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EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

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.

https://euroinnova.edu.es/curso-manejo-ordenador


EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION



EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION



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 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
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Curso de Experto en Manejo del Ordenador

DURACIÓN
200 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
En la actualidad la mayoría de los trabajos están informatizados y los departamentos de contratación
exigen a sus futuros empleados un uso avanzado de los ordenadores. El presente curso que ofrece
Euroinnova International Online Education permite al alumnado desarrollar las habilidades necesarias
para manejar un ordenador de forma profesional, abriéndole todo tipo de puertas al mercado laboral.
Por tanto, gracias a la realización del Curso Manejo de Ordenador el alumnado se capacitará para
manejar y trabajar con una gran variedad de equipos informáticos, para conectarse y utilizar los
servicios y herramientas de comunicación e información propias de internet, así como para procesar
eficazmente textos, manejar bases de datos, crear hojas de cálculo y realizar presentaciones eficaces.

Objetivos
Entre los objetivos del Curso Manejo de Ordenador destacamos los siguientes: Manejar el sistema de
archivos y periféricos, utilizando las herramientas del entorno usuario que proporciona el sistema
operativo y los servicios de red, siguiendo instrucciones recibidas. Utilizar dispositivos y aplicaciones
multimedia para manejar información, siguiendo instrucciones recibidas. Utilizar aplicaciones
ofimáticas de procesamiento de textos para confeccionar documentos sencillos de una manera limpia
y ordenada, siguiendo instrucciones y utilizando formatos específicos. Utilizar otras aplicaciones
ofimáticas (de bases de datos, presentaciones, hojas de cálculo, entre otras) para almacenar y obtener
información utilizando diseños ya elaborados, siguiendo instrucciones recibidas. Utilizar los recursos
de Internet para realizar búsquedas y obtener información en la red interna y externa, utilizando
navegadores y siguiendo las instrucciones recibidas. Intercambiar información utilizando los servicios
de Internet (servicios de correo, mensajería y plataformas virtuales de formación, entre otros) y los
proporcionados por la intranet corporativa, siguiendo instrucciones recibidas.

A quién va dirigido
Este Curso Manejo Ordenador está dirigido a profesionales y estudiantes de cualquier ámbito
profesional que tengan interés en adquirir conocimientos relacionados con las operaciones auxiliares
con tecnologías de la información y la comunicación, desarrollando las competencias y habilidades
correspondientes a un nivel de experto en manejo del ordenado. En general, se dirige a cualquier
persona que quiera completar sus conocimientos en esta materia y crecer profesionalmente

Para qué te prepara
Gracias al Curso Manejo Ordenador podrás adquirir las habilidades y competencias profesionales
adecuadas para utilizar las herramientas y aplicaciones más comunes de informática, logrando realizar
un uso competente de las TIC y alcanzado el máximo beneficio gracias al conocimiento y uso adecuado
de las herramientas tecnológicas fundamentales.
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Salidas laborales
Con los conocimientos alcanzados en este Curso Manejo Ordenador el alumnado podrá desarrollar su
actividad profesional en todo tipo de empresas o entidades, tanto públicas como privadas, ya sea por
cuenta propia o por cuenta ajena, de cualquier tamaño y sector productivo, y que hagan un uso
frecuente de equipos informáticos como parte de su gestión diaria.
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TEMARIO

UNIDAD DIDÁCTICA 1. BLOQUES FUNCIONALES EN UN SISTEMA INFORMÁTICO.

Tratamiento de la información en un sistema informático.1.
Sistemas de codificación.2.
Representación interna de los datos.3.
Componentes de un sistema informático.4.
Estructura básica de un sistema informático.5.
Unidad central de proceso en un sistema informático.6.
Unidades de entrada y salida.7.
Tipos de Software.8.
Procedimientos de arranque y parada.9.

UNIDAD DIDÁCTICA 2. REDES DE ÁREA LOCAL.

Usos y características. Acceso a recursos compartidos.1.
Tipos de redes.2.
Componentes de una Red de Área Local. Elemento físicos. Software de red.3.
Redes inalámbricas. Dispositivos con conexión inalámbrica a la red y al equipo.4.

UNIDAD DIDÁCTICA 3. EL SISTEMA OPERATIVO EN EL USO BÁSICO DE LAS TIC.

Funciones de un sistema operativo.1.
Uso del entorno.2.
Almacenamiento y organización de la información.3.
Operaciones usuales con ficheros y carpetas.4.
Acceso a los recursos de la red local.5.
Personalización y configuración.6.

UNIDAD DIDÁCTICA 4. DISPOSITIVOS MULTIMEDIA.

Acceso a los dispositivos multimedia.1.
Procedimientos de intercambio de información multimedia entre equipos y dispositivos.2.
Captura de imágenes, videos o sonidos.3.
Tipos de formato de archivos multimedia.4.
Aplicaciones multimedia.5.

UNIDAD DIDÁCTICA 5. ELABORACIÓN DE DOCUMENTOS CON UN PROCESADOR DE TEXTOS.

Estructura y características de un procesador de textos.1.
Trabajo con documentos.2.
Edición de documentos.3.
Herramientas de escritura.4.
Apariencia de los documentos.5.
Columnas tabulares y tablas.6.
Impresión de documentos.7.
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Inserción de objetos.8.

UNIDAD DIDÁCTICA 6. TRATAMIENTO Y PRESENTACIÓN DE INFORMACIÓN CON HOJAS DE CÁLCULO.

Estructura y características de la hoja de cálculo.1.
Trabajo con hojas de cálculo.2.
Desplazamientos dentro de una hoja de cálculo.3.
Introducción de datos.4.
Modificación de los datos.5.
Impresión de las hojas de cálculo.6.

UNIDAD DIDÁCTICA 7. TRATAMIENTO Y PRESENTACIÓN DE INFORMACIÓN CON BASES DE DATOS.

Estructura y características de la base de datos.1.
Abrir bases de datos.2.
Tipos de objetos.3.
Trabajo con datos.4.
Utilidades para la localización de datos.5.
Impresión.6.

UNIDAD DIDÁCTICA 8. TRATAMIENTO Y PRESENTACIÓN DE INFORMACIÓN CON SOFTWARE DE
PRESENTACIONES.

Estructura y características de una presentación.1.
Trabajo con presentaciones.2.
Presentaciones autoejecutables.3.

UNIDAD DIDÁCTICA 9. BÚSQUEDA DE LA INFORMACIÓN A TRAVÉS DE INTERNET/INTRANET.

Características y usos de la red Internet «red de redes».1.
Documentos Web.2.
Acceso y servicios de Internet.3.
Uso del navegador.4.
Estructura de las páginas Web.5.
Clientes Web.6.
Utilización de buscadores.7.
Protección del equipo frente a software malicioso procedente de Internet («Phising»,8.
«malware», «spyware»)
Certificados y firmas digitales.9.

UNIDAD DIDÁCTICA 10. PROGRAMAS DE COMUNICACIÓN A TRAVÉS DE INTERNET/INTRANET.

El correo electrónico.1.
Foros y blogs.2.
Mensajería instantánea.3.
Videoconferencia.4.
Plataformas E-learning.5.
Otros servicios de internet.6.
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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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