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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.

https://www.euroinnova.com/curso-organizacion-operaciones-hojas-calculo


EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION



EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION



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 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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Postgrado en Organización y Operaciones con Hojas de Cálculo

DURACIÓN
300 horas

MODALIDAD
ONLINE

ACOMPAÑAMIENTO
PERSONALIZADO

Titulación

Titulación Expedida por EDUCA BUSINESS SCHOOL como Escuela de Negocios Acreditada para la
Impartición de Formación Superior de Postgrado, con Validez Profesional a Nivel Internacional

Descripción
En la actualidad, en el mundo de la administración y gestión y dentro del área profesional de gestión
de la información y comunicación, más concretamente en la asistencia a la dirección, es muy
importante conocer los diferentes procesos por cual se realizan. Por ello, con el presente curso se
trata de aportar los conocimientos necesarios para conocer la Organización y Operaciones con Hojas
de Cálculo y Técnicas de Representación Gráfica de Documentos y la recopilación y tratamiento de la
información con procesadores de texto.

Objetivos

Analizar la información contenida en hojas de cálculo identificando los resultados y forma de
presentación más adecuados, a través de gráficos, utilizando con precisión las fórmulas,
funciones u otras herramientas adecuadas para alcanzarlos.
Analizar las distintas fuentes de información internas y externas en las organizaciones, en
función de su disponibilidad, facilidad y utilidades de acceso, y el tipo de información requerida
en los documentos habituales de ámbito profesional específico.
Aplicar técnicas mecanográficas con precisión, velocidad y calidad de escritura al tacto,
transcribiendo textos complejos a través de aplicaciones informáticas específicas.
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Sintetizar la información relevante, guardándola en los formatos de documentos y soportes más
adecuados al tipo de datos que contenga, con rapidez y precisión, para facilitar su tratamiento
informático posterior.
Incorporar las informaciones y objetos obtenidos y registrados a documentos valorativos, de
comunicación o decisión, de forma organizada, con corrección y ausencia de inexactitudes, a
través de la aplicación informática específica y, de acuerdo con el diseño y formato establecidos.

A quién va dirigido
Este curso está dirigido a todas aquellas personas que desarrollan su actividad profesional en el
mundo de la administración y gestión, dentro del área profesional gestión de la información y
comunicación, y más concretamente en la asistencia a la dirección, y en general, cualquier persona que
desee ampliar y/o actualizar sus conocimientos en la Organización y Operaciones con Hojas de Cálculo
y Técnicas de Representación Gráfica de Documentos y la recopilación y tratamiento de la información
con procesadores de texto.

Para qué te prepara
Este Postgrado en Organización y Operaciones con Hojas de Cálculo le prepara para formarse en la
Organización y Operaciones con Hojas de Cálculo y Técnicas de Representación Gráfica de
Documentos y la recopilación y tratamiento de la información con procesadores de texto.

Salidas laborales
Desarrolla su actividad profesional por cuenta ajena, en grandes y medianas empresas, tanto de
ámbito nacional como multinacional, públicas y privadas, así como en la Administración Pública y en
organizaciones internacionales de carácter gubernamental y no gubernamental. Se trata de un técnico
que actúa dependiendo y como asistente de la dirección y de los responsables de los órganos de
gestión y administración, pudiendo tomar decisiones con autonomía y responsabilidad por delegación.
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TEMARIO

PARTE 1. ORGANIZACIÓN Y OPERACIONES CON HOJAS DE CÁLCULO Y TÉCNICAS DE
REPRESENTACIÓN GRÁFICA DE DOCUMENTOS

UNIDAD DIDÁCTICA 1. ORGANIZACIÓN Y OPERACIONES CON HOJAS DE CÁLCULO

Libro de trabajo y hoja de cálculo1.
Tipos de datos: rótulos, valores, fórmulas, fechas y horas.-2.
Diseño de hojas de cálculo3.
Fórmulas y funciones4.
Edición de hojas de cálculo5.
Instalación personalizada de una hoja de cálculo6.
Gestión de archivos: Grabación de hojas de cálculo en distintos formatos -plantilla y Web7.
incluidos-.
Impresión de hojas de cálculo8.
Creación, utilización y asignación de tareas automatizadas9.

UNIDAD DIDÁCTICA 2. TÉCNICAS DE REPRESENTACIÓN GRÁFICA EN DOCUMENTOS

Representaciones gráficas1.
Elaboración -legibilidad, representatividad, vistosidad-2.
Gráficos3.
Elaboración de organigramas, diagramas y mapas4.
Tablas5.
Procedimientos de integración de representaciones gráficas en documentos6.
Impresión de gráficos7.
Inter-operaciones entre aplicaciones8.

PARTE 2. RECOPILACIÓN Y TRATAMIENTO DE LA INFORMACIÓN CON PROCESADORES DE TEXTO

UNIDAD DIDÁCTICA 1. RECOPILACIÓN DE LA INFORMACIÓN CON PROCESADORES DE TEXTO.

Metodologías de búsqueda de información.1.
Identificación de fuentes de información especializada: sitios Web, institucionales, páginas2.
personales, foros y grupos de noticias.
La recuperación de la información.3.

- Manejo de las herramientas de recuperación de la información.1.
- Motores de búsqueda generales.2.
- Motores de búsqueda especializados.3.
- Pasarelas y bibliotecas virtuales.4.
- Directorios y catálogos temáticos.5.

Selección, discriminación y valoración de la información.4.
- Criterios de evaluación de la calidad de las fuentes de información.1.

Búsqueda de documentos.5.
- Especificación de una vía de búsqueda.1.
- Uso de comodines para especificar parte de un nombre de archivo.2.
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- Especificación de criterios de búsqueda avanzados.3.
- Búsqueda de archivos en base a la información del resumen.4.
- Visualización de otra información.5.
- Trabajo con múltiples archivos.6.

Ética y legalidad.6.
- Normas sobre propiedad intelectual.1.
- Derechos de autor.2.
- Protección de datos.3.

Presentación de información con tablas:7.
- Creación de una tabla.1.
- Propiedades: añadir bordes y sombreado, combinación de celdas.2.
- Importación, vinculación y exportación de tablas.3.
- Edición de una tabla: movimiento entre registros, agregaciones, eliminaciones,4.
búsquedas y reemplazos de datos, copias, cortes y pegados de datos.
- Relaciones entre las tablas.5.
- Los índices.6.
- Formato y fórmulas; conversiones de texto y tablas.7.
- Personalización de la vista Hoja de datos: visualización, ocultación, cambio altura de filas8.
y columnas, desplazamiento e inmovilización.
- Impresión de una hoja de datos.9.

Gestión de archivos y bancos de datos:8.
- Creación de una base de datos.1.
- Apertura, cierre, compactación y reparación de una base de datos.2.
- Cifrado y descifrado de una base.3.
- Conversión de una base de datos.4.

Grabación de archivos en distintos formatos:9.
- Sólo texto.1.
- Enriquecidos.2.
- Web.3.
- Imágenes.4.
- Sonidos.5.
- Videos.6.

Protección de archivos.10.
Creación, utilización y asignación de tareas automatizadas.11.

UNIDAD DIDÁCTICA 2. MECANOGRAFÍA. TÉCNICAS ESPECÍFICAS PARA EL ASISTENTE A LA
DIRECCIÓN.

Composición del teclado.1.
- Mayúsculas.1.
- Signos ortográficos.2.
- Signos numéricos.3.
- Tabuladores.4.

La técnica dactilográfica.2.
- Línea dominante.1.
- Línea inferior.2.
- Línea superior.3.

Configuración del teclado.3.
La trascripción de textos. -Fórmulas, jergas, idiomas y galimatías-.4.
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Ergonomía postural -posición del cuerpo, brazos, muñecas y manos-.5.
El dictado. La toma de notas.6.

- Volcado de voz y grabaciones.1.

UNIDAD DIDÁCTICA 3. TRATAMIENTO DE LA INFORMACIÓN CON PROCESADORES DE TEXTO.

El aspecto de los caracteres.1.
-El tipo de letra.2.

- El tamaño de letra.1.
- Incorporación de efectos a las letras.2.

El aspecto de un párrafo.3.
- La alineación.1.
- El interlineado.2.
- Espacio anterior y posterior.3.
- Sangrías en el texto.4.
- Trabajo con tabuladores.5.
- Trabajo con la regla.6.
- Listas numeradas. Cambio de estilo.7.
- Viñetas. Cambio de estilo.8.
- Partición de palabras.9.

Formato del documento.4.
- Auto-formato.1.
- Autocorrección. Revisión de un documento. El corrector ortográfico y gramatical. El2.
diccionario de sinónimos. Uso de “Contar palabras”.
- Formateo de columnas: creación de columnas, cambio del número de columnas dentro de3.
un documento, inserción de cambios de sección, creación de columnas en cada sección,
cambio de anchura de las columnas con la regla, secciones de formatos.

Aplicación de manuales de estilo:5.
- Los estilos: puesta del borde a un párrafo, aplicación de un estilo a un texto, la galería de1.
estilos, la creación de estilos basados en otros estilos y uso de auto-formato en segundo
plano.
- Diseño de una página: notas al final y al pie del documento, formatos avanzados de2.
caracteres, marcadores-inserción y uso-, referencias cruzadas, títulos, índices,
incorporación de números de página, cabeceras y creación de páginas opuestas.
- Tablas de contenido.3.
- Tablas de ilustraciones.4.
- Mapa del documento.5.
- Documentos maestros.6.

Edición de textos:6.
- Búsqueda y sustitución de textos.1.
- Configuración de encabezados y pies de página.2.
- Configuración de notas a pie de página en secciones diferentes de texto.3.
- Procedimientos de trabajo inter-textual.4.

Inserción en ediciones de texto de :7.
- Tablas.1.
- Gráficos.2.
- Organigramas.3.
- Rótulos.4.
- Ecuaciones.5.
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- Objetos e imágenes.6.
- Aplicación y ajustes de los formatos de imágenes u otros objetos insertados.7.
- Gestión de hipervínculos.8.

Documentos profesionales:8.
- Creación y uso de plantillas, y tareas automatizadas. Uso de un asistente para cartas,1.
creación de un nuevo documento basado en una plantilla, creación de una agenda con el
asistente.
- Modo de trabajo en la modalidad de esquema: aumento y disminución de títulos,2.
visualización de partes específicas del esquema, visualización de niveles de títulos
específicos, expansión y contracción de títulos, visualización del texto independiente,
traslado de bloques de texto, aplicación de la numeración de esquema, creación de una
tabla de contenido.
- Creación de un informe personalizado: el asistente para informes, creación de un informe3.
(en columnas, tabular o justificado), creación de un autoinforme, cambiar formato
predeterminado de un autoinforme, creación de un informe de etiquetas postales, e
imprimir un informe.

Creación de formularios.9.
- El asistente para formularios.1.
- Creación de un formulario: en columnas, tabulación, hojas de datos o justificado.2.
- Creación de formularios que incluye un subformulario.3.
- Creación de un auto-formulario.4.
- Cambio de formato predeterminado de un auto-formulario.5.
- Apertura, cierre, cambio, almacenamiento, eliminación e impresión de un formulario.6.
- Uso de filtros en formularios: tipos de filtros, creación de filtros avanzados, guardado de7.
un filtro como una consulta, edición y eliminación de un filtro, uso de una consulta
existente como filtro.

Combinación de diferentes documentos de correspondencia:10.
- Combinación de documentos. Técnicas básicas.1.
- Creación de una fuente de datos. Introducción de los registros de datos.2.
- Trabajo con documentos principales. Inserción de nombre de campo en el documento3.
principal.
- Personalización de documentos mediante campos.4.
- Creación de etiquetas.5.
- Asociación de una fuente de datos existente.6.

Comparación y control de documentos.11.
Impresión de textos:12.

- Configuración de la impresora.1.
- Inserción de saltos de página.2.
- Reducción de la extensión de un documento.3.
- Control de impresión.4.
- Procedimientos de impresión de textos y archivos.5.

Inter-operaciones entre aplicaciones.13.
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Solicita información sin compromiso

Teléfonos 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
https://www.linkedin.com/school/euroinnova-international-online-education/
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https://www.tiktok.com/@euroinnova
https://www.instagram.com/euroinnova/
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https://www.facebook.com/euroinovalatinoamerica
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