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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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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.
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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 Transmisiéon de Informaciéon mediante Procesadores de
Textos y Presentaciones de Informacién Basicos

DURACION
@ 300 horas

MODALIDAD
EEAN | 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 el ambito de la administracion y gestion, es necesario conocer los diferentes campos de las
operaciones de grabacion y tratamiento de datos y documentos dentro del drea profesional gestién
de lainformaciéon y comunicacién. Asi, con el presente curso se pretende aportar los conocimientos
necesarios para aprender sobre la transmisién de informaciéon por medios convencionales e
informaticos, concretamente a través de procesadores de textos y presentaciones de informacién.

Objetivos

o Utilizar las funciones basicas del procesador de texto, con destreza en la transcripcion de
documentos simples y elementales, obteniendo copias exactas, e insertando objetos.

o Utilizar las funciones basicas necesarias de aplicaciones de presentacion grafica, introduciendo y
actualizando datos en presentaciones sencillas de documentacién e informacion.

» Resolver contingencias elementales de desconexién del equipamiento informatico en
condiciones de seguridad.

¢ Aplicar procedimientos de transmision interna de documentos en organizaciones a través de

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION
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entrega personal y utilidades de mensajeria informatica.

A quién va dirigido

Este curso esta dirigido a los profesionales de la administraciéon y gestion, concretamente en
operaciones de grabacion y tratamiento de datos y documentos, dentro del drea profesional gestion
de lainformaciéon y comunicacién, y a todas aquellas personas interesadas en adquirir conocimientos
relacionados con la transmisién de informaciéon por medios convencionales e informaticos,
concretamente a través de procesadores de textos y presentaciones de informacion.

Para qué te prepara

Este Postgrado en Transmision de Informacién mediante Procesadores de Textos y Presentaciones de
Informacioén Basicos, le prepara para formarse en todos aquellos sistemas de transmision de datos o
informacion a través de procesadores de textos y presentaciones.

Salidas laborales

Este profesional desarrolla su actividad por cuenta ajena, en cualquier empresa o entidad del sector
privado o publico, principalmente en oficinas, despachos o departamentos de administracion.

EUROINNOVA
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TEMARIO

PARTE 1. PROCESADORES DE TEXTOS Y PRESENTACIONES DE INFORMACION BASICOS

UNIDAD DIDACTICA 1. LA APLICACION DE TRATAMIENTO DE TEXTOS.

1. Entraday salida del programa.

2. Descripcién de la pantalla. (Interface).

3. Ventana de documento.

4. Barras de herramientas principales.

5. La ayuda.

6. Archivos de la aplicacién.

7. Operaciones con archivos.

8. Creacién de un nuevo documento.

9. Apertura de un documento ya existente.

10. Guardado de los cambios realizados en un documento.

11. Duplicaciéon un documento con guardar como.

12. Cierre de un documento.

13. Desplazamiento del cursor, introduccién, seleccién y operaciones con el texto.
14. Modo Insertar texto.

15. Modo de sobrescribir.

16. Borrado de un cardcter.

17. Desplazamiento del cursor.

18. Diferentes modos de seleccionar texto.

19. Opciones de copiary pegar.

20. Usoy particularidades del portapapeles.

21. Insercion de caracteres especiales (simbolos, espacio de no separacion).
22. Insercion de fechay hora.

23. Comando Deshacer y Rehacer los uUltimos cambios.

UNIDAD DIDACTICA 2. CONFIGURACION, VISUALIZACION E IMPRESION DE DOCUMENTOS EN
DIFERENTES SOPORTES.

1. Configuracion de pagina.
2. . Margenes.
3. . Orientacion de pagina.
4. . Tamano de papel.
5. . Disefo de pagina.
6. . Uso de la regla para cambiar margenes.
7. Visualizacion del documento.
8. .Zoom.
9. . Vista preliminar.
10. Encabezadosy pies de pagina. Creacién, eliminaciéon, modificacién y opciones.
11. Impresion de documentos.
12. . Formatos de papel.
13. . Impresiéon (opciones al imprimir).
14. Creacion de sobres y etiquetas individuales
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15. . Selecciéon de modelos de etiquetas y sobres.
16. . Opciones de impresién.

UNIDAD DIDACTICA 3. UTILIZACION DE LAS DIFERENTES POSIBILIDADES PARA MEJORAR EL
ASPECTO DEL TEXTO.

1. Fuente.
2. . Tipo, estilo, tamano, color, subrayado y efectos de fuente.
3. . Cambio de mayusculas a minusculas
4. . Teclas rapidas asociadas a estas operaciones.
5. Parrafo.
6. . Alineacién de parrafos.
7. . Utilizacién de diferentes tipos de sangrias desde menu y desde la regla.
8. . Espaciado de parrafosy lineas.
9. . Teclas rapidas asociadas a estas operaciones.
10. Bordesy sombreados.
11. . Bordes de parrafo y texto.
12. . Sombreado de parrafo y texto.
13. . Teclas rdpidas asociadas a estas operaciones.
14. Listas numeradasy listas con vinetas.
15. Listas numeradasy listas con vifetas.
16. Tabulaciones.
17. . Utilizacién de los tabuladores.
18. Insercién de columnas periodisticas.
19. Correccién de textos con las herramientas de ortografia y gramatica.
20. . Correccién una vez se ha escrito, con menu contextual (botén derecho).
21. . Correccion gramatical (desde menu herramientas).

UNIDAD DIDACTICA 4. CREACION DE TABLAS SENCILLAS, USO Y MANEJO.

Insercién o creacion.

Edicién.

Desplazamientos.

Seleccion de celdas, filas, columnas, tabla.
Modificando el tamano de filas y columnas.

AN =

UNIDAD DIDACTICA 5. DISENO, ORGANIZACION Y ARCHIVO DE LAS PRESENTACIONES GRAFICAS.

1. Laimagen corporativa de una empresa.
2. . Importancia.
3. . Respeto por las normas de estilo de la organizacion.
4. Organizaciony archivo de las presentaciones.
5. . Confidencialidad de la informacién.
6. Entrega del trabajo realizado.
7. Creacién.
8. Grabacion.
9. Apertura.
10. Ejecucién.
11. Cerrado.

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION
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12. Estructura de la pantalla (Interface).

13. Diapositivas.

14. . Insercién.

15. . Eliminacion.

16. . Duplicacién.

17. . Ordenacion.

18. . Creacion del fondo.

19. Impresion de diapositivas en diferentes soportes.
20. . Configuracion de la pagina.

21. . Encabezados, pies y numeracion.

22. . Configuracién de los distintos formatos de impresién.
23. . Opciones de impresion.

UNIDAD DIDACTICA 6. OBJETOS.

1. Seleccién.

2. Desplazamiento.

3. Eliminacién.

4. Modificacion del tamano.

5. Duplicacion.

6. Reubicacion.

7. Alineaciény distribucion dentro de la diapositiva.

8. Trabajo con textos.

9. .Insercién de texto (desde la diapositiva, desde el esquema de la presentacion).

10. . Modificacién del formato del texto.
11. . Alineacion.
12. . Listas numeradas.

13. . Vinetas.
14. . Estilos.
15. Dibujos.
16. . Lineas.

17. . Rectdngulos y cuadrados.
18. . Circulosy elipses.

19. . Autoformas.

20. .Sombrasy 3D.

21. Imagenes.

22. . Predisenadas e insertadas.
23. Graficos.

24. . Creacién y modificacion.
25. Word Art o texto artistico.

PARTE 2. TRANSMISION DE INFORMACION POR MEDIOS CONVENCIONALES E INFORMATICOS
UNIDAD FORMATIVA

UNIDAD DIDACTICA 1. CONEXION Y FUNCIONAMIENTO OPERATIVO DEL EQUIPAMIENTO
INFORMATICO

1. Hardware.
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Tipologiay clasificaciones.

El ordenador. Tipos.

Arquitectura basica de un equipo informatico.

Componentes: Unidad Central de Proceso (CPU), memoria central y tipos de memoria.
Periféricos: Dispositivos de entraday salida, dispositivos de almacenamiento y dispositivos
multimedia.

Deteccion y resolucion de fallos en dispositivos periféricos.

. Normas de seguridad en conexiéon/desconexion de equipos informaticos.

UNIDAD DIDACTICA 2. TRANSMISION INTERNA PERSONAL DE DOCUMENTACION

9
10
11
12
13

14.
15.
16.
17.
18.

1
2
3
4.
5.
6
7
8

La actitud de escucha activa en la recepcién de instrucciones de trabajo.
. Principios basicos de comunicacién oral.

. Tipos de comunicacion (interpersonal, masiva y organizacional).

. Feed-back ascendente y descendente en la comunicacién.

. Elementos que acompanan a la comunicacion oral.

. Comunicacién efectiva en interpretacién de instrucciones de trabajo.

Incidencias en la transmision.

Protocolo.

. Recepcion.

. Resolucion.

. Comunicacién de la resolucién.
Actitud positiva en resolucién de conflicto.
Entrega de la documentacion.

. Normas.

. Destinatario.

. Plazos.

. Procedimientos.

. Formatos de entrega establecidos.

UNIDAD DIDACTICA 3. TRANSMISION INTERNA INFORMATIZADA DE DOCUMENTOS.

9.
10.
11.

13
14

1
2
3
4.
5.
6
7
8

Funcionamiento.

Tipos (Correo electrénico y red local).

Gestores de correo electrénico.

.Ventanas.

. Redaccion y envio de un mensaje (establecer prioridades, adjuntar ficheros).
. Leer el correo.

. Respuesta del correo.

. Organizacién de mensajes.

. Impresién de correos.

. Libreta de direcciones.

. Filerado de mensajes.

Intranet.

. Uso y manejo.

. Ubicaciéon de documentos para su realizaciéon o entrega realizando las operaciones basicas de
Abrir, Copiar, Guardar, Eliminar, Movery Crear.

UNIDAD DIDACTICA 4. NORMAS DE SEGURIDAD QUE GARANTIZAN LA CONFIDENCIALIDAD EN LA

EUROINNOVA
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TRANSMISION.

Gestién de la seguridad de la informacion.

Politica de seguridad de la organizacién.

Identificacién y clasificacién de activos a proteger.
Responsabilidad personal de los documentos manipulados.

. Confidencialidad de los datos tratados.

. Rigurosidad en los datos tratados.

. Utilizacion de datos de forma exclusiva.

. Respuesta y responsabilidad ante errores o infracciones cometidas en la manipulacioéde datos.
Seguridad Fisica.

. Autenticacion.

. . Comprobacion de la identidad de un usuario.

. . Garantia en el origen de los datos.

. . Uso de certificacién digital y firma electrénica.

. Confidencialidad.

. Integridad.

. . Validez de datos modificados o eliminados.

. Proteccién de soportes de informacién y copias de respaldo.
. Gestion y registro de incidencias.
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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
’>

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION


https://www.euroinnova.com/curso-transmision-informacion-procesadores-textos
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/
https://www.instagram.com/euroinnova/
https://www.facebook.com/euroinovalatinoamerica
https://www.instagram.com/euroinnovard/
https://www.instagram.com/euroinnovard/
https://www.facebook.com/Euroinnovard
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