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SOMOS INESEM

INESEM es una Business School online especializada con un fuerte sentido transformacional. En un
mundo cambiante donde la tecnologia se desarrolla a un ritmo vertiginoso nosotros somos activos,
evolucionamos y damos respuestas a estas situaciones.

Apostamos por aplicar la innovacién tecnoldgica a todos los niveles en los que se produce la
transmision de conocimiento. Formamos a profesionales altamente capacitados para los trabajos mas
demandados en el mercado laboral; profesionales innovadores, emprendedores, analiticos, con
habilidades directivas y con una capacidad de anadir valor, no solo a las empresas en las que estén
trabajando, sino también a la sociedad. Y todo esto lo podemos realizar con una base sélida sostenida
por nuestros objetivos y valores.
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ALIANZA INESEM Y UTAMED

NESEM y UTAMED se unen para liderar la transformacién de la educacion superior online.

INESEM Business School destaca como business school de referencia en formacién online para
profesionales, con especial énfasis en dreas como empresa, marketing, recursos humanos, tecnologiay
gestion empresarial. Su modelo formativo combina accesibilidad, innovaciéon y un fuerte enfoque en el
desarrollo de competencias.

UTAMED, desde su origen digital y su mirada Atlantico-Mediterrdnea, comparte esa vision orientada al
futuro. Como universidad 100% online, apuesta por programas actualizados, multidisciplinares y
adaptados a las demandas de un mercado global.

Esta alianza refuerza el puente entre la formaciéon profesional y la formaciéon universitaria, creando
itinerarios integrados que permiten a los estudiantes avanzar en sus carreras con titulaciones avaladas
académicamente y conectadas con el entorno laboral.

Ambas instituciones coinciden en ofrecer una experiencia educativa agil, practica y con fuerte base
tecnoldgica, gracias a la novedosa metodologia EDUCA LXP.

UTAMED inesem

inesem
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RANKINGS DE INESEM

INESEM Business School ha obtenido reconocimiento tanto a nivel nacional como internacional debido
a su firme compromiso con la innovacion y el cambio.

Para evaluar su posicién en estos rankings, se consideran diversos indicadores que incluyen la
percepcion online y offline, la excelencia de la institucién, su compromiso social, su enfoque en la
innovacién educativay el perfil de su personal académico.
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ALIANZAS Y ACREDITACIONES
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BY EDUCA EDTECH

Inesem 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.

<~ EDUCAEDTECH

Group
ONLINE EDUCATION
fe[1) euroinnovA @ inesem {4 INEAF
A rennan ONAL ONLINE EDU CATION S 44 BUSINESS SCHOOL
EDU
{
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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 Investigacién de varios proyectos
multidisciplinares de [+D+i, con participacién de distintas Universidades Internacionales que
apuestan por la transferencia de conocimientos, desarrollo tecnolégico e investigacién.

: 1. Flexibilidad

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

2. Accesibilidad

[_r\éd_rll Cercania y comprension. Democratizando el acceso a la educacién
— trabajando para que todas las personas tengan la oportunidad de seguir
formandose.

3. Personalizacion

.5({‘?. Itinerarios formativos individualizados y adaptados a las necesidades de
cada estudiante.

4. Acompahamiento / Seguimiento docente

Orientacion académica por parte de un equipo docente especialista en
su drea de conocimiento, que aboga por la calidad educativa adaptando
los procesos a las necesidades del mercado laboral.

304

3o

5. Innovacion

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

E

6. Excelencia educativa

0. Enfoque didactico orientado al trabajo por competencias, que favorece
un aprendizaje practico y significativo, garantizando el desarrollo
profesional.




Programas

PROPIOS
UNIVERSITARIOS
OFICIALES
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RAZONES POR LAS QUE ELEGIR INESEM

1. Nuestra Experiencia

Mas de 18 afos de experiencia. 25% de alumnos internacionales.

Mas de 300.000 alumnos ya se han for- 97% de satisfaccion

mado en nuestras aulas virtuales .
100% lo recomiendan.

Alumnos de los 5 continentes. Mas de la mitad ha vuelto a estudiar
en Inesem.

2. Nuestro Equipo

En la actualidad, Inesem 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

Estudia cuando y desde donde Pretendemos que los nuevos

quieras. Accede al campus virtual conocimientos se incorporen de forma
desde cualquier dispositivo. sustantiva en la estructura cognitiva
EQUIPO DOCENTE NO ESTARAS SOLO
Inesem cuenta con un equipo de Acompafamiento por parte del equipo
profesionales que haran de tu estudio una de tutorizacién durante toda tu
experiencia de alta calidad educativa. experiencia como estudiante

inesem
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4. Calidad AENOR

Somos Agencia de Colaboraciéon N°99000000169 autorizada por el Ministerio
de Empleo y Seguridad Social.
Se llevan a cabo auditorias externas anuales que garantizan la maxima calidad AENOR.

Nuestros procesos de ensefianza estan certificados por AENOR por la ISO 9001.

GESTION GESTION

.
DELACALIDAD AMBIENTAL :: I Q N E T

1509001 15014001 2 LTD

5. Somos distribuidores de formacion

Como parte de su infraestructura y como muestra de su constante expansién Euroinnova
incluye dentro de su organizacion una editorial y una imprenta digital industrial.

inesem
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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 Proya

mastercard maestro

4 bizum  amazonpay .'Pay GPay

MNos adaptamos a todos los métodos de pago internacionales:

OXXO! 3%“3”““ piscever (@ efecty (0)Dimchb E&’!E

y muchos mas...
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Curso de Office + 8 Créditos ECTS

DURACION
200 horas

MODALIDAD
ONLINE

ACOMPANAMIENTO
PERSONALIZADO

Titulacién

Titulacién de Curso de Office con 200 horas 'y 8 ECTS expedida por UTAMED - Universidad Tecnoldgica
Atlantico Mediterraneo.

8 UTAMED @ inesem

INESEM BUSINESS SCHOOL }
UNIVERSIDAD TECNOLOGIC ALTANTICO - MEDITERRANEO

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

NOMBRE DEL ALUMNO/A

con nimero de documento XXXXXXXXX ha superado los estudios correspondientes de

NOMBRE DEL CURSO

con una duracién de XXX horas, perteneciente al Plan de Formacién de UTAMED.
¥ para que surta los efectos pertinentes queda registrado con nimero de expediente XXXX/XXXX-XXXX-XXXXXX.
Con una calificacion XXXXXXKXXXXXXXX.

¥ para que conste expido la presente titulacion en Granada, a (dia) de (mes) del (afio)

NOMBRE ALUMNO/A NOMBRE DE AREA MANAGER

Firma del Alumno/a La Direccién Académica

inesem
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Descripcion

Este CURSO HOMOLOGADO DE OFFICE 2019 dispone de las herramientas necesarias para manejar el
paquete Office 2019 compuesto por los programas Word, Access, Excel y Power Point. La constante
evolucioén tecnoldgica, el gran desarrollo de los sistemas informaticos y la gran aplicabilidad de los
mismos en los distintos escenarios profesionales nos obligan a desarrollar habilidades tecnolégicasy
de sistemas en distintos campos que puedan apoyar su profesién. ES UN CURSO HOMOLOGADO
BAREMABLE PARA OPQOSICIONES.

Objetivos

¢ Desarrollar las habilidades necesarias para gestionar documentos de texto de manera que
resuelvan los problemas complejos que pudieran surgir, ademas de conocer herramientas
avanzadas que supongan un ahorro de tiempo en el trabajo diario.

¢ Manejar los datos de una hoja de célculo.

* Aprender a realizar las operaciones mas basicas de Excel.

e Familiarizar al alumno con el uso de Power Point.

 Disefnar Presentacines a través del correcto manejo de plantillas y patrones.

e Aprender a realizar operaciones bdsicas para manejar bases de datos.

e Manejar la interfaz Access.

¢ Disenar Presentaciones a través del correcto manejo de plantillas y patrones.

¢ Profundizar en los diferentes objetos que podemos insertar en las diapositivas: Texto, Imagenes,
SmartArt, Graficos, Tablas, Sonido, Video, etc.

e Descubrir todas las posibilidades de animacién y transicion que Power Point incorpora.

* Aprender a gestionar nuestra presentacion en publico, asi como conocer los diferentes métodos
que tenemos para difundirla.

Para qué te prepara

El siguiente CURSO ONLINE HOMOLOGADO DE OFFICE 2019 esta dirigido a todas aquellas personas
que quieran conocery utilizar de manera competa las nuevas herramientas y utilidades que Microsoft
Excel, Word, Access y Power Point 2019 ofrecen, asi como cualquier persona que desee iniciarse en el
mundo de la informatica. Estudiantes, personal administrativo, o de cualquier sector que necesite en
su trabajo diario utilizar los programas con todas sus utilidades y que quieran conseguir una
TITULACION UNIVERSITARIA HOMOLOGADA.

A quién va dirigido
El CURSO ONLINE HOMOLOGADO DE OFFICE 2019 le prepara para conocer las herramientas

necesarias para crear hojas de calculo y aplicarles formato con Excel 2019 . También llegaremos a
utilizar aquellas herramientas necesarias para editar todo tipo de documentos de texto con Word

inesem
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2019. Gracias a Access 2019 podremos usar bases de datos, con la opcién de crear objetos diferentes
en cada una de ellas y relacionar tablas, etc. Otra posibilidad que te aporta es realizar tus propias
presentaciones animadas con diapositivas y efectos necesarios para conseguir que sean mas atractivas
y dindmicas gracias a Power Point 2019 Al ser un CURSO UNIVERSITARIO estd HOMOLOGADO para
OPOSICIONES.

Salidas laborales

Informatica, Administracién, Secretariado, Docencia.

inesem


https://www.euroinnova.com/curso-superior-universitario-office

INESEM BUSINESS SCHOOL

TEMARIO

MODULO 1. MICROSOFT WORD 2019
UNIDAD DIDACTICA 1. WORD

1. Introduccién a Word

2. Laventana de Word

3. Presentacién de la vista Backstage
4. Ayuda en Office

UNIDAD DIDACTICA 2. LA CINTA DE OPCIONES

Presentacion de la Cinta de opciones
La ficha de Inicio

La Ficha Insertar

La Ficha Disefo de Pagina

La Ficha Referencias

La Ficha Correspondencia

La Ficha Revisar

La Ficha Vista

La ficha complementos

La Ficha Programador

YN hwWN =

—_—

UNIDAD DIDACTICA 3. TAREAS BASICAS PARA MANEJAR ARCHIVOS

Crear un documento

Abrir un documento

Guardar un documento

Cerrar un documento

Crear una plantilla

Blogs en Word 2019
Desplazamiento por documento
Acercar o alejar un documento
Mostrar u ocultar marcas de formato

WoNU A WN =

UNIDAD DIDACTICA 4. TRABAJAR CON TEXTO

1. Comenzar a trabajar con texto
2. Seleccionar texto

3. Mover, copiar, cortary pegar
4. Buscary reemplazar

UNIDAD DIDACTICA 5. ORTOGRAFIA Y GRAMATICA

1. Corrector ortografico y gramatical
2. Leerenvozalta

inesem
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3. Diccionario de sinénimos
4. Traducir texto a otro idioma

UNIDAD DIDACTICA 6. FORMATO Y ESTILO DE UN DOCUMENTO

Margenes de pagina

Seleccionar la orientacién de la pagina
Seleccionar tamano del papel
Escribir en columnas

Encabezado, pie y nimero de pagina
Formato de texto

Estilo de texto

Parrafos

Tabulaciones

10. Numeraciény vinetas

11. Bordesy sombreados

12. Insertar una portada

N AWM=

N

UNIDAD DIDACTICA 7. OTROS ELEMENTOS UTILES

Otros elementos

Crear indices de contenido
Escribir notas al pie
Investigaciéon

Citas y Bibliografias

Crear titulos especificos
Crear indice

Crear sobresy etiquetas
Proteger documentos

Voo N A WDN =

UNIDAD DIDACTICA 8. TRABAJAR CON TABLAS

Creacion de una tabla

Eliminacién de una tabla

Mover y cambiar el tamano de una tabla
Dividir una tabla en dos

Propiedades

Fichas contextuales

Los elementos que la componen
Formatos: bordes y sombreados

N WD =

UNIDAD DIDACTICA 9. TRABAJAR CON ILUSTRACIONES

Trabajar con ilustraciones
Insertar una imagen

Ficha Formato de la imagen
Modificar una imagen
Ficha formato de forma
Crear un dibujo

Ver en la web

ounpkrwNn-=

inesem
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7. Modificar un dibujo
8. Insertar una captura
9. Ajustar texto

10. Iconos

11. Modelo 3D

12. SmartArt

13. Gréficos

UNIDAD DIDACTICA 10. VISTA E IMPRESION DE UN DOCUMENTO

1. Lavista preliminar

2. Vistas de un documento
3. Opciones de la impresién
4. Cancelar laimpresion

MODULO 2. MICROSOFT EXCEL 2019
UNIDAD DIDACTICA 1. ELENTORNO DE EXCEL Y LA CINTA DE OPCIONES

1. Conceptos Generales
2. ElEntorno de Excel
3. Guardary Abrir Documentos

UNIDAD DIDACTICA 2. TAREAS BASICAS AL TRABAJAR CON DATOS

Trabajar con datos
Primeros Pasos

La introduccién de datos
Insertar, eliminar y mover
Deshacery rehacer
Revision ortografica

ounpkrwn-=

UNIDAD DIDACTICA 3. FORMATOS BASICOS Y CONDICIONALES

Presentacion de los datos
Formato de los Titulos
Fondo

Formato condicional
Estilos y Temas

Proteger la hoja

aunpkrwnNn=~

UNIDAD DIDACTICA 4. TRABAJAR CON FORMULAS |

Introduccioén a las fFérmulas
(Qué es una férmula?
Célculos Automaticos
Ediciones de férmulas
Nombres y titulos

AW =

UNIDAD DIDACTICA 5. TRABAJAR CON FORMULAS II. FUNCIONES

Ver en la web

inesem
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Introduccioén a las funciones
¢Qué es una funcién?
Introduccion de funciones
Categorias de funciones

PN

UNIDAD DIDACTICA 6. IMPRIMIR Y COMPARTIR HOJAS DE CALCULO

1. Impresion o publicacién
2. Impresién
3. Publicacién

UNIDAD DIDACTICA 7. REPRESENTACION GRAFICA DE LOS DATOS

1. Crear un Gréfico
2. Personalizacién del Grafico

UNIDAD DIDACTICA 8. TRABAJAR CON DATOS DISTRIBUIDOS EN VARIAS HOJAS

Datos en varias hojas
Prototipo de factura
Referencias 3D

Gestioén de las hojas de un libro
Referencias a otros libros

nhwpn~

UNIDAD DIDACTICA 9. LISTAS Y TABLAS DE DATOS

1. Introduccion de datos

2. Ordenary Agrupar datos
3. Filtrado de datos

4. Tablas de datos

UNIDAD DIDACTICA 10. COMO GRABAR Y USAR LOS MACROS

Introduccién a las macros
;Qué es un macro?

Introducir secuencias de dias
Asociar una macro a un botén
Definir nuevas funciones
Macros y seguridad

ounpkrwn-=

UNIDAD DIDACTICA 11. PERSONALIZAR EL ENTORNO DE EXCEL

Otros elementos del entorno de excel
Barra de herramientas de acceso rapido
La Cinta de opciones

La barra de estado

Opciones de entorno

AN =

MODULO 3. MICROSOFT POWERPOINT 2019

Ver en la web

inesem
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UNIDAD DIDACTICA 1. LA INTERFAZ DE POWERPOINT

Introduccién a PowerPoint

La ventana de PowerPoint

La cinta de opciones

Los paneles del drea de trabajo
Las diferentes vistas

Ficha Archivo

Opciones de PowerPoint

NoubkhwnN=

UNIDAD DIDACTICA 2. FICHA INICIO

Grupo Diapositivas
El Menu Contextual
Grupo Portapapeles
Grupo Fuente
Grupo Parrafo
Grupo Edicién

ounhkhwn-=

UNIDAD DIDACTICA 3. FICHA REVISAR

1. Grupo Revisién
2. Grupo Idioma
3. Grupo Comentarios

UNIDAD DIDACTICA 4. FICHA DISENO

1. Grupo Personalizar
2. Grupo Temas
3. Formato del fondo

UNIDAD DIDACTICA 5. FICHA INSERTAR: TEXTOS Y SIMBOLOS

Grupo Texto
Cuadro de texto
WordArt
Objeto

Grupo Simbolos

nmhwn =

UNIDAD DIDACTICA 6. FICHA INSERTAR: IMAGENES Y GRAFICOS

Insertar Imagen
Grupo Organizar
Imdgenes en Linea
Captura
Ilustraciones

nhwn=

UNIDAD DIDACTICA 7. AUDIO Y VIDEOS

1. Agregar un video

Ver en la web

inesem
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2. Editar un video

3. Agregar un clip de audio

4. Editar clip de audio

5. Convertir una presentaciéon en un video

UNIDAD DIDACTICA 8. ANIMACIONES Y TRANSICIONES

1. Animaciones y transiciones
2. Agregar Animacion
3. Agregar Transicion

UNIDAD DIDACTICA 9. PRESENTACION CON DIAPOSITIVAS

1. Iniciar Presentacion con Diapositivas
2. Presentacion Personalizada
3. Configuracion de la Presentacién

UNIDAD DIDACTICA 10. GUARDAR Y ENVIAR

Imprimir

Informacioén

Enviar mediante correo electrénico
Crear un documento PDF/XPS
Crear un video

Empaquetar presentacién para CD
Crear documentos

NouvbkwnN =

MODULO 4. MICROSOFT ACCESS 2019
UNIDAD DIDACTICA 1. FUNCIONES BASICAS PARA MANEJAR ARCHIVOS

Crear una nueva base de datos de Access
Elementos de una base de datos Access
Interfaz de usuario de Access 2019
Utilizar la ayuda de Access 2019

PN =

UNIDAD DIDACTICA 2. INTERFAZ DE ACCESS 2019

1. Vista hoja de datos
2. Vista Diseno
3. Propiedades de la tabla

UNIDAD DIDACTICA 3. BASE DE DATOS

1. Disenar una base de datos
2. Crear nuestra base de datos
3. Crear tablas

UNIDAD DIDACTICA 4. TABLAS

inesem
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Introducir datos en las tablas

Modificar la estructura de la base de datos
Clave principal e indices

Valores predeterminados

Relaciones e integridad referencial

Copiar tablas

Eliminar tablas

NoubkhwnN=

UNIDAD DIDACTICA 5. CONSULTAS

Introduccién a consultas

La Vista Hoja de datos de consulta
La Vista Disefio de una consulta
Estructura basica de las consultas
Crear consultas

AN =

UNIDAD DIDACTICA 6. FORMULARIOS

Qué son los formularios
Crear un formulario
Tipos de formularios
Controles de formulario
Modificar Formularios

AN =

UNIDAD DIDACTICA 7. INFORMES

Introducciéon a informes
Utilizar los informes

Vistas de los informes
Secciones y propiedades
Disenar el informe

Crear informes con asistentes
Crear un informe en un clic

NouvbkwbhN =

UNIDAD DIDACTICA 8. MACROS

Qué son las macros

La Vista Disefio de las Macros

Crear macros independientes

Crear macros incrustadas en formularios e informes
Crear una macro de datos

Modificar acciones y bloques légicos

Macros condicionales

Ejecutar macros

Tipos de eventos

Depurar macros

Vv NoUnh~WN=

—_—

UNIDAD DIDACTICA 9. MODULOS

1. Qué son los moédulos

Ver en la web

inesem
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2. Tipos de médulos y procedimientos
3. Crear un médulo

4. Depuracion de médulos

5. Depuracion de procedimientos

inesem
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parecido interesante esta informacion?

Si aun tienes dudas, nuestro equipo de asesoramiento
académico estard encantado de resolverlas.

Preguntanos sobre nuestro método de formacién, nuestros
profesores, las becas o incluso simplemente conécenos.

TeléFonos de contacto

& GGG GG
& GGG GG

IEncuéntranos aqui!

Edificio Educa Edtech

@

Horario atencién al cliente

Lunes a viernes:

() inesem
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iSiguenos para estar al tanto de todas nuestras novedades!

e @ OO
Latino America @
Reulblica Dominicana @

inesem
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