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 funcion profesional y de calidad. Por ello, realizando esta
formacién conoceras los aspectos fundamentales en cuanto a instalacién, manejo de procesador de
texto y hojas de cdlculo para asi tener una formacion completa sobre este ambito.

Objetivos

* Instalary configurar el sistema operativo de servidor.

¢ Asegurar la funcionalidad del sistema segun las necesidades de la organizacion.

¢ Elaborar y mantener inventarios del software del sistema para garantizar su localizacién y
disponibilidad.

e Manejar con fluidez hojas de célculo y bases de datos.

¢ Realizar programacién de tareas con Macros.

A quién va dirigido

El Curso Online de Técnico en Software Ofimatico esta dirigido a todas aquellas personas que
desarrollan su actividad profesional en el mundo de la informatica y las comunicaciones, o cualquiera
que desee ampliar y/o actualizar sus conocimientos en la instalacién y el manejo de aplicaciones como
procesadores de texto, hojas de calculo o bases de datos.

Para qué te prepara

Este Curso Online de Técnico en Software Ofimatico te prepara para conocer a fondo el ambito del
software, desde su instalacion y mantenimiento, hasta la realizacién de Macros para automatizar
tareas, prestando atencién a todas sus caracteristicas fundamentales para que se realice un trabajo
profesional y de calidad. Ademas, seras capaz de solucionar problemas y aportar soporte técnico para
usuarios de software de oficina.

Salidas laborales

El Curso Online de Técnico en Software Ofimatico ofrece salidas laborales en una amplia gama de
industrias y sectores. Podras aplicar tus conocimientos y habilidades en andlisis de datos y manejo de

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION
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informacién en roles como profesional de la ofimdtica, técnico/a de software, profesional de la
informatica, de comunicaciones o de mantenimiento informatico.

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION
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TEMARIO

UNIDAD DIDACTICA 1. FUNDAMENTOS DE LAS APLICACIONES OFIMATICAS

1. Procesadores de Textos:

1. - Instalacién de la aplicacion.

2. - Manejo de documentos de texto: crear, guardar, recuperar, imprimir, configurar
caracteristicas del documento, columnas, formato de pagina.

3. - Edicion de textos: insertar, borrar, mover bloques, cambiar formato de caracteres,
cambiar formato de parrafos, uso de estilos, bisquedas, secciones.

4. - Manejo de tablas: creacién, modificacion, formato.

5. -Insercién de objetos.

2. Hojas de Calculo:

1. - Instalacién de la aplicacion.

2. - Conceptos bdsicos de las hojas de calculo: hoja de calculo, fila, columna, celda, contenido
de una celda, rango, parametros globales de una hoja de célculo.

3. - Operaciones bdsicas con una hoja de calculo: creacién, insercién, movimiento,
ocultamiento y borrado de hojas, filas, columnas, celdas.

4. - Uso de fFérmulas y funciones basicas.

5. -Impresion.

3. Bases de Datos

1. - Instalacién de la aplicacién.

2. - Concepto de base de datos: datos, tablas, filas, campos, estructura de una base de datos,
aplicaciones de una base de datos.

3. - Operaciones bdésicas de creacion de una base de datos: creacién de la base de datos,
definicién de tablas, introduccion de datos en las tablas, almacenamiento y recuperacién
de una base de datos.

4. - Operaciones de manejo de una base de datos: visualizacién, listado, busqueda de datos,
elaboracion de informes, indexacion.

4. Presentaciones Graficas:

1. - Instalacién de la aplicacion.

2. - Manejo de presentaciones: crear, guardar, recuperar, imprimir, configurar caracteristicas
del documento, imprimir.

3. - Creacion de diapositivas: aplicacién de estilos y disefos, uso de plantillas, trabajo con
objetos.

4. - Configuracion de una presentacion: efectos de animacion y de transicion.

UNIDAD DIDACTICA 2. PROCESADOR DE TEXTOS

1. Instalacion personalizada del procesador de textos.
2. Personalizacién del procesador de textos:
1. - Personalizacién de la interfaz de usuario, barras de herramientas, menus.
2. - Personalizacion de vifetas y esquemas de numeracion.
3. - Establecimiento de opciones por omision.
4. - Creaciény edicion de plantillas de documentos.
3. Tablas:

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION
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1. - Aplicacion de estilos de tablas.
2. - Creacion de nuevos estilos de tablas.
3. - Ordenaciéon en una tabla.
4. - Uso de férmulas y funciones en celdas.
5. - Tablas anidadas.
4. Encabezados, pies y notas.
5. Estilos:
1. - Creacién de nuevos estilos.
2. - Organizador de estilos.
6. Automatizacién de tareas:
1. - Autotexto.
2. - Autoformato.
3. - Autocorreccion.
7. Organizaciéon de documentos extensos:
. - Esquemas.
. - Documentos maestros.
. - Mapas de documento.
. - Referencias cruzadas.
. - Uso de Marcadores.
. - Resaltado.
. - Construcciéon de indices y tablas de contenidos.
8. Uso de campos para la insercion de informacién en un documento:
1. - Creacién de campos.
2. - Campos especiales.
3. - Codigos de campo.
4. - Resultados de campo.
5. - Modificadores de campo.

N~Nouh WN =

9. Idiomas:
1. - Seleccion del idioma del documento.
2. - Diccionarios.
3. - Revisién de ortografia y gramatica.
4. -Sinénimos.

5. - Traduccién.
10. Combinacién de correspondencia:

1. - Listas de direcciones.

2. - Creacion de colecciones de cartas y etiquetas personalizadas.
11. Formularios:

1. - Creacién de un formulario.

2. - Adicion de macros a un formulario.
12. Word e Internet:

1. - Creacién de paginas WEB.

2. - Creacion de hipervinculos.

3. - Uso de hojas de estilo en cascada (CSS).

UNIDAD DIDACTICA 3. HOJAS DE CALCULO

1. Instalacion personalizada de la aplicacién de hojas de calculo.
2. Personalizacion de la aplicacion de hojas de calculo:
1. - Personalizacion de la interfaz de usuario, barras de herramientas, menus.

EUROINNOVA
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2. - Establecimiento de opciones por omision.
3. - Creaciény edicion de plantillas de libros y de hojas de célculo.
4. - Configuraciéon de la forma en que se realizan los calculos (momento, precisiéon, nimero
de iteraciones).
3. Creacién de vinculos o referencias:
1. - Tipos de vinculos.
2. - Consolidacion de datos.
3. - Rangos tridimensionales.
4. - Trabajo con grupos de hojas.
4. Uso de férmulas y funciones complejas.
5. Tratamiento de hojas de gran tamano:
1. - Division de hojas en secciones o paneles.
2. - Agrupaciones y esquemas.
6. Herramientas para el andlisis de informacién:
1. - Filtros.
. - Ordenaciones.
. - Validaciones de datos.
. -Inspeccién, auditoria y evaluaciéon de férmulas para deteccién de errores.
. - Subtotales.
. - Suma condicional.
. - Generacién de tablas e informes dindmicos.
. - Generacién de graficos.
9. - Administracién de escenarios para evaluacion de posibilidades.
10. - Busqueda de objetivos.
11. - Resolucién de conjuntos de restricciones. Solver.
12. - Otras herramientas de andlisis de datos.
13. - Uso de formularios.
7. Interconexiodn con otras aplicaciones:
1. - Importacion y exportacién de datos.
2. - Uso de una hoja de calculo para combinar correspondencia en el procesador de textos.

O ~NOYULT D WN

UNIDAD DIDACTICA 4. BASES DE DATOS

1. Instalacién personalizada de la aplicacion de bases de datos.
2. Personalizacién de la aplicacion de bases de datos:
1. - Personalizacion de la interfaz de usuario, barras de herramientas, menus.
2. - Establecimiento de opciones por omision.
3. Relacién entre tablas:
1. - Tipos de relaciones.
2. - Establecimiento de relaciones.
3. - Integridad referencial.
4. - Borradosy actualizaciones en cascada.
4. Expresiones:
1. - Posibilidades de uso de expresiones.
2. - Definicion de expresiones.
5. Consultas:
1. - Seleccion de informacién.
2. - Modificacién de la informacion.
6. Formularios:

EUROINNOVA
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1. - Creacién y personalizacién de formularios.
2. - Diferentes tipos de formularios.
3. - Formularios basados en mds de una tabla.
7. Informes..
1. - Creaciény personalizacién de informes.
2. - Ordenary agrupar datos.
8. Paginas WEB de acceso a datos.
9. Uso de macros en bases de datos.
10. Administraciéon de una base de datos:
1. - Creacién de copias de seguridad.
2. - Compactaciény reparacion.
11. Interconexién con otras aplicaciones:
1. - Importacién y exportacién de datos.
2. - Controladores ODBC para acceso a una fuente de datos.
3. - Uso de una base de datos para combinar correspondencia en el procesador de textos.
4. - Toma de datos para una hoja de calculo a partir de una base de datos.
5. - Introduccién de datos en una base de datos a partir de una hoja de calculo.

UNIDAD DIDACTICA 5. PROGRAMACION DE APLICACIONES OFIMATICAS

1. Fundamentos y conceptos de programacion:
. - Procedimientos, médulos y proyectos. Médulos estandar y médulos de clase.
. -Instrucciones de declaracién de variables y constantes.
. - Tipos de datos.
. - Arrays.
. -Funcionesy procedimientos.
. - Operadores.
. -Instrucciones de asignacion.
. - Estructuras de control.
. - Manejo de ficheros.
2. Fundamentos de orientacién a objetos:
1. - Conceptos de Clase, Objeto, Atributo, Método, Mensaje, Evento.
2. - Herencia.
3. - Polimorfismo.
3. Fundamentos de programacion orientada a eventos:
1. - Tipos de eventos.
2. - Controladores de eventos.
4. Los Objetos de Automatizacién en las aplicaciones ofimaticas. Fundamentos de COM -
Component-Object Model:
1. - Los objetos principales del procesador de textos.
2. - Los objetos principales de la aplicaciéon de hojas de célculo.
3. - Los objetos principales de la aplicaciéon de bases de datos.
4. - Componentes ActiveX.
5. Programacién de Macros:
1. - Qué es una macro.
2. - Formas de acceso a macros.
3. - Comparticién y reutilizacion de macros.
4. - Macros automaticas.
5. - Formas particulares de definicion de macros segun la aplicaciéon ofimatica.

VCoOoNOOTULThA, WN =
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1. * Grabacién de macros.
2. * Definicion de grupos de acciones.
3. * Conversion de grupos de acciones en médulos del lenguaje.
6. El entorno de programacién para la creaciéon de macros:
1. - Trabajo con proyectos.
7. Creacién de formularios, controles y mendus:
1. - Diseno del formulario.
2. - Tipos de controles.
3. - Creacion de controladores de eventos.
8. Otros tipos de programacién en aplicaciones ofimaticas:
1. - Uso de controles ActiveX ya definidos.
2. - Programacién de Scripts para insertar en una pagina HTML (VBScript y JScript).

UNIDAD DIDACTICA 6. TRABAJO EN EQUIPO Y SEGURIDAD OFIMATICA

1. Amenazas de seguridad en un entorno ofimatico.
1. - Virus.
2. - Cambios no autorizados.
2. Técnicas de seguridad y proteccién de la informacion.
1. - Antivirus.
2. - Establecimiento de permisos y restricciones.
3. - Cifrado.
4. - Contrasenas.
5. - Firma digital.
6. - Certificados digitales.
3. Proteccién contra virus de macros.
1. - Establecer el nivel de seguridad de las macros.
2. - Fuentes de confianza.
3. - Firma de macros.
. Proteccién de documentos frente a cambios no autorizados.
1. - Uso de contrasenas.
2. - Uso de certificados digitales.
3. - Documentos de sélo lectura.
4. - Proteccion de formularios.
. Comparticion de documentos de texto y control de cambios.
1. - Creacién de versiones.
2. - Activacién del control de cambios.
3. - Adiciéon de comentarios.
4. - Envio de un documento para revision.
5. - Comparaciéon y combinaciéon de documentos. Integracién de diferentes revisiones.
. Proteccién de hojas de célculo.
1. - Bloqueo.
2. - Establecimiento de permisos.
. Comparticion de hojas de célculo y control de cambios.
. Comparticiéon y proteccién de bases de datos.
1. - Comparticiéon y bloqueo.
2. - Definicion de grupos y usuarios.
3. - Establecimiento de permisos para las distintas operacionesy objetos.
4. - Cifrado de bases de datos.
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5. - Creacion de réplicas.
6. - Sincronizacion de réplicas.
9. Herramientas de colaboracién: mensajeria instantanea, videoconferencia
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Solicita informacién sin compromiso

iMatricularme ya!

Telefonos de contacto
Espaina @ +34900 831 200 Argentina @ 54-(11)52391339
Bolivia Q  +59150154035 Estados Unidos Q  1-(2)022220068
Chile Q  56-(2)25652888 Guatemala Q  +502 22681261
Colombia @ +57 601 50885563 Mexico @ +52-(55)11689600
CostaRica Q  +506 40014497 Panamé Q  +507 8355891
Ecuador QQ  +593 24016142 Peru Q  +51117075761

ElSalvador Q  +50321130481 Republica Dominicana )  +1 8299463963

IEncuéntranos aqui!

Edificio Educa Edtech

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

formacion@euroinnova.com

@& www.euroinnova.com

Horario atencién al cliente

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

iSiguenos para estar al tanto de todas nuestras novedades!

Espana @@@@
Latino America @
Reublica Dominicana @
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