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SOMOS EUROINNOVA

Euroinnova International Online Education inicia su actividad hace más de 20 años. Con la premisa de
revolucionar el sector de la educación online, esta escuela de formación crece con el objetivo de dar la
oportunidad a sus estudiandes de experimentar un crecimiento personal y profesional con formación
eminetemente práctica.

Nuestra visión es ser una institución educativa online reconocida en territorio nacional e internacional
por ofrecer una educación 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
metodología,  estrategia  que  pretende  que  los  nuevos  conocimientos  se  incorporen  de  forma
sustantiva en la estructura cognitiva de los estudiantes.
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RANKINGS DE EUROINNOVA

Euroinnova International Online Education ha conseguido el reconocimiento de diferentes rankings a
nivel nacional e internacional, gracias por su apuesta de democratizar la educación y apostar por la
innovación educativa para lograr la excelencia.

Para la elaboración de estos rankings, se emplean indicadores como la reputación online y offline, la
calidad  de  la  institución,  la  responsabilidad  social,  la  innovación  educativa  o  el  perfil  de  los
profesionales.
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ALIANZAS Y ACREDITACIONES
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BY EDUCA EDTECH

Euroinnova 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
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RAZONES POR LAS QUE ELEGIR EUROINNOVA
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MÉTODOS DE PAGO

https://euroinnova.edu.es/curso-primeros-pasos-word-excel


EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

Primeros Pasos en Word y Excel 2013

DURACIÓN
40 horas

MODALIDAD
ONLINE

ACOMPAÑAMIENTO
PERSONALIZADO

Titulación
TITULACIÓN expedida por EUROINNOVA INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION, miembro de la AEEN
(Asociación Española de Escuelas de Negocios) y reconocido con la excelencia académica en educación
online por QS World University Rankings
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Descripción
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. Microsoft Excel 2013 una de las mejores hojas de cálculo actualmente
disponibles. Este curso le ofrece una formación básica para inicarse en Word 2013 como en Excel 2013.

Objetivos
Los objetivos a alcanzar con la realización de este Curso de Word y Excel 2013 son los siguientes: 
Conocer de manera básica la instalación y las diferentes funciones de Word.
Conocer cómo realizar diferentes tipos de documentos en Word. 
Aprender a insertar elementos como tablas, imágenes, o smart art en Word.
Aprender el entorno de Excel, así como la cinta de opciones y las tareas básica al trabajar con datos.
Aprender fórmulas básicas para el trabajo con bases de datos en Excel.

A quién va dirigido
Este Curso de Word y Excel se dirige al personal administrativo, o de cualquier sector que necesite en
su trabajo diario utilizar Word o Excel 2013. En general se dirige a cualquier persona que quiera
iniciarse en el mundo de la Ofimática.

Para qué te prepara
Este curso te prepara para iniciarse en Microsoft Word 2013 y Microsoft Excel 2013. Aprenderás a
utilizar las herramientas básicas de cada una de estas herramientas y sacarles el máximo provecho
dependiendo de los objetivos que quieras conseguir con ellas.

Salidas laborales
Tras realizar este Curso de Word y Excel 2013 podrás desarrollar tu actividad en la docencia de estas
herramientas. Trabaja también en departamentos de administración o secretariado. En general en
cualquier tipo de trabajo que requiera de unos conocimientos básicos de ofimática.
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TEMARIO

MÓDULO 1. PRIMEROS PASOS EN WORD Y EXCEL 2013

UNIDAD DIDÁCTICA 1. HISTORIA E INSTALACIÓN DE WORD 2013

La evolución de los procesadores de texto1.
Las alternativas a Word2.
Instalación de Word 20133.
Agregar o quitar funciones de Office4.

UNIDAD DIDÁCTICA 2. WORD

Introducción1.
La ventana de Word2.
Presentación de la vista Backstage3.
Ayuda en Office4.

UNIDAD DIDÁCTICA 3. EL ENTORNO DE EXCEL Y LA CINTA DE OPCIONES

Conceptos Generales1.
El Entorno de Excel2.
Guardar y Abrir Documentos3.

UNIDAD DIDÁCTICA 4. TAREAS BÁSICAS AL TRABAJAR CON DATOS

Introducción1.
Primeros Pasos2.
La introducción de datos3.
Insertar, eliminar y mover4.
Deshacer y rehacer5.
Revisión ortográfica6.
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¿Te ha parecido interesante esta información?

Si aún tienes dudas, nuestro equipo de asesoramiento
académico estará encantado de resolverlas.

Pregúntanos sobre nuestro método de formación, nuestros
profesores, las becas o incluso simplemente conócenos.

Solicita información sin compromiso

¡Encuéntranos aquí!

Edificio Educa Edtech

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

900 831 200

formacion@euroinnova.com

www.euroinnova.edu.es

Horario atención al cliente

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

¡Síguenos para estar al tanto de todas nuestras novedades!
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