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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
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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
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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ALIANZAS Y ACREDITACIONES
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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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METODOS DE PAGO

Con la Garantia de:

&> educapay

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

. . VISA P payral

mastercord maastro

'r'. bizum amazon pay .' Pay G Pay

Nos adaptamos a todos los métodos de pago internacionales:

OZE] @ 195 biscovir @efecty @)Ramae CMR

y muchos mas...
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Postgrado en Organizacién y Operaciones con Hojas de Célculo
DURACION
® 300 horas
MODALIDAD
AN | onUne

8 ACOMPANAMIENTO
'_pg PERSONALIZADO

Titulaciéon

Titulacién Expedida por EDUCA BUSINESS SCHOOL como Escuela de Negocios Acreditada para la
Imparticion de Formacién Superior de Postgrado, con Validez Profesional a Nivel Internacional

Descripcion

En la actualidad, en el mundo de la administraciéon y gestion y dentro del area profesional de gestion
de lainformaciéon y comunicacién, mas concretamente en la asistencia a la direccién, 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 Organizacién y Operaciones con Hojas
de Calculo y Técnicas de Representacién Grafica de Documentos y la recopilacién y tratamiento de la
informacién con procesadores de texto.

Objetivos

¢ Analizar la informacion contenida en hojas de célculo identificando los resultados y forma de
presentacion mas adecuados, a través de graficos, utilizando con precision las fFérmulas,
funciones u otras herramientas adecuadas para alcanzarlos.

¢ Analizar las distintas fuentes de informacién internas y externas en las organizaciones, en
funcién de su disponibilidad, facilidad y utilidades de acceso, y el tipo de informacién requerida
en los documentos habituales de ambito profesional especifico.

 Aplicar técnicas mecanograficas con precision, velocidad y calidad de escritura al tacto,
transcribiendo textos complejos a través de aplicaciones informaticas especificas.

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION
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* Sintetizar la informacion relevante, guardandola en los formatos de documentos y soportes mas
adecuados al tipo de datos que contenga, con rapidez y precision, para facilitar su tratamiento
informatico posterior.

e Incorporar las informaciones y objetos obtenidos y registrados a documentos valorativos, de
comunicacioén o decision, de forma organizada, con correccién y ausencia de inexactitudes, a
través de la aplicacion informatica especifica y, de acuerdo con el disefio y formato establecidos.

A quién va dirigido

Este curso esta dirigido a todas aquellas personas que desarrollan su actividad profesional en el
mundo de la administracion y gestion, dentro del area profesional gestion de la informacion y
comunicacién, y mas concretamente en la asistencia a la direccion, y en general, cualquier persona que
desee ampliar y/o actualizar sus conocimientos en la Organizacién y Operaciones con Hojas de Calculo
y Técnicas de Representacion Grafica de Documentos y la recopilacion y tratamiento de la informacién
con procesadores de texto.

Para qué te prepara

Este Postgrado en Organizacién y Operaciones con Hojas de Calculo le prepara para formarse en la
Organizacion y Operaciones con Hojas de Calculo y Técnicas de Representacion Grafica de
Documentos y la recopilacion y tratamiento de la informacién con procesadores de texto.

Salidas laborales

Desarrolla su actividad profesional por cuenta ajena, en grandes y medianas empresas, tanto de
ambito nacional como multinacional, publicas y privadas, asi como en la Administracion Publicay en
organizaciones internacionales de caracter gubernamental y no gubernamental. Se trata de un técnico
que actua dependiendo y como asistente de la direccion y de los responsables de los 6rganos de
gestion y administracion, pudiendo tomar decisiones con autonomia y responsabilidad por delegacién.

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION
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TEMARIO

PARTE 1. ORGANIZACION Y OPERACIONES CON HOJAS DE CALCULO Y TECNICAS DE
REPRESENTACION GRAFICA DE DOCUMENTOS

UNIDAD DIDACTICA 1. ORGANIZACION Y OPERACIONES CON HOJAS DE CALCULO

Libro de trabajo y hoja de célculo

Tipos de datos: rétulos, valores, férmulas, fechas y horas.-

Disefio de hojas de calculo

Férmulas y funciones

Edicion de hojas de célculo

Instalacion personalizada de una hoja de calculo

Gestién de archivos: Grabacién de hojas de calculo en distintos formatos -plantilla y Web
incluidos-.

Impresién de hojas de calculo

. Creacion, utilizacién y asignacion de tareas automatizadas

Noubkrwn=

R

UNIDAD DIDACTICA 2. TECNICAS DE REPRESENTACION GRAFICA EN DOCUMENTOS

Representaciones graficas

Elaboracion -legibilidad, representatividad, vistosidad-

Graficos

Elaboracion de organigramas, diagramas y mapas

Tablas

Procedimientos de integracién de representaciones graficas en documentos
Impresion de graficos

Inter-operaciones entre aplicaciones

N A WN =

PARTE 2. RECOPILACION Y TRATAMIENTO DE LA INFORMACION CON PROCESADORES DE TEXTO

UNIDAD DIDACTICA 1. RECOPILACION DE LA INFORMACION CON PROCESADORES DE TEXTO.

N

. Metodologias de bisqueda de informacién.
. Identificacién de fuentes de informacién especializada: sitios Web, institucionales, paginas
personales, foros y grupos de noticias.
. Larecuperacion de la informacion.
1. - Manejo de las herramientas de recuperacién de la informacion.
2. - Motores de blsqueda generales.
3. - Motores de busqueda especializados.
4. - Pasarelas y bibliotecas virtuales.
5. - Directorios y catdlogos tematicos.
4. Seleccion, discriminacién y valoracion de la informacion.
1. - Criterios de evaluacién de la calidad de las fuentes de informacion.
. Busqueda de documentos.
1. - Especificacion de una via de busqueda.
2. - Uso de comodines para especificar parte de un nombre de archivo.

N

w

ol
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3. - Especificacion de criterios de baisqueda avanzados.
4. - Busqueda de archivos en base a la informacién del resumen.
5. - Visualizacién de otra informacion.
6. - Trabajo con multiples archivos.
6. Eticay legalidad.
1. - Normas sobre propiedad intelectual.
2. - Derechos de autor.
3. - Proteccién de datos.
7. Presentacién de informacion con tablas:
1. - Creacién de una tabla.
2. - Propiedades: anadir bordes y sombreado, combinacién de celdas.
3. - Importacién, vinculaciéon y exportaciéon de tablas.
4. - Edicién de una tabla: movimiento entre registros, agregaciones, eliminaciones,
busquedas y reemplazos de datos, copias, cortes y pegados de datos.
. - Relaciones entre las tablas.
. - Los indices.
. - Formato y férmulas; conversiones de texto y tablas.
. - Personalizacion de la vista Hoja de datos: visualizacion, ocultacion, cambio altura de filas
y columnas, desplazamiento e inmovilizacién.
9. - Impresion de una hoja de datos.
8. Gestién de archivos y bancos de datos:
1. - Creacién de una base de datos.
2. - Apertura, cierre, compactacién y reparacion de una base de datos.
3. - Cifrado y descifrado de una base.
4. - Conversion de una base de datos.
9. Grabacion de archivos en distintos formatos:
1. - S6lo texto.

5
6
7
8

2. - Enrigquecidos.
3. - Web.

4. -Imagenes.

5. - Sonidos.

6. - Videos.

10. Proteccién de archivos.
11. Creacion, utilizaciéon y asignacién de tareas automatizadas.

UNIDAD DIDACTICA 2. MECANOGRAFIA. TECNICAS ESPECIFICAS PARA EL ASISTENTE A LA
DIRECCION.

1. Composicién del teclado.
1. - Maydusculas.
2. - Signos ortograficos.
3. - Signos numéricos.
4. - Tabuladores.
2. La técnica dactilografica.
1. - Linea dominante.
2. - Linea inferior.
3. - Linea superior.
3. Configuracién del teclado.
4. La trascripcién de textos. -Férmulas, jergas, idiomas y galimatias-.

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION
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5. Ergonomia postural -posicién del cuerpo, brazos, mufecas y manos-.
6. El dictado. La toma de notas.
1. - Volcado de voz y grabaciones.

UNIDAD DIDACTICA 3. TRATAMIENTO DE LA INFORMACION CON PROCESADORES DE TEXTO.

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

1. - El tamano de letra.

2. - Incorporacioén de efectos a las letras.
3. El aspecto de un parrafo.

1. - La alineacién.

. - Elinterlineado.
. - Espacio anterior y posterior.
. - Sangrias en el texto.
. - Trabajo con tabuladores.
. - Trabajo con la regla.
. - Listas numeradas. Cambio de estilo.
. - Vifnetas. Cambio de estilo.
9. - Particion de palabras.
4. Formato del documento.

1. - Auto-formato.

2. - Autocorreccion. Revision de un documento. El corrector ortografico y gramatical. El

diccionario de sinénimos. Uso de “Contar palabras”.

3. - Formateo de columnas: creacion de columnas, cambio del nimero de columnas dentro de
un documento, insercién de cambios de seccién, creacion de columnas en cada seccion,
cambio de anchura de las columnas con la regla, secciones de formatos.

5. Aplicacién de manuales de estilo:

1. - Los estilos: puesta del borde a un parrafo, aplicacién de un estilo a un texto, la galeria de
estilos, la creacién de estilos basados en otros estilos y uso de auto-formato en segundo
plano.

2. - Diseno de una pagina: notas al final y al pie del documento, formatos avanzados de
caracteres, marcadores-insercién y uso-, referencias cruzadas, titulos, indices,
incorporacién de nimeros de pagina, cabeceras y creacion de paginas opuestas.

- Tablas de contenido.
- Tablas de ilustraciones.
- Mapa del documento.

6. - Documentos maestros.
6. Edicién de textos:

1. - Busqueday sustitucion de textos.

2. - Configuracion de encabezados y pies de pagina.

3. - Configuracién de notas a pie de pagina en secciones diferentes de texto.

4. - Procedimientos de trabajo inter-textual.

7. Insercién en ediciones de texto de :

0O ~NOYULT B WDN

vhw

1. - Tablas.

2. - Gréficos.

3. - Organigramas.
4. - Rétulos.

5. - Ecuaciones.

EUROINNOVA
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6. - Objetos e imagenes.

7. - Aplicaciény ajustes de los formatos de imagenes u otros objetos insertados.

8. - Gestion de hipervinculos.

8. Documentos profesionales:
- Creacién y uso de plantillas, y tareas automatizadas. Uso de un asistente para cartas,
creacion de un nuevo documento basado en una plantilla, creacién de una agenda con el
asistente.

2. - Modo de trabajo en la modalidad de esquema: aumento y disminucién de titulos,
visualizacién de partes especificas del esquema, visualizacién de niveles de titulos
especificos, expansion y contraccion de titulos, visualizacion del texto independiente,
traslado de bloques de texto, aplicaciéon de la numeracién de esquema, creacién de una
tabla de contenido.

3. - Creacion de un informe personalizado: el asistente para informes, creacién de un informe
(en columnas, tabular o justificado), creacién de un autoinforme, cambiar formato
predeterminado de un autoinforme, creaciéon de un informe de etiquetas postales, e
imprimir un informe.

9. Creacion de formularios.

1. - El asistente para formularios.

2. - Creacion de un formulario: en columnas, tabulacién, hojas de datos o justificado.

3. - Creacion de formularios que incluye un subformulario.

4. - Creacioén de un auto-formulario.

5. - Cambio de formato predeterminado de un auto-formulario.

6. - Apertura, cierre, cambio, almacenamiento, eliminaciéon e impresiéon de un formulario.

7. - Uso de filtros en formularios: tipos de filtros, creacion de filtros avanzados, guardado de
un filtro como una consulta, ediciéon y eliminacién de un Filtro, uso de una consulta
existente como Ffiltro.

10. Combinacién de diferentes documentos de correspondencia:

1. - Combinaciéon de documentos. Técnicas basicas.

2. - Creacion de una fuente de datos. Introduccion de los registros de datos.

3. - Trabajo con documentos principales. Insercion de nombre de campo en el documento
principal.

4. - Personalizacién de documentos mediante campos.

5. - Creacién de etiquetas.

6. - Asociacion de una fuente de datos existente.

11. Comparacion y control de documentos.
12. Impresion de textos:

1. - Configuracién de la impresora.

2. - Insercién de saltos de péagina.

3. - Reduccion de la extension de un documento.

4. - Control de impresion.

5. - Procedimientos de impresién de textos y archivos.

13. Inter-operaciones entre aplicaciones.

EUROINNOVA
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Solicita informacién sin compromiso

iMatricularme ya!

Teléfonos 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 @

PROINNO,

th
’>
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https://www.youtube.com/@euroinnova
https://www.linkedin.com/school/euroinnova-international-online-education/
https://www.facebook.com/Euroinnova
https://www.instagram.com/euroinnova/
https://www.youtube.com/@euroinnova
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