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EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

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



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 educacién y apostar por la
innovacion 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
[: Estudia cuando y desde donde ,5"—-‘{1, Pretendemos que los nuevos
L l
11 quieras. Accede al campus virtual conocimientos se incorporen de forma
desde cualquier dispositivo. sustantiva en la estructura cognitiva
’
EQUIPO DOCENTE NO ESTARAS SOLO
r@j . . CCJ .
™M | Euroinnova cuenta con un equipo de Acompaifiamiento por parte del
— . . . 0 O ) o
profesionales que haradn de tu estudiouna MM equipo de tutorizacién durante toda
experiencia de alta calidad educativa. tu experiencia como estudiante
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4. calidad AENOR

v/ Somos Agencia de Colaboracion N°99000000169 autorizada por el Ministerio

de Empleo y Seguridad Social.
v/ 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.

e

SElACAB#D ey {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
ONL

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

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION



https://euroinnova.edu.es/administrativo-contable-despachos-abogados-office

FINANCIACION Y BECAS

Financia ku cursos o master y disfruta de las becas disponibles. jContacta con nuestro equipo
experto para saber cual se adapta mas a tu perfil!
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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 rros

mastercord maestro

z bizum  amazonpay i Pay 5 Pay

MNos adaptamos a todos los métodos de pago internacionales:

OZE] @ 19 biscovir @efecty @)Pumar CMR

y muchos mas...

COMFIAETA
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EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

Administrativo-Contable para Despachos de Abogados + Titulacion
Universitaria en Ofimatica (Doble Titulacién + 5 Créditos ECTS)

DURACION
425 horas

MODALIDAD
ONLINE

ACOMPANAMIENTO
PERSONALIZADO

CREDITOS
5 ECTS

< [ E €

Titulacion

Doble Titulacién: - Titulacion de Administrativo-Contable para Despachos de Abogados expedida por
EUROINNOVA INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION, miembro de la AEEN (Asociacion Espanola de
Escuelas de Negocios) y reconocido con la excelencia académica en educacién online por QS World
University Rankings - Titulaciéon Universitaria en Ofimatica con 5 Créditos Universitarios ECTS. Curso
puntuable como méritos para oposiciones de acceso a la funcion publica docente en todas las CC. AA.,,
segln R.D. 276/2007 de 23 de febrero (BOE 2/3/2007). Este se lleva a cabo dentro del plan de
formacién permanente del profesorado de la Universidad Antonio de Nebrija
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$PJ EUROINNOVA INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION
< g EXPIDE LA SIGUIENTE TITULACION

NOMBRE DEL ALUMNO/A

con Nmero de Documento XXXXXXXXX ha superado los estudios correspondientes de

Nombre de la Accién Formativa

de XXX horas, perteneciente al Plan de Formacion de EUROINNOVA en la convocatoria de XXX

¥ para que surta los efectos pertinentes queda registrado con nimero de expediente XXXX/XXXX-XXXX-XXXXXX

Con un nivel de aprovec nto ALTO

¥ para que conste expido la presente TITULACION en

Granada, a (dia) de (mes) del (afio)

DirecdénGeneral . Fma del Alumnof /s

NOMBRE DEL DIRECTOR ACADEMICO sello NOMBRE DEL ALUMNO

Descripcion

Si se dedica al mundo de la administracion y contabilidad o desearia hacerlo y quiere especializarse en
el manejo del paquete Office para despacho de abogados este es su momento, con el Curso de
Administrativo-Contable para Despachos de Abogados + Titulacién Universitaria en Ofimatica podra
adquirir los conocimientos necesarios llevar a cabo las tareas y procedimientos administrativos-
contables que suelen darse en los despachos de abogados. Ademas ofrece la formaciéon sobre las
competencias necesarias para realizar analisis econémicos y financieros basicos en empresas. La
constante evolucién tecnolégica, el gran desarrollo de los sistemas informaticos y la gran aplicabilidad
de los mismos en los distintos escenarios profesionales nos obligan a desarrollar habilidades
tecnoldgicas y de sistemas en distintos campos que puedan apoyar su profesién. Este Curso de
Administrativo-Contable para Despachos de Abogados + Titulacién Universitaria en Ofimatica Dispone
de las herramientas necesarias para manejar el paquete Office compuesto por los programas Word,
Access, Excel y Power Point.

Objetivos

Los objetivos de este Curso de AdministrativoContable para Despachos de Abogados son: Conocer la
organizacion de un despacho de abogados, y como funcionan sus distintos departamentos, las técnicas
de comunicacién, los sistemas de clasificacion y archivo de documentos... Mejorar la técnica de
redaccion para escribir correctamente cartas, informes... Adquirir los conocimientos necesarios para el
control de facturas, movimiento de cuentas bancarias... Acercar al alumno a los principales conceptos
contables de una empresa. Conocer del Plan General de Contabilidad Actual. Indagar sobre la
importancia de conceptos clave como gastos, ingresos, inmovilizado, bienes, etc. de gran importancia
a la hora de llevar a cabo la contabilidad de la empresa. Conocer la influencia del impuesto sobre valor
anadido (IVA) en el campo de la contabilidad. Aportar al alumno de un modo rapido y sencillo todos

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION
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aquellos conocimientos sobre el funcionamiento y obligaciones formales de una empresa en el 4mbito
contable. Desarrollar las habilidades necesarias para gestionar documentos de texto (Word 2013) 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
calculo. Aprender a realizar las operaciones mas basicas de Excel. Familiarizar al alumno con el uso de
Power Point 2013. Instalacién y Entorno de Trabajo Disefiar Presentacines a través del correcto
manejo de plantillas y patrones. Aprender a realizar operaciones basicas para manejar bases de datos.
Manejar la interfaz Access 2013. Disefar 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. Asi como descubrir todas las posibilidades de
animacién y transicion que Power Point 2013 incorpora. Aprender a gestionar nuestra presentacién en
publico, asi como conocer los diferentes métodos que tenemos para difundirla. Aprender a escribir
macros a partir del lenguaje de programaciéon VBA (Visual Basic para Aplicaciones). Aprender los
fundamentos de programaciéon VBA para su correcta aplicacion.

A quién va dirigido

El Curso de Administrativo-Contable para Despachos de Abogados + Titulaciéon Universitaria en
Ofimatica esta dirigido a a todas aquellas personas interesadas en desarrollar su labor en
departamentos administrativos-contables o que deseen promocionar en este campo. Asi como a
cualquier profesional de este entorno que desee especializarse en esta labor y adquirir conocimientos
sobre ofimatica.

Para qué te prepara

La finalidad de este Curso de Administrativo-Contable para Despachos de Abogados + Titulacion
Universitaria en Ofimatica es formar al alumno para el tratamiento relativo a los procedimientos
administrativos-contables propios a la actividad empresarial en despachos de abogados. Al finalizar el
curso estara preparado para trabajar en despachos de abogados. Podremos conocer las herramientas
necesarias para crear hojas de calculo y aplicarles formato. También llegaremos a utilizar aquellas
herramientas necesarias para editar todo tipo de documentos de texto con Word.

Salidas laborales

Este Curso en Contabilidad y Administracién para Despachos de Abogados esta orientado a ofrecer
una formacién que permita trabajar al alumno en despachos de abogados, departamentos de recursos
humanos, administracion, informatica o secretariado.

EUROINNOVA
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TEMARIO

PARTE 1. ADMINISTRATIVO-CONTABLE PARA DESPACHO DE ABOGADOS
MODULO 1. TECNICAS ADMINISTRATIVAS BASICAS EN DESPACHOS DE ABOGADOS

UNIDAD DIDACTICA 1. LA ACTUACION PERSONAL Y PROFESIONAL EN LAS ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVAS

Planificaciéon y Organizacién del Trabajo
El Espiritu de Equipo y la Sinergia

El Clima de Trabajo

Etica Personal y Profesional

PN

UNIDAD DIDACTICA 2. TRAMITACION DE CORRESPONDENCIA Y PAQUETERIA

1. Circulacién Interna de Correspondencia y Documentacion
2. Otros Canales y Medios de Comunicacion

3. Servicio de Correos y Mensajeria

4. Embalaje y Empaquetado Basico

UNIDAD DIDACTICA 3. COTEJO DE DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA BASICA

Las Funciones Organizativas y su Documentacion Asociada
Normativa Basica Relacionada con la Documentacién Administrativa
Los Documentos Comerciales y Administrativos

Documentos Justificativos de las Operaciones de Compra-Venta
Identificacién de Nominas

Ordenes de Trabajo

Impresos de las Administraciones Publicas

NoubkhwnN=

UNIDAD DIDACTICA 4. TRAMITACION DE OPERACIONES BASICAS DE COBROS Y PAGOS

Operaciones Basicas de Cobro y Pago

Descripcién de los Medios de Pago

Modelos de Documentaciéon de Cobro y Pago, convencionales o telematicos
Cumplimentacion de libros de Caja y Bancos

Impresos Correspondientes a los Servicios Bancarios Basicos

Gestion de Tesoreria: Baca Online

aunpkhwnNn=

UNIDAD DIDACTICA 5. REGISTRO Y CONTROL BASICO DE MATERIAL Y EQUIPOS DE OFICINA

Descripciéon de Material y Equipos de Oficina
Procedimiento de Aprovisionamiento de Material
Gestion Basica de Inventarios

Criterios de Valoracion y Control de las Existencias
Aplicacién de la Hoja de Calculo.

AW =
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MODULO 2. LA COMUNICACION EN DESPACHOS DE ABOGADOS

UNIDAD DIDACTICA 6. EL PROCESO DE COMUNICACION

Elementos del Proceso de Comunicacién
Tipos de Comunicacion

La Comunicacion Informal

Efectos de la Comunicacion

Obstaculos o Barreras para la Comunicacién
Decalogo de la Comunicacion

ounpwnN-=

UNIDAD DIDACTICA 7. LA COMUNICACION EN LA EMPRESA

Las Relaciones en la Empresa. Humanas y Laborales
Tratamiento y Flujo de la Informacién en la Empresa
La Comunicacion Interna en la Empresa

PN

Organizaciones
La Comunicacion Externa de la Empresa

v

La Imagen Corporativa e Institucional en los Procesos de Informaciéon y Comunicacién en las

6. La Relacion entre Organizacion y Comunicacién en la Empresa: Centralizacion o

Descentralizacién.
7. Herramientas de Comunicacion internay externa

UNIDAD DIDACTICA 8. LA COMUNICACION ORAL |

1. La Comunicacién Oral en la Empresa

2. Precisiéony Claridad en el lenguaje

3. Elementos de la Comunicacién oral eficaz
4. Técnicas de Intervencién verbal

UNIDAD DIDACTICA 9. LA COMUNICACION ORAL IL.

1. Formas de Comunicacién Oral en la Empresa
2. Hablar en Publico
3. La Entrevista en la Empresa

UNIDAD DIDACTICA 10. LA COMUNICACION TELEFONICA

Proceso de Comunicacion Telefénica
Prestaciones Habituales

Medios y Equipos

Realizacién de Llamadas

Protocolo Telefénico

AN =

UNIDAD DIDACTICA 11. COMUNICACION ESCRITA

1. Normas Generales de la Comunicacion Escrita

2. Estilos de Redaccién: Técnicas de Sintetizacion de Contenidos

3. Técnicasy Normas Gramaticales
4. Diccionarios

ST
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UNIDAD DIDACTICA 12. FORMAS DE COMUNICACION ESCRITA

1. Partes Generales de la Redaccién

2. Documentos de Comunicacién Interna
3. Documentos de Comunicacién Externa
4. La Carta Comercial

UNIDAD DIDACTICA 13. LA COMUNICACION NO VERBAL

1. El Lenguaje no Verbal
2. Relaciones entre la Conducta Verbal y No Verbal
3. Entablar Relaciones

MODULO 3. SERVICIO Y ATENCION AL CLIENTE EN DESPACHOS DE ABOGADOS
UNIDAD DIDACTICA 14. ATENCION AL CLIENTE. CALIDAD EN EL SERVICIO

1. ElCliente
2. La Calidad en la Atencién al Cliente
3. Pautas Generales de Atencién al Cliente

UNIDAD DIDACTICA 15. ATENCION AL CLIENTE: RECEPCION, VISITAS Y ENTREVISTAS

1. Introduccién a la recepcion del cliente
2. Gestioén de Visitas

3. Organizacién de la Entrevista

4. Proporcionar Informacion

UNIDAD DIDACTICA 16. GESTION DE QUEJAS Y RECLAMACIONES

1. Introduccion

2. Como Reducir la Tensién
3. Redactar y Atender Quejas
4. Soluciones

MODULO 4. CONTABILIDAD EN DESPACHOS DE ABOGADOS
UNIDAD DIDACTICA 17. INTRODUCCION A LA CONTABILIDAD

1. Introduccién
2. Evolucion histérica
3. Concepto de Contabilidad

UNIDAD DIDACTICA 18. ELMETODO CONTABLE

1. Concepto

2. Partida doble (dualidad)
3. Valoracién

4. Registro contable

5. Los estados contables
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6. El patrimonio
UNIDAD DIDACTICA 19. DESARROLLO DEL CICLO CONTABLE

Observaciones previas

Apertura de la contabilidad

Registro de las operaciones del ejercicio
Ajustes previos a la determinacion del resultado
Balance de comprobacién de sumas y saldos
Calculo del resultado

Cierre de la contabilidad

Cuentas anuales

Distribucién del resultado

WoOoNU A WN =

UNIDAD DIDACTICA 20. NORMALIZACION CONTABLE EN ESPANA

Introduccion. El proceso de reforma
Libros de contabilidad

El Plan General de Contabilidad

El nuevo PGC para las PYMES
Microempresas

AN =

UNIDAD DIDACTICA 21. MARCO CONCEPTUAL

1. Principios contables
2. Criterios de valoracion

UNIDAD DIDACTICA 22. GASTOS E INGRESOS

Concepto de pagosy cobros

Concepto de gastos e ingresos

Clasificacion

Registro contable de estas partidas y determinacién del resultado contable
Registro y Valoracién de los gastos

Valoracioén de los ingresos

ounpkpwn-=

UNIDAD DIDACTICA 23. PERIODIFICACION CONTABLE

1. Introduccién
2. Ingresosy gastos no devengados, efectuados en el ejercicio
3. Ingresos y gastos devengados y no vencidos

UNIDAD DIDACTICA 24. INMOVILIZADO MATERIAL

El inmovilizado técnico: concepto y clases

Inmovilizado material

Inversiones Inmobiliarias

Activos no corrientes y grupos enajenables de elementos mantenidos para la venta
Inmovilizado en curso

AN =
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UNIDAD DIDACTICA 25. INMOVILIZADO INTANGIBLE

AN =

Concepto

Elementos integrantes
Registro contable
Correcciones valorativas
Arrendamientos. Leasing

UNIDAD DIDACTICA 26. EXISTENCIAS

AW =

Concepto

Clasificacion

Registro contable
Valoracién

Correcciones valorativas

UNIDAD DIDACTICA 27. ACTIVOS FINANCIEROS I: OPERACIONES DE TRAFICO

1.
2.
3.

Introduccién
Préstamos y partidas a cobrar: Clientes y deudores
Efectos comerciales a cobrar

UNIDAD DIDACTICA 28. ACTIVOS FINANCIEROS Il: OPERACIONES FINANCIERAS

NoubkhwnNn=

Clasificacién

Inversiones mantenidas hasta el vencimiento

Activos financieros mantenidos para negociar

Activos financieros disponibles para la venta

Reclasificaciéon de los activos financieros

Intereses y dividendos recibidos de activos financieros

Inversiones en el patrimonio de empresas del grupo, multigrupo y asociadas

UNIDAD DIDACTICA 29. PASIVOS FINANCIEROS

N A WN =

Concepto

Débitos por operaciones comerciales

Deudas con personal de la empresa y Administraciones publicas
Débitos por operaciones no comerciales

Pasivos financieros mantenidos para negociar

Baja de pasivos financieros

Instrumentos de patrimonio propios

Casos particulares

UNIDAD DIDACTICA 30. PATRIMONIO NETO

1.
2.

Introduccién
Fondos Propios

3. Subvenciones, donaciones y legados

4.

Provisiones y contingencias
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UNIDAD DIDACTICA 31. IMPUESTO SOBRE EL VALOR ANADIDO

N AWM=

Introduccion

Regulacién legal y concepto

Caracteristicas generales

Neutralidad impositiva. IVA soportado e IVA repercutido
Calculo del impuesto y base imponible

Tipo de gravamen

Registro contable del IVA

Liquidacién del IVA

UNIDAD DIDACTICA 32. IMPUESTO SOBRE BENEFICIOS

Nouvkrwbdh=

Nociones fundamentales

Calculo de la cuota liquida

Gasto devengado

Registro contable

Diferencias Temporarias

Compensacion de bases imponibles negativas de ejercicios anteriores
Diferencias entre resultado contable y base imponible

UNIDAD DIDACTICA 33. LAS CUENTAS ANUALES

ounpwN-=

Introduccién

Balance

Cuenta de Pérdidas y ganancias

Estado de Cambios en el Patrimonio Neto
Estado de Flujos de Efectivo

Memoria

MODULO 5. PARTE PRACTICA: DEMO SOFTWARE DE GESTION DE DESPACHOS DE ABOGADOS

nhwn =

Control y Seguimiento de Expedientes Juridicos en el Despacho.
Gestién Documental en Despachos de Abogados.
Facturacién y Minutacién en Despachos de Abogados.

Control de Clientes: Envio Mailing a Clientes, Procuradores, Trabajadores, Terceros, etc.
Libros Oficiales: Libros de Gastos e Ingresos, Libro de Sentenicias, IRPF, Provisiones, etc.

PARTE 2. OFIMATICA

MODULO 1. INTRODUCCION A LA OFIMATICA

UNIDAD DIDACTICA 1. CONCEPTOS BASICOS SOBRE OFIMATICA

1.
2.

Introduccion a la ofimatica
Herramientas de la ofimatica
1. - Elementos comunes de las herramientas ofimaticas

3. Tipos de aplicaciones ofimaticas

1. - Procesadores de texto
2. - Hojas de calculo

EUROINNOVA
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3. - Gestores de bases de datos
4. - Editores de imagen
5. - Programas de presentaciéon

MODULO 2. MICROSOFT WORD 2016

UNIDAD DIDACTICA 2. WORD

1.
2.
3.
4.

Introduccion

La ventana de Word

Presentacion de la vista Backstage
Ayuda en Office

UNIDAD DIDACTICA 3. LA CINTA DE OPCIONES

—_—

~SoYReNaURWN =

Presentacion de la Cinta de opciones
La ficha de Inicio

La Ficha Insertar

La Ficha Disefo

La Ficha Formato

La Ficha Referencias

La Ficha Correspondencia
La Ficha Revisar

La Ficha Vista

La Ficha Complementos
La Ficha Desarrollador

UNIDAD DIDACTICA 4. TAREAS BASICAS PARA MANEJAR ARCHIVOS

hAE I o e

oo N

Crear un documento
Abrir un documento
Guardar un documento
Cerrar un documento
Crear una plantilla
1. - Agregar controles de contenido a una plantilla
Blogs en Word 2016
Desplazamiento por documento
Acercar o alejar un documento
Mostrar u ocultar marcas de formato

UNIDAD DIDACTICA 5. TRABAJAR CON TEXTO

1.
2.
3.
4.

Introduccion

Seleccionar texto

Mover, copiar, cortary pegar
Buscar y reemplazar

UNIDAD DIDACTICA 6. ORTOGRAFIA Y GRAMATICA

1.

Corrector ortografico y gramatical
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1. - Automadtico

2. - Manual
Diccionario de sinénimos
Traducir texto a otro idioma

UNIDAD DIDACTICA 7. FORMATO Y ESTILO DE UN DOCUMENTO

ounpkwn-=

10.
11.
12.
13.

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

1. - Aplicar formato de texto

2. - Lafuente

3. - Funcién Autoformato

4. - Copiar o borrar un formato

. Estilo de texto
. Parrafos

1. - Cambiar el interlineado
2. - Utilizar medidas precisas para establecer una sangria francesa

. Tabulaciones

1. - Establecer tabulaciones
2. - Utilizar la regla horizontal para establecer las tabulaciones
Numeracién y vinetas
Bordes y sombreados
Insertar una portada
Preguntas de Autoevaluacién

UNIDAD DIDACTICA 8. TRABAJAR CON TABLAS E ILUSTRACIONES

1.

Trabajar con tablas
1. - Creacién de una tabla
2. - Eliminacién de una tabla
3. - Movery cambiar el tamafo de una tabla
4. - Dividir una tabla en dos
5. - Propiedades
6. - Los elementos que la componen
7. - Formatos: bordes y sombreados

2. Trabajar conilustraciones

1. -Insertar una imagen

. - Modificar una imagen
. - Crear un dibujo

. - Modificar un dibujo

. - Insertar una captura

. - Ajustar texto

. -SmartArt

. - Graficos

O ~NOYULT B WN
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MODULO 3. MICROSOFT EXCEL 2016
UNIDAD DIDACTICA 9. EL ENTORNO DE EXCEL Y LA CINTA DE OPCIONES

1. Conceptos Generales

1. - Documentos, libros y hojas

2. - Estructura de una hoja

3. - Elementos de Entrada

4. - Otros conceptos
2. ElEntorno de Excel
- Creacion de un Nuevo Documento
. -La ventana de Excel
- La Vista Backstage
- La Barra de Herramientas de Acceso Rapido
- Nombres y Féormulas
- Moverse por la hoja
- La Barra de Estado
- Simultanear varios documentos
- Obtencién de Ayuda

10. - Otros elementos
3. Guardary Abrir Documentos
- Almacenar un libro de Excel
2. - Abrir un Documento existente
3. - Salir de Excel

PNV AWN

N

UNIDAD DIDACTICA 10. TAREAS BASICAS AL TRABAJAR CON DATOS

1. Primeros Pasos
1. - Planificacién de la estructura para la hoja de célculo
2. - Titulos para las columnas
3. - Titulos para las filas
4. - Editar el contenido de una celdilla
5. - Autollenado de celdillas
6. - Etiquetas inteligentes
7. - Nuestra primera hoja terminada
2. Laintroduccion de datos
1. - Desplazamiento automatico de la seleccién
2. - Introduccién de valores en rangos de celdillas
3. - Rangos con nombre
4. - Validacion de datos
5. - Comentarios de los datos
3. Insertar, eliminary mover
1. - Insercion de columnas, filas y celdillas
2. - Eliminar columnas, filas y celdillas
3. - Eliminar el contenido de las celdillas
4. - Mover el contenido de las celdillas
5. - Copiary pegar
6. - Copiar una informacién en el portapapeles
7. - Pegar informacién desde el portapapeles
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8. - El portapapeles de Office
4. Deshacery rehacer
5. Revision ortogréfica

UNIDAD DIDACTICA 11. FORMATOS BASICOS Y CONDICIONALES

1. Presentacion de datos
1. - Formato de los nimeros
2. - Atributos Rapidos para el tipo de letra
3. - Lineasy recuadros
2. Formato de los Titulos
1. - Uniry separar varias celdillas
2. - Atributos para el Texto
3. - Alineacion del texto
4. - Copiar Formatos
Fondo
Formato condicional
Estilos y Temas
Proteger la hoja

ounhkw

UNIDAD DIDACTICA 12. TRABAJAR CON FORMULAS

1. Introduccion
2. ;Qué es una férmula?
1. - Operaciones aritméticas
2. - Operaciones relacionales
3. - Prioridades y paréntesis
. Calculos Automaticos
4. Ediciones de férmulas
1. - Introduccién de férmulas
2. - Referencias a celdillas
3. - Evaluacién de férmulas paso a paso
4. - Auditoria de los célculos
5. - Referencias absolutas
5. Nombres y titulos
1. - Definir nombres a partir de rétulos
2. - Uso de nombres en las férmulas

w

UNIDAD DIDACTICA 13. IMPRIMIR Y COMPARTIR HOJAS DE CALCULO

1. Introduccién
2. Impresién
1. - Configurar el documento a imprimir
2. - Vista previa
3. - El modo de disefio de pagina
4. - Divisién de paginas
5. - Seleccién del dispositivo de destino
3. Publicacion
1. - Crear documentos Web para visualizacion
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2. - Area de trabajo compartida. Invitar a personas
3. - Formatos de papel electrénico
4. - Envio por correo electrénico

UNIDAD DIDACTICA 14. REPRESENTACION GRAFICA DE LOS DATOS

1. Crear un Gréfico
1. - Herramientas de Personalizacion
2. -Impresion de graficos
3. - Publicacién de hojas con gréficos
2. Personalizacién del Grafico
1. - Configurar el drea del dibujo

UNIDAD DIDACTICA 15. TRABAJAR CON DATOS DISTRIBUIDOS EN VARIAS HOJAS

1. Introduccion
2. Prototipo de factura
1. - Disefo de la Factura
2. - Introduccién de las férmulas
3. - La tabla de articulos disponibles
4. - Guardar el libro como plantilla
3. Referencias 3D
1. - Creacién de la referencia
2. - Copiar vinculos
3. - Cambiar los nombres de las hojas
4. - Copiar datos entre hojas
4. Gestién de las hojas de un libro
5. Referencias a otros libros
1. - Independizar las hojas
2. - Creacion de las referencias
3. - Actualizacion de datos vinculados

UNIDAD DIDACTICA 16. LISTAS Y TABLAS DE DATOS

1. Introduccion de datos
1. - Formularios de introduccién de datos
2. Ordenary Agrupar datos
1. - Ordenar los datos
2. - Agrupar los datos
3. Filtrado de datos
1. - Filtros Automaticos
2. - Filtros avanzados
4. Tablas de datos

MODULO 4. MICROSOFT ACCESS 2016
UNIDAD DIDACTICA 17. FUNCIONES BASICAS PARA MANEJAR ARCHIVOS

1. Crear una nueva base de datos de Access
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1. - Crear una base de datos de ejemplo
2. - Abriry cerrar una base de datos
3. -Very editar propiedades de una base de datos
4. - Guardar una base de datos, hacer una copia de seguridad y salir de Access
2. Elementos de una base de datos Access
1. - Tablas
2. - Consultas
3. - Formularios
4. -Informes
5. - Macros y médulos
3. Interfaz de usuario de Access 2016
4. Utilizar la ayuda de Access 2016
1. - Buscar ayuda

UNIDAD DIDACTICA 18. INTERFAZ DE ACCESS 2016

1. Vista hoja de datos
1. - Ordenar los registros de una hoja de datos
. - Buscar datos
. - Filtrar por selecciéon
. - Filtrar por fFormulario
. - Anadir, modificar y eliminar registros
. - Copiar, cortar y mover registros
. - Trabajar con hojas de datos secundarias
8. - Cambiar el formato de una Hoja de datos
2. Vista Diseno
1. - Estructura basica de las tablas
2. - Propiedades
3. Propiedades de la tabla

~Nouh WN

UNIDAD DIDACTICA 19. BASE DE DATOS

1. Disefar una base de datos
1. - Integridad referencial
2. - Los tipos de relaciones
3. - Diseno de una base de datos
2. Crear nuestra base de datos
1. - Tener en cuenta las relaciones
2. - Partir de una plantilla de base de datos
3. - Crear una base de datos en blanco
3. Crear tablas
1. - Crear una tabla a partir de una plantilla de tabla
2. - Crear una tabla en blanco
3. - Definir las relaciones entre las tablas

UNIDAD DIDACTICA 20. TABLAS

1. Introducir datos en las tablas
1. - Crear un campo calculado

©OINNg
1 0€E J
£y

?f'

¢
&
2
Q
Y4, onu

LLN]

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION



https://euroinnova.edu.es/administrativo-contable-despachos-abogados-office

EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

2. - Establecer las propiedades de un campo
2. Modificar la estructura de la base de datos
1. - Rellenar los nuevos campos
3. Clave principal e indices
1. - Agregar una clave principal autonumérica
2. - Definir la clave principal
3. - Quitar la clave principal
4. Valores predeterminados
5. Relaciones e integridad referencial
1. - Crear una relacion de tabla mediante la ventana Relaciones
2. - Eliminar una relacién de tabla
6. Copiar tablas
7. Eliminar tablas

UNIDAD DIDACTICA 21. CONSULTAS

1. Introduccion
1. - Abrir consultas
2. - Tipos de consultas
2. La Vista Hoja de datos de consulta
3. La Vista Disefio de una consulta
4. Estructura basica de las consultas
1. - Totales
2. - Criterios de la consulta
3. - Propiedades de la consulta
4. - Propiedades de campo
5. - Propiedades de lista de campos
5. Crear consultas
1. - Crear una consulta nueva
2. - Crear una consulta de tabla de referencias cruzadas
3. - Crear una consulta de pardmetros
4. - Crear una consulta con campo calculado

UNIDAD DIDACTICA 22. FORMULARIOS

1. Qué son los formularios
2. Crear un formulario
1. - Personalizar y presentar un formulario
2. - Abrir un formulario
3. Tipos de formularios
1. - Vistas de los Formularios
2. - Trabajar con datos en formularios
4. Controles de formulario
1. - Tipos de controles
2. - Propiedades de los controles
5. Modificar formularios
1. - Crear controles
2. - Alinear y dimensionar controles
3. - Subformularios
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MODULO 5. MICROSOFT POWERPOINT 2016
UNIDAD DIDACTICA 23. LA INTERFAZ DE POWERPOINT

Introduccién

La ventana de PowerPoint

La cinta de opciones

Los paneles del drea de trabajo
Las diferentes vistas

Ficha Archivo

Opciones de PowerPoint

Nouvhkwdh=

UNIDAD DIDACTICA 24. FICHA INICIO, FICHA DISENO, FICHA INSERTAR

1. Fichainicio
1. - Grupo Diapositivas
2. - El Menu Contextual
3. - Grupo Portapapeles
4. - Grupo Fuente
5. - Grupo Parrafo
6. - Grupo Edicién
2. Ficha disefio
1. - Grupo Personalizar
2. - Grupo Temas
3. - Formato del fondo
3. Fichainsertar
1. - Grupo Texto
2. - Grupo Simbolos

UNIDAD DIDACTICA 25. AUDIO Y VIDEOS

1. Agregar un video
1. - Insertar video desde archivo
2. - Establecer un vinculo a un archivo de video en un sitio Web
2. Editar unvideo
1. - Recortar un video
2. - Modificar el aspecto de un video
3. Agregar un clip de audio
4. Editar clip de audio
5. Convertir una presentaciéon en un video

UNIDAD DIDACTICA 26. ANIMACIONES Y TRANSICIONES

1. Introduccion
2. Agregar Animacioén

1. - Grupos de Animacién avanzada e Intervalos de la Ficha Animaciones
3. Agregar Transicion

UNIDAD DIDACTICA 27. PRESENTACION CON DIAPOSITIVAS
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1. Iniciar Presentacién con Diapositivas
2. Presentacién Personalizada
3. Configuracion de la Presentacién
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¢Te ha parecido interesante esta informacion?

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

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

Solicita informacion sin compromiso

iMatricularme ya!

iEncuéntranos aqui!

Edificio Educa Edtech

Camino de la Torrecilla N.° 30 EDIFICIO EDUCA EDTECH,
C.P. 18.200, Maracena (Granada)

Q 900831200
Formacion@euroinnova.com

@& www.euroinnova.edu.es

Horario atencién al cliente

Lunes a viernes: 9:00 a 20:00h Horario Espana

iSiguenos para estar al tanto de todas nuestras novedades!
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https://twitter.com/Euroinnova
https://instagram.com/euroinnova/
https://linkedin.com/school/euroinnova-international-online-education/
https://facebook.com/Euroinnova
https://euroinnova.edu.es/administrativo-contable-despachos-abogados-office
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