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SOMOS EDUCA BUSINESS SCHOOL

EDUCA Business  School  es  una institución de formación online especializada en negocios.  Como
miembro de la Comisión Internacional de Educación a Distancia y con el prestigioso Certificado de
Calidad AENOR (normativa ISO 9001)  nuestra  institución se distingue por  su compromiso con la
excelencia educativa.

Nuestra oferta formativa,  además de satisfacer  las  demandas del  mercado laboral  actual,  puede
bonificarse como formación continua para  el  personal  trabajador,  así  como ser  homologados en
Oposiciones  dentro  de  la  Administración  Pública.  Las  titulaciones  de  EDUCA  Business  School  se
pueden certificarse con la Apostilla de La Haya dotándolos de validez internacional en más de 160
países.
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ALIANZA EDUCA Y UNIVERSIDAD DE NEBRIJA

Educa Business School y la Universidad de Nebrija consolidan de forma exitosa una colaboración
estratégica. De esta manera, la colaboración entre Educa Business School y la Universidad de Nebrija
impulsa  un  enfoque  colaborativo,  innovador  y  accesible  para  el  aprendizaje,  adaptado  a  las
necesidades individuales de los estudiantes.

Las dos instituciones priorizan una formación práctica y flexible, adaptada a las demandas del mundo
laboral actual, y que promueva el desarrollo personal y profesional de cada estudiante. El propósito es
asimilar  nuevos  conocimientos  de  manera  dinámica  y  didáctica,  lo  que  facilita  su  retención  y
contribuye a adquirir las habilidades necesarias para adaptarse a una sociedad en constante y rápida
transformación.

Educa  Business  School  y  la  Universidad  de  Nebrija  se  han  fijado  como  objetivo  principal  la
democratización de la educación, buscando llevarla incluso a las áreas más alejadas y aprovechando las
últimas  innovaciones  tecnológicas.  Además,  cuentan  con  un  equipo  de  docentes  altamente
especializados  y  plataformas  de  aprendizaje  que incorporan tecnología  educativa  de  vanguardia,
asegurando así un seguimiento tutorizado a lo largo de todo el proceso educativo.
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RANKINGS DE EDUCA BUSINESS SCHOOL

Educa Business School se engloba en el conjunto de EDUCA EDTECH Group, que ha sido reconocido
por su trabajo en el campo de la formación online.

Todas las entidades bajo el sello EDUCA EDTECH 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. Gracias a ello ha conseguido el reconocimiento de diferentes rankings a nivel nacional e
internacional.
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ALIANZAS Y ACREDITACIONES
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BY EDUCA EDTECH

Educa Business School 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.

https://www.euroinnova.com/curso-word-2019


EDUCA BUSINESS SCHOOL



EDUCA BUSINESS SCHOOL



EDUCA BUSINESS SCHOOL

RAZONES POR LAS QUE ELEGIR EDUCA BUSINESS SCHOOL
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MÉTODOS DE PAGO

https://www.euroinnova.com/curso-word-2019


EDUCA BUSINESS SCHOOL

Curso de Microsoft Word 2019 (Titulación Universitaria + 6 Créditos ECTS)

DURACIÓN
150 horas

MODALIDAD
ONLINE

ACOMPAÑAMIENTO
PERSONALIZADO

CREDITOS
6 ECTS

Titulación

Doble Titulación: - Titulación de Word 2019 con 150 horas expedida por EDUCA BUSINESS SCHOOL
como Escuela de Negocios Acreditada para la Impartición de Formación Superior de Postgrado, con
Validez Profesional a Nivel Internacional - Titulación Universitaria en Word con 6 Créditos
Universitarios ECTS. Formación Continua baremable en bolsas de trabajo y concursos oposición de la
Administración Pública.
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Descripción
Este CURSO HOMOLOGADO EN WORD 2019 le ofrece una formación especializada en la materia. Si
desempeña un trabajo en el que necesita conocer ciertos programas sobre ofimática este es su
momento, con el Curso de Experto en Microsoft Word 2019 podrá adquirir los conocimientos
necesarios para realizar funciones con éxito utilizando esta herramienta. Word es uno de los
programas más sencillos que podemos encontrar a nivel usuario, lo cierto es que es el procesador de
texto más utilizado por las empresas y en el ámbito domestico para todo tipo de redacción de
trabajos. Word 2019 incluye las opciones de las versiones anteriores con el añadido de múltiples
novedades como un panel de navegación mejorado, mas efectos visuales para su texto, nuevos
elementos gráficos de SmartArt. ES UN CURSO HOMOLOGADO BAREMABLE PARA OPOSICIONES.

Objetivos
Con este Curso de Word 2019 aprenderás a :- Desarrollar las habilidades necesarias para gestionar
documentos de texto de manera que resuelvan los problemas complejos que pudieran surgir, además
de conocer herramientas avanzadas que supongan un ahorro de tiempo en el trabajo diario.

A quién va dirigido
Este CURSO ONLINE HOMOLOGADO EN WORD 2019 está dirigido a personas que desempeñen
funciones de administrativo, o de cualquier sector que necesite en su trabajo diario utilizar Word con
todas sus utilidades. En general a todo aquel interesado en aprender a manejar un programa tan
completo como Word 2019 y sus múltiples herramientas y opciones; y que quieran con seguir una
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TITULACIÓN UNIVERSITARIA HOMOLOGADA.

Para qué te prepara
Este CURSO ONLINE HOMOLOGADO EN WORD 2019 capacita al alumno para utilizar las herramientas
necesarias para editar todo tipo de documentos de texto: crear y modificar cualquier texto, insertar
gráficos e imágenes así como trabajar con tablas, grandes documentos, correcciones de escritura, etc.
Además le prepara para utilizar esta herramienta tan necesaria en su puesto de trabajo, sacándole el
máximo partido.

Salidas laborales
Este Curso de Word 2019 te preparará para especializarte en la docencia de esta materia ,trabajar en
la administración, ser secretario u optar por la rama Ofimática.
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TEMARIO

UNIDAD DIDÁCTICA 1. WORD

Introducción a Word1.
La ventana de Word2.
Presentación de la vista Backstage3.
Ayuda en Office4.

UNIDAD DIDÁCTICA 2. LA CINTA DE OPCIONES

Presentación de la Cinta de opciones1.
La ficha de Inicio2.
La Ficha Insertar3.
La Ficha Diseño de Página4.
La Ficha Referencias5.
La Ficha Correspondencia6.
La Ficha Revisar7.
La Ficha Vista8.
La ficha complementos9.
La Ficha Programador10.

UNIDAD DIDÁCTICA 3. TAREAS BÁSICAS PARA MANEJAR ARCHIVOS

Crear un documento1.
Abrir un documento2.
Guardar un documento3.
Cerrar un documento4.
Crear una plantilla5.
Blogs en Word 20196.
Desplazamiento por documento7.
Acercar o alejar un documento8.
Mostrar u ocultar marcas de formato9.

UNIDAD DIDÁCTICA 4. TRABAJAR CON TEXTO

Comenzar a trabajar con texto1.
Seleccionar texto2.
Mover, copiar, cortar y pegar3.
Buscar y reemplazar4.

UNIDAD DIDÁCTICA 5. ORTOGRAFÍA Y GRAMÁTICA

Corrector ortográfico y gramatical1.
Leer en voz alta2.
Diccionario de sinónimos3.
Traducir texto a otro idioma4.
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UNIDAD DIDÁCTICA 6. FORMATO Y ESTILO DE UN DOCUMENTO

Márgenes de página1.
Seleccionar la orientación de la página2.
Seleccionar tamaño del papel3.
Escribir en columnas4.
Encabezado, pie y número de página5.
Formato de texto6.
Estilo de texto7.
Párrafos8.
Tabulaciones9.
Numeración y viñetas10.
Bordes y sombreados11.
Insertar una portada12.

UNIDAD DIDÁCTICA 7. OTROS ELEMENTOS ÚTILES

Otros elementos1.
Crear índices de contenido2.
Escribir notas al pie3.
Investigación4.
Citas y Bibliografías5.
Crear títulos específicos6.
Crear índice7.
Crear sobres y etiquetas8.
Proteger documentos9.

UNIDAD DIDÁCTICA 8. TRABAJAR CON TABLAS

Creación de una tabla1.
Eliminación de una tabla2.
Mover y cambiar el tamaño de una tabla3.
Dividir una tabla en dos4.
Propiedades5.
Fichas contextuales6.
Los elementos que la componen7.
Formatos: bordes y sombreados8.

UNIDAD DIDÁCTICA 9. TRABAJAR CON ILUSTRACIONES

Trabajar con ilustraciones1.
Insertar una imagen2.
Ficha formato de la imagen3.
Modificar una imagen4.
Ficha formato de forma5.
Crear un dibujo6.
Modificar un dibujo7.
Insertar una captura8.
Ajustar texto9.
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Iconos10.
Modelo 3D11.
SmartArt12.
Gráficos13.

UNIDAD DIDÁCTICA 10. VISTA E IMPRESIÓN DE UN DOCUMENTO

La vista preliminar1.
Vistas de un documento2.
Opciones de la impresión3.
Cancelar la impresión4.
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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
https://www.instagram.com/euroinnova/
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.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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