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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 educacién 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

EUROINNOVA
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EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

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.
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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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EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

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

Master en Secretariado de Direccién
DURACION
@ 1500 horas
MODALIDAD
AN | oNune

8 ACOMPANAMIENTO
'_pg PERSONALIZADO

Titulaciéon

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.

EUROINNOVA INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION
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 INOVA en la convocatoria de XXX
le expediente XXXX/XXXX-XXXX-XXXXXX

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

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION
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EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

Descripcion

El objetivo general del Master en Secretariado de Direccién consiste en que el alumno adquiera las
competencias necesarias para desempenar las funciones propias de este cargo; desde el dominio de
las distintas herramientas de oficina tradicionales y la incorporacién de las nuevas tecnologias, hasta
cualquier actividad de apoyo a la direccién. Siempre al mas alto nivel profesional.

Objetivos

El Master Secretariado de Direccion Online tiene los siguientes objetivos: Profundizar en las
competencias del secretariado o asistente de direccién. Conocer las bases de la comunicacién
empresarial y las técnicas mas apropiadas para llevarla a cabo correctamente. Organizar eventos.
Gestionar la documentacién y los archivos.

A quién va dirigido

Estudiantes de Empresariales, Econémicas, Ciclos Formativos de Administracién, etc. Trabajadores que
desarrollan su labor en departamentos administrativos o que deseen promocionar en este campo.
Estudiantes o desempleados que quieran acceder al mundo laboral.

Para qué te prepara

La finalidad del Master en Secretariado de Direccién consiste en formar al alumno para efectuar las
funcionesy los procedimientos administrativos propios de la actividad empresarial, desde el uso de las
herramientas basicas, a las Gltimas tecnologias aplicadas a este sector. Todo ello con un enfoque
practico, actual y real, ya que cuenta con una metodologia de aprendizaje eminentemente
experimental, Gtil y realista, que permite formar a los alumnos con contenidos adaptados a la realidad
empresarial actual.

Salidas laborales

El Master Secretariado de Direccion Online te prepara para trabajar en los &mbitos profesionales de
Administracién, Secretariado y Recursos Humanos, asi como en el sector empresarial en general,
desarrollando las funciones correspondientes a Secretario/a de Direccién.

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION



https://euroinnova.edu.es/master-secretariado-direccion-online
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TEMARIO

PARTE 1. SECRETARIADO

UNIDAD DIDACTICA 1. COMPETENCIAS PROFESIONALES DEL SECRETARIADO Y ASISTENTE A LA
DIRECCION

1. Secretariado personal de direccion

2. Funciones del secretariado de direccién

3. Competencias del secretariado de direccién
4. Tipos de servicio del secretariado

UNIDAD DIDACTICA 2. LA IMAGEN PROFESIONAL DEL SECRETARIADO

1. Normas generales de comportamiento
2. Aplicaciéon de técnicas de transmision de la imagen corporativa en las presentaciones
3. Utilizacién de técnicas de imagen personal

UNIDAD DIDACTICA 3. RELACIONES CON LOS INTERLOCUTORES

Tratamientos dentro de la empresa

Tratamiento en la recepcién de personalidades y autoridades
La precedencia en pasillos y escaleras

Las esperas

La puntualidad

kN =

UNIDAD DIDACTICA 4. ORGANIZACION PERSONAL

Objetivos

Establecer objetivos principales
Organizacion personal
Herramientas para la organizacion

PN =

UNIDAD DIDACTICA 5. TECNICAS DE ORGANIZACION

1. Métodos de trabajo

2. Técnicas de organizacion

3. Delegacién

4. Ellugar de trabajo. La oficina y los medios de organizacién

UNIDAD DIDACTICA 6. EL CONTROL DEL TIEMPO

. Ladrones de tiempo

. Calculo del valor del tiempo: Técnica de mediciéon temporal del trabajo
. Métodos de optimizacion del tiempo

. Habilidades de relacion intrapersonal e interpersonal

. Uso de las aplicaciones informaticas en la gestién del tiempo

U h WN =
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EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

UNIDAD DIDACTICA 7. LA AGENDA

1.

Tipos de agenda

2. Secciones de la agenda

3.

Gestion de agendas

4. Normas para el buen uso de la agenda

UNIDAD DIDACTICA 8. RESOLUCION DE CONFLICTOS

AN =

El conflicto como medio de superacién en la empresa

Tipos de conflictos

Etapas en la resolucion de conflictos

Métodos en la resolucion de conflictos

Factores determinantes en la resolucién y prevencion de conflictos

UNIDAD DIDACTICA 9. EL PROCESO DE COMUNICACION

ounpkwn-=

Elementos del proceso de comunicaciéon
Tipos de comunicaciéon

La comunicacién informal

Efectos de la comunicaciéon

Obstaculos o barreras para la comunicacién
Decalogo de la comunicacion

UNIDAD DIDACTICA 10. ORGANIZACION DE REUNIONES

. Tipos de reuniones

1

2. Terminologia usada en las reuniones, juntas y asambleas
3.
4
5

Preparacion de las reuniones

. Etapas de una reunién
. Papel del secretariado en una reunién

UNIDAD DIDACTICA 11. ORGANIZACION DE EVENTOS

AN =

Tipos de eventos

Organizacién del evento

Condiciones técnicas y econémicas requeridas al servicio contratado
Medios de cobroy pago

Papel del secretariado el dia del evento

UNIDAD DIDACTICA 12. EL ARCHIVO

NoubkwbN =

Flujo documental de la empresa
Conceptos

Niveles de archivo

Clasificacion de documentos
Ciclo vital de los documentos
Valor de los documentos

La seguridad en el archivo

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION
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UNIDAD DIDACTICA 13. TRATAMIENTO DE LA INFORMACION

Métodos de ordenacién: alfabética, numérica, por indice tematico, cronologia y toponimica
Sistemas de clasificacion del archivo: tradicional, ordenador, microfilm. Soportes de archivo
Inventario. Caracteristicas de un buen archivo

Archivo de puesto, departamental y corporativo. La transferencia y el expurgo

Gestién documental informatica

AN =

UNIDAD DIDACTICA 14. RECOPILACION DE INFORMACION

1. Identificacion de fuentes de informacion

2. Recuperacién de informacion

3. Metodologia de busqueda electrénica de informacién
4. Seleccion, discriminacién y valoracion de la informacion

UNIDAD DIDACTICA 15. NORMAS QUE INTERVIENEN EN EL TRATAMIENTO DE DATOS E
INFORMACION

1. Eticay legalidad en la recopilacién de informacién en soportes informéaticos
2. Normas sobre propiedad intelectual
3. Proteccion de datos de caracter personal

UNIDAD DIDACTICA 16. TECNICAS ESPECIFICAS PARA EL ASISTENTE A LA DIRECCION

1. La técnica dactilografica

2. Transcripciéon de textos: formulas, jergas, idiomas y galimatias
3. Dictado. Toma de notas

4. Ergonomia postural

UNIDAD DIDACTICA 17. PARTE PRACTICA FINAL. TRABAJO DE CAMPO
PARTE 2. COMUNICACION EN LA EMPRESA PARA SECRETARIADO DE DIRECCION
UNIDAD DIDACTICA 1. EL PROCESO DE COMUNICACION EN LA EMPRESA

Elementos del proceso de comunicacion
Tipos de comunicacién

La comunicacién informal

Efectos de la comunicaciéon

Obstaculos o barreras para la comunicacién
Decdlogo de la comunicacién

ounpkwnNn-=

UNIDAD DIDACTICA 2. LA COMUNICACION EN LA EMPRESA

Las relaciones en la empresa: humanas y laborales

Tratamiento y flujo de la informacién en la empresa

La comunicacién interna de la empresa

La imagen corporativa e institucional en los procesos de informacién y comunicacién en las
organizaciones

5. La comunicacién externa de la empresa

PN =

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION
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6. Larelacion entre organizacién y comunicacion en la empresa: centralizacion o descentralizacion
7. Herramientas de comunicacién interna y externa

UNIDAD DIDACTICA 3. LA COMUNICACION ORAL |

1. La comunicacién oral en la empresa

2. Precisiéony claridad en el lenguaje

3. Elementos de la comunicaciéon oral eficaz
4. Técnicas de intervencion verbal

UNIDAD DIDACTICA 4. LA COMUNICACION ORAL II

1. Formas de comunicacion oral en la empresa
2. Hablar en publico
3. La entrevista en la empresa

UNIDAD DIDACTICA 5. COMUNICACION TELEFONICA

Proceso de comunicacion telefénica
Prestaciones habituales

Medios y equipos

Realizacién de llamadas

Protocolo telefénico

nhwpn~

UNIDAD DIDACTICA 6. COMUNICACION ESCRITA

1. Normas generales de la comunicacién escrita

2. Estilos de redaccién: técnicas de sintetizacién de contenidos
3. Técnicas y normas gramaticales

4. Diccionarios

UNIDAD DIDACTICA 7. FORMAS DE COMUNICACION ESCRITA

1. Partes generales de la redaccion

2. Documentos de comunicacion interna
3. Documentos de comunicacién externa
4. La carta comercial

UNIDAD DIDACTICA 8. COMUNICACION NO VERBAL

1. El lenguaje no verbal
2. Relaciones entre la conducta verbal y no verbal
3. Entablar relaciones

PARTE 3. ORGANIZACION DE EVENTOS PARA SECRETARIADO DE DIRECCION
UNIDAD DIDACTICA 1. ORGANIZACION DE REUNIONES

1. Tipos de reuniones
2. Terminologia usada en las reuniones, juntas y asambleas

ST
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3. Preparacion de las reuniones
4. Etapas de unareunion
5. Papel del secretariado en una reunién

UNIDAD DIDACTICA 2. ORGANIZACION DE EVENTOS

Tipos de eventos

Organizacién del evento

Condiciones técnicas y econémicas requeridas al servicio contratado
Medios de cobroy pago

Papel del secretariado el dia del evento

AW =

UNIDAD DIDACTICA 3. PROTOCOLO EMPRESARIAL

Real Decreto 2099/83 Ordenamiento General de precedencias en el Estado
Presidencia de los actos y normas de precedencia

El regalo en la empresa

La etiqueta

Etiqueta masculina

Etiqueta femenina

Ubicacion correcta de los simbolos. Las banderas

La imagen de la empresa

N hAWN =

UNIDAD DIDACTICA 4. ORGANIZACION DE VIAJES |

Contratacion de un servicio

Reservas y su gestion. Tipos de reservas

Tarifas

Modificaciones y anulaciones

Medios de realizacion: Internet, teléfonoy otros
Principales portales de reserva de vuelos en Internet
Principales portales de reserva de alojamiento en Internet
Reservas por teléfono y otras formas

Derechos del/la viajero/a

10. Caracteristicas y funciones de los organismos oficiales
11. Embajadas

12. Consulados

13. Oficinas de Turismo

14. Acuerdos bilaterales entre paises

N WD =

o

UNIDAD DIDACTICA 5. ORGANIZACION DE VIAJES I

Planificacion del viaje

Documentacién necesaria anterior al viaje
Documentacién y preparacion de las jornadas de trabajo
Servicios especiales

Documentacion posterior al viaje

A e

UNIDAD DIDACTICA 6. PROTOCOLO DE VIAJE NACIONAL E INTERNACIONAL

ST
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1. Invitaciones en Espanay en el extranjero

2. Modos de invitacién

3. Formato y contestacién de las invitaciones

4. Normas generales para hacer las invitaciones
5. Formas de hacer la invitacién

6. El formato

7. Cémo se contesta a una invitacion

8. Obligaciones con los visitantes

9. Protocolo y comunicacién en el extranjero

10. Diplomacia en la Unién Europea
11. Instrumentos de intervencién
12. Decalogo del protocolo empresarial e internacional

UNIDAD DIDACTICA 7. RELACIONES PUBLICAS

Definicién y concepto de Relaciones Publicas
Concepto de relaciones publicas

Relacién con otras disciplinas

Cémo montar una operacion de relaciones publicas
Investigaciéon

Objetivos de las Relaciones Publicas

Estrategia

Plan o programa de Relaciones Publicas
Implementacion

10. Seguimiento

11. Evaluacién

12. Elsecretariado de direccién como imagen empresarial

N A WN =

e

PARTE 4. PROTOCOLO Y COMUNICACION EMPRESARIA E INSTITUCIONAL
UNIDAD DIDACTICA 1. INTRODUCCION AL PROTOCOLO.

Glosario basico.

Aproximacion al protocolo.

El sesgo cultural en el protocolo.

Actos publicos / Actos privados.
Normativa sobre protocolo.

Protocolo y sector privado.

Tipos de protocolo.

Necesidad de un protocolo empresarial.

N hAWN =

UNIDAD DIDACTICA 2. POLITICAS DE COMUNICACION INTEGRAL EN LAS EMPRESAS.

Politicas de Comunicacion Integral (PCI).

La formaciéon comunicacional de los directivos.
Cdémo se planifica un acto publico.

La seguridad en los actos.

N =

UNIDAD DIDACTICA 3. TRATAMIENTOS, PRESENTACIONES, SALUDOS, VISITAS, PUNTUALIDAD Y

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION
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VESTIMENTA.

El concepto de cortesia.

Recibimiento de visitas en un despacho.
La puntualidad.

El vestuario.

PN =

UNIDAD DIDACTICA 4. INVITACIONES, PRECEDENCIAS Y PRESIDENCIAS.

Las invitaciones.

La precedencia.

Las presidencias.

Elinvitado de honory la cesion de la presidencia.
Acomodacién de los invitados

Los banquetes.

Formas en la mesa.

NouvbkwnN =

UNIDAD DIDACTICA 5. PROTOCOLO INSTITUCIONAL.

Elementos del Estado.

Las Comunidades Auténomas.
Titulos nobiliarios.

Los tratamientos honorificos.
Condecoraciones.

nhwn =

UNIDAD DIDACTICA 6. EL PROTOCOLO EN LA EMPRESA.

Necesidad del protocolo en la empresa.
Seleccionary colocar invitados en los actos.
Las reuniones de negocios.

Agasajos en los negocios.

Exhibiciones comerciales.

Inauguracién de empresa.

Visita a empresa.

Entrega de distinciones empresariales.
Viaje de negocios.

Negociacién con delegaciones.

VYN RAWDN =
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PARTE 5. OFIMATICA
MODULO 1. INTRODUCCION A LA OFIMATICA
UNIDAD DIDACTICA 1. CONCEPTOS BASICOS SOBRE OFIMATICA

1. Introduccién a la ofimatica
2. Herramientas de la ofimatica

1. - Elementos comunes de las herramientas ofimaticas
3. Tipos de aplicaciones ofimaticas

1. - Procesadores de texto

2. - Hojas de calculo
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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

—_—
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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
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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
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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/
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