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Euroinnova International Online Education

Especialistas en Formacion Online

SOMOS
EUROINNOVA
INTERNATIONAL
ONLINE
EDUCATION

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 estudiantes de experimentar un
crecimiento personaly profesional con formacién
eminentemente practica.

Nuestra visién es ser una escuela de formacién online
reconocida en territorio nacional e internacional por
ofrecer una educacién 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.

R

CERTIFICACION
EN CALIDAD

www.euroinnova.edu.es

Euroinnova International Online Education es miembro de pleno
derecho en la Comision Internacional de Educacién a Distancia,
(con estatuto consultivo de categoria especial del Consejo
Econdémico y Social de NACIONES UNIDAS), y cuenta con el
Certificado de Calidad de la Asociacion Espafiola de
Normalizacion y Certificacion (AENOR) de acuerdo a la
normativa ISO 9001, mediante la cual se Certifican en Calidad
todas las acciones formativas impartidas desde el centro.
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Descubre Euroinnova International Online Education

Nuestros Valores

_/z:\

B> L

ACCESIBILIDAD HONESTIDAD

Somos cercanos y Comprensivos, Somos claros y transparentes,
trabajamos para que todas las nuestras acciones tienen como Ultimo
personas tengan oportunidad de objetivo que el alumnado consiga sus
seguir form&ndose. objetivos, sin sorpresas.

PRACTICIDAD

Formacion practica que suponga un
aprendizaje significativo. Nos
esforzamos en ofrecer una
metodologia practica.

EMPATIA

Somos inspiracionales y trabajamos
para entender al alumno y brindarle
asf un servicio pensado pory para él

A dia de hoy, han pasado por nuestras aulas mas de 300.000 alumnos provenientes de
los 5 continentes. Euroinnova es actualmente una de las empresas con mayor indice de
crecimientoy proyecciéon en el panorama internacional.

Nuestro portfolio se compone de cursos online, cursos homologados, baremables
en oposiciones y formacion superior de postgrado y master.

www.euroinnova.edu.es
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Curso de Operador/a Documental

DURACION
0200 horas

MODALIDAD
OOnline

CENTRO DE FORMACI()N:
Euroinnova International

Online Education EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION

TITULACION

TITULACION 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

L ' CUALIFICA2 i .
ﬂn Titulacién Expedida por G Titulacion Avalada para el
doe)) EUROINNOVA  Euroinnova international ﬁ Desarrollo de las Competencias
e Oniine Eclucation - Profesionales R.D. 1224/2009

Una vez finalizado el curso, el alumno recibird por parte de Euroinnova International Online Education via
correo postal, la titulaciéon que acredita el haber superado con éxito todas las pruebas de conocimientos
propuestas en el mismo.

Esta titulacion incluird el nombre del curso/master, la duracién del mismo, el nombre y DNI del alumno, el
nivel de aprovechamiento que acredita que el alumno superé las pruebas propuestas, las firmas del
profesor y Director del centro, v los sellos de la instituciones

que avalan la formacién recibida (Euroinnova Internaional Online Education y la Comisién Internacional
para la Formacion a Distancia de la UNESCO).

AENOR |f AENOR
www.euroinnova.edu.es |QNET
m m ~ LTD
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EUROINNOVA INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION

EXPIDE LA SIGUIENTE TITULACION
NOMBRE DEL ALUMNO/A

con NGmero 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 aprovechamiento ALTO

Y para que conste expido la presente TITULACION en

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

La Direccion General Firma del. Alumno/a

NOMBRE DEL DIRECTOR ACADEMICO sello NOMBRE DEL ALUMNO

AENOR § AENOR

GESTION
DELACALIDAD

www.euroinnova.edu.es

I 'Y
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DESCRIPCION
| — |

En el dmbito de la gestion administrativa y empresarial resulta de gran interés conocer como
se usan las funciones basicas del procesador de texto, para llevar a cabo con destreza la
transcripcion de documentos simples y elementales, con la finalidad de realizar las
diferentes funciones de grabacién y tratamiento de datos y documentos de todo tipo. A
través de este curso de tratamiento de documentos se pone a disposicion del alumnado la
formacién adecuada para especializarse en este tipo de operaciones, permitiéndole
desarrollar una carrera profesional como operador documental.

OBJETIVOS

Entre los objetivos del curso de tratamiento de documentos destacamos: Conocer los
procesadores de textos y presentaciones de informacién basicos. Controlar el tratamiento
basico de datos y hojas de calculo.

A QUIEN VA DIRIGIDO

Este curso de tratamiento de documentos se dirige a profesionales y estudiantes del ambito
administrativo que quieran ampliar o actualizar sus conocimientos en materia de
tratamiento de datos, textos y documentacién, asi como a cualquier persona que tenga
interés en formarse en la materia para desarrollar una carrera profesional como auxiliar
administrativo o gestor de archivo.

PARA QUE TE PREPARA

Gracias a este curso de tratamiento de documentos desarrollards los conocimientos
necesarios para llevar a cabo de forma profesional las funciones de operador documental
relacionadas con el tratamiento de datos, textos y documentaciéon en el dmbito
organizacional.

. AENOR || AENOR BN
www.euroinnova.edu.es sooe | {IQNET
(oo | [omr | * LTD
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SALIDAS LABORALES

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION

Operador/a documental.

AENOR [| AENOR [
www.euroinnova.edu.es :
s | e T )
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MATERIALES DIDACTICOS

¢ Manual teérico: Procesadores de Textos y
Presentaciones de Informacion Basicos

¢ Manual teérico: Tratamiento Basico de Datos
y Hojas de Calculo

¢ Paquete SCORM: Procesadores de Textosy
Presentaciones de Informacion Basicos

¢ Paquete SCORM: Tratamiento Basico de
Datos y Hojas de Calculo

* Envio de material diddctico solamente en Espana.

AENOR j§] AENOR .
www.euroinnova.edu.es {|QNE
s | e T )
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FORMAS DE PAGO _——
- Tarjeta de crédito. . e :
Torserence. @

- Paypal. bizum -
- Bizum.
- PayU. Wb’ 7 M Fracciona tu pago con la
- Amazon Pay. garantia de
LLAMANOS GRATISAL & Innovapay
FINANCIACION Y BECAS

EUROINNOVA continta ampliando su programa de becas para acercar y posibilitar el aprendizaje continuo al
maximo numero de personas. Con el fin de adaptarnos a las necesidades de todos los perfiles que
componen nuestro alumnado.

Euroinnova posibilita el
acceso a la educacion
mediante la concesion
de diferentes becas.

BECA
Desempleados

Ademas de estas ayu-
das, se ofrecen Facilida-
des economicas y me-
todos de financiacion
personalizados 100 %
sin intereses.

BECA
Emprende

BECA
Antiguos
Alumnos

www.euroinnova.edu.es
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LIDERES EN FORMACION ONLINE

7 Razones para confiar en Euroinnova

v/ 25% de alumnos internacionales.

v/ 97% de satisfaccion.

v 100% lo recomiendan.

v Mas de la mitad ha vuelto a
estudiar en Euroinnova

NUESTRA EXPERIENCIA

v Mas de 20 afios de experiencia.

' Mas de 300.000 alumnos vya se han
formado en nuestras aulas virtuales

« Alumnos de los 5 continentes.

Las cifras nos avalan

< 4,7 Ak hkA

4,7 kKA 8.582 '] 5.856
\7 2.625 opiniones 0

12.842 opiniones suscriptores suscriptores

NUESTRO EQUIPO

En la actualidad, Euroinnova cuenta con un equipo humano formado por mas de 300
profesionales. Nuestro personal se encuentra sélidamente enmarcado en una estructura
que facilita la mayor calidad en a atencién al alumnado.

NUESTRA METODOLOGIA

—_—

@ APRENDIZAJE SIGNIFICATIVO

- 100% ONLINE

Jm— —

Estudia cuando y desde donde quieras.
Accede al campus virtual desde cualquier

dispositivo.
EQUIPO DOCENTE

O L]
@ ESPECIALIZADO

Euroinnova cuenta con un equipo de
profesionales que haradn de tu estudio una
experiencia de alta calidad educativa

www.euroinnova.edu.es

Con esta estrategia pretendemos que los
nuevos conocimientos se incorporen de
forma sustantiva en la estructura cognitiva
del alumno.

% NO ESTARAS SOLO

Acompafamiento por parte del equipo de
tutorizacién durante toda tu experiencia
como estudiante.

oo,
Lesose
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CALIDAD AENOR

« Somos Agencia de Colaboracién N° 9900000169 autorizada por el Ministerio
de Empleo y Seqguridad Social.

« Se llevan a cabo auditorias externas anuales que garantizan la maxima calidad
AENOR.

« Nuestros procesos de ensefanza estan certificados por AENOR por a ISO 9001

-'t!:,
AENOR | AENOR Bt
GESTION GESTION I Q N E T
DE LA CALIDAD AMBIENTAL

.
1S0 3001 1S014001 LTD

CONFIANZA
60L§A DE EMPLEO
Contamos con el sello de Y PRACTICAS
Confianza Online y Disponemos de Bolsa de
colaboramos con la Empleo propia con diferentes
Universidades mas ofertas de trabajo, y facilitamos
o la realizacidon de practicas de
prestigiosas, empresa a nuestro alumnado.
Administraciones Publicas y

Empresas Software a nivel Somos agencia de colaboracion

: _ ) _
Nacional e Internacional. N° 9900000169 autorizada por
el Ministerio de Empleoy

Seguridad Social.
*
O * o oreRa be MNP
e | Y SEGURIDAD SOCIAL
CONFIANZA
ONLINE

oo,
Lesose
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SOMOS DISTRIBUIDORES DE FORMACION

Como parte de su infraestructuray
como muestra de su constante
expansioén, Euroinnova incluye dentro
de su organizacién una editorial y una
imprenta digital industrial.

ONLINE EDUCATION

www.euroinnova.edu.es

AENOR § AENOR
:
[EETHE | CITT
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ALIANZAS Y ACREDITACIONES

UNIVERSIDAD

[ uemc| %

- = e 2

udima UCAM :mw: UCAV
NEBRIJA e ol
Miguel de Cervantes

WERS,
=

Y CATOLICA DE MURCIA

l\
Yoe

www.ucavila.es

UANE UTEG:s:

Universitario

u'tc LILD [N L.OTTus

EDUCATION
Universidad Tres Culturas

SAN IGNACIO
UNIVERSITY
MIAMI, FL

@n W UDAVINCI &

o JE, FONDO
1 [ Junta W g SOCIAL
J 1 Union Eumpea de Andalucia A EUROPEO

AENOR | AENOR
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e©CAMPUS

UNIVERSITY
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) ' “ CERTIFIED
T | - YiNet ASSOCIATE
CONFI?!J A 150 9001 15014001 Adobe

dAMADEUS

Your technology partner

www.euroinnova.edu.es

J Microsoft®

£ Offi

Specialist

Ice

iyl Google

Accredited Technical Associate

HP ExpertONE
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for Education
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Programa Formativo

MODULO 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 aplicacion.

7. Operaciones con archivos.

8. Creacion 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 caracter.

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 separacién).
22. Insercion de fechay hora.

23. Comando Deshacer y Rehacer los ultimos cambios.

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

. Configuracion de pagina.

. . Margenes.

. . Orientacion de pagina.

. . Tamano de papel.

. . Diseno de pagina.

. . Uso de la regla para cambiar margenes.

. Visualizacién del documento.

. .Zoom.

. . Vista preliminar.

. Encabezadosy pies de pagina. Creacion, eliminacién, modificacién y opciones.

OCuwVwoo~NauUTh~, WN =

—

www.euroinnova.edu.es
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11. Impresion de documentos.

12. . Formatos de papel.

13. . Impresion (opciones al imprimir).

14. Creacion de sobresy etiquetas individuales
15. . Selecciéon de modelos de etiquetas y sobres.
16. . Opciones de impresion.

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 rdpidas asociadas a estas operaciones.
5. Parrafo.
6. . Alineacioén de parrafos.
7. . Utilizacion de diferentes tipos de sangrias desde menu y desde la regla.
8. . Espaciado de parrafos y lineas.
9. . Teclas rdpidas asociadas a estas operaciones.
10. Bordesy sombreados.
11. . Bordes de parrafo y texto.
12. . Sombreado de parrafoy texto.
13. . Teclas rapidas asociadas a estas operaciones.
14. Listas numeradasy listas con vifetas.
15. Listas numeradasy listas con vifetas.
16. Tabulaciones.
17. . Utilizacién de los tabuladores.
18. Insercion de columnas periodisticas.
19. Correccion de textos con las herramientas de ortografia y gramatica.
20. . Correccion una vez se ha escrito, con menu contextual (botén derecho).
21. . Correccion gramatical (desde mena herramientas).

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

Insercion o creacién.

Edicion.

Desplazamientos.

Seleccién de celdas, filas, columnas, tabla.
Modificando el tamafo de filas y columnas.

kN =

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.

www.euroinnova.edu.es
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6. Entrega del trabajo realizado.

7. Creacién.

8. Grabacion.

9. Apertura.

10. Ejecucion.

11. Cerrado.

12. Estructura de la pantalla (Interface).

13. Diapositivas.

14. . Insercion.

15. . Eliminacioén.

16. . Duplicacion.

17. . Ordenacion.

18. . Creacion del fondo.

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

21. . Encabezados, pies y numeracion.

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

EUROINNOVA M€

uuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuu Q £ INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION
< &

UNIDAD DIDACTICA 6. OBJETOS.

Seleccion.

Desplazamiento.

Eliminacion.

Modificacién del tamanio.
Duplicacion.

Reubicacion.

Alineacién y distribuciéon dentro de la diapositiva.
Trabajo con textos.

. Insercién de texto (desde la diapositiva, desde el esquema de la presentacion).
. Modificacién del formato del texto.
. . Alineacién.

. Listas numeradas.

. Vinetas.

. Estilos.

. Dibujos.

. . Lineas.

. . Rectdngulos y cuadrados.

. . Circulosy elipses.

. . Autoformas.

. .Sombrasy 3D.

. Imagenes.

. . Predisenadas e insertadas.

. Gréficos.

. . Creacién y modificacion.

. Word Art o texto artistico.

N A WN =

VA WN-SOWVONAAUTAWN= OO

www.euroinnova.edu.es
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MODULO 2. TRATAMIENTO BASICO DE DATOS Y HOJAS DE
CALCULO

UNIDAD DIDACTICA 1. LA APLICACION DE HOJA DE CALCULO.

Entraday salida.
Descripcién de la pantalla (Interface).
Ayuda de la aplicacién.
Opciones de visualizaciéon (zoom, vistas, inmovilizacion de zonas de la hoja de calculo).
Desplazamientos.
. Mediante teclado.
. Mediante ratén.
. Grandes desplazamientos.
9. . Barras de desplazamiento.
10. Introduccién de datos.
11. Tipos de datos:
12. . Numéricos.
13. . Alfanuméricos.
14. . Fecha/hora.
15. . Formulas.
16. . Funciones.
17. Almacenamiento y recuperacion de un libro.
18. . Apertura de un libro ya existente.
19. . Guardado de los cambios realizados.
20. . Creacién de una duplica.
21. . Cerrado.

N WD =

UNIDAD DIDACTICA 2. EDICION Y MODIFICACION DE DATOS.

1. Seleccién de:
2. . Rangos.
3. . Columnas.
4. . Filas.
5. . Hojas.
6. Modificacién de datos.
7. . Edicién del contenido de una celda.
8. . Borrado del contenido de una celda o rango de celdas.
9. . Uso del corrector ortografico.
10. . Uso de las utilidades de bausqueda y reemplazo.

11. Modificacién de la apariencia.

12. . Formato de celda.

13. . Anchoy alto de columnas y filas.

14. . Ocultando y mostrando columnas, filas u hojas de calculo.
15. . Formato de la hoja de calculo.

16. . Cambio de nombre de una hoja de calculo.

17. . Formatos condicionales.

18. Autoformatos o estilos predefinidos.

www.euroinnova.edu.es
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19. Insercién y eliminacién:

20. . Celdas.

21. . Filas.

22. . Columnas.

23. . Hojas ce calculo.

24. Copiado o reubicacién de:
25. . Celdas o rangos de celdas.
26. . Hojas de calculo.

27. Operaciones con rangos.
28. . Relleno rapido.

29. . Seleccién de varios rangos.
30. . Nombres de rangos.

UNIDAD DIDACTICA 3. FORMULAS Y FUNCIONES BASICAS.

Operadoresy prioridad.

Escritura de Férmulas basicas.

Copia de férmulas.

Referencias relativas, absolutas y mixtas.

Funciones matematicas elementales predefinidas en la aplicacién de hoja de calculo.
Reglas para utilizar las funciones predefinidas.

Utilizaciéon de las funciones elementales mas usuales.

Uso del asistente para funciones.
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UNIDAD DIDACTICA 4. INSERCION DE GRAFICOS ELEMENTALES.

1. Elementos basicos principales.
2. Creacién.

3. Modificacion.

4. Borrado.

UNIDAD DIDACTICA 5. IMPRESION, ORDENACION, FILTRADO Y PROTECCION BASICA DE

HOJASY LIBROS.
1. Areas de impresion.
2. Especificaciones de impresion.
3. Configuracién de pagina.
4. . Margenes.
5. . Orientacion.
6. . Encabezados y pies y numeraciéon de pagina.
7. Vista preliminar.
8. Formas de impresion.

9. Configuracién de impresora.
10. Ordenacion de lista de datos, por uno o varios campos.
11. Uso de Filtros.
12. Proteccién de una hoja de célculo.
13. Proteccion de un libro.
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Curso de Operador/a Documental Solicita informacion gratis
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Euroinnova

International Online Education

Esta es tu Escuela

N
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. Te ha parecido interesante esta formacion? Si adn tienes dudas, nuestro
equipo de asesoramiento académico estara encantado de resolverlas.
Preguntanos sobre nuestro método de formacion, nuestros profesores, las
becas o incluso simplemente condcenos.

Solicita informacion sin compromiso.

Llamadme gratis iMatricularme ya!
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