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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
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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 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
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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.
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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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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

§ EUROINNOVA
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EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

Especialista en Ofimatica para Docentes + Titulacion Universitaria de
Aplicacién de las Bibliotecas Escolares y Web 2.0 (Doble Titulacién + 5
Créditos ECTS)

DURACION
@ 325 horas
@ MODALIDAD
IRCHS ONLINE
8 ACOMPANAMIENTO
g\\‘ ‘_/2 PERSONALIZADO
CREDITOS
5ECTS
()
Titulacion

Doble Titulacién: - Titulacion de Especialista en Ofimatica para Docentes con 200 horas 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 - Titulacion Universitaria en Aplicacion de las Bibliotecas Escolares y Web 2.0 por la
UNIVERSIDAD ANTONIO DE NEBRIJA con 5 Créditos Universitarios ECTS. Curso puntuable como
méritos para oposiciones de acceso a la funcién puablica docente en todas las CC. AA., segin R.D.
276/2007 de 23 de febrero (BOE 2/3/2007). Este se lleva a cabo dentro del plan de formacion
permanente del profesorado de la Universidad Antonio de Nebrija
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i EJ EUROINNOVA INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION
5\ Vs
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 aprovechamiento 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

Se dice que estamos viviendo en la era de la comunicacién y la informacién. Las nuevas tecnologias e
Internet han causado un profundo efecto en todos los estratos de la sociedad. La biblioteca 2.0 puede
asi constituirse como un servicio de gestién conjunta de gran valor didactico. Consideramos
importante pues, que el/la docente esté preparado para hacer uso de estos nuevos recursosy su
implantacion en las aulas. Ademds este Curso de Ofimatica para Docentes + Curso Universitario de
Aplicacion de las Bibliotecas Escolares y Web 2.0 contiene los conocimientos necesarios para
proporcionar las competencias basicas para trabajar con herramientas informaticas en un entorno
educativo.

Objetivos

e Introducir la ofimatica en la docente, conocimiento la importancia que tiene en educacién.
Explicar de forma detallada las posibilidades que ofrece los procesadores de texto y las
aplicaciones de presentaciones.

Aplicar los conocimientos sobre las herramientas ofimaticas en el dmbito educativo.
Capacitar al profesorado para organizar y dinamizar las bibliotecas de aula y la biblioteca de
Centro.

Impulsar la realizacion de proyectos lectores y planes de uso de las bibliotecas escolares.

e Incorporar el uso regular de la biblioteca escolar como recurso de apoyo para el aprendizaje y
mejora de los rendimientos escolares.

Identificar los servicios mas comunes ofrecidos por las bibliotecas digitales.

Comprender el funcionamiento de las comunidades colaborativas que se forman mediante el
uso de software social.

Evaluar las herramientas de software 2.0.

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION
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A quién va dirigido

El Curso de Ofimatica para Docentes + Curso Universitario de Aplicacion de las Bibliotecas Escolares 'y
Web 2.0 estd dirigido a profesionales de la Educacién interesados en una Formacién de Calidad que les
permita hacer frente a la realidad cambiante de las aulas y a las nuevas competencias que se requieren
para el ejercicio de su profesion.

Para qué te prepara

Este Curso de Ofimatica para Docentes + Curso Universitario de Aplicacién de las Bibliotecas Escolares
y Web 2.0 sirve para aprender a manejar tanto un programa de edicién de texto (Microsoft Word 2016)
como un programa para realizar presentaciones (Microsoft PowerPoint 2016). A través de éste curso
se prepara al responsable de la biblioteca para que pueda mediar, intervenir, orientar o redefinir los
intereses de los alumnos en una relacién interpersonal diferente a la que se tienen en el aula.

Salidas laborales

Colegios de Educacion Infantil, Primaria y Secundaria sostenidos con Fondos Publicos o Privados.
Orientadores en Centros Educativos.

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION
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TEMARIO

PARTE 1. OFIMATICA PARA DOCENTES

MODULO FORMATIVO 1. INTRODUCCION A LA OFIMATICA

UNIDAD DIDACTICA 1. OFIMATICA EN LA DOCENCIA

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 célculo

3. - Gestores de bases de datos
4. - Editores de imagen

5. - Programas de presentacién

4. Importancia de la ofimatica en la docencia

1. - Ventajas e inconvenientes en el aprendizaje
2. - Ventajas e inconvenientes para el docente

MODULO FORMATIVO 2. MICROSOFT WORD 2016

UNIDAD DIDACTICA 2. WORD

1
2
3
4

. Introduccién

. La ventana de Word

. Presentacién de la vista Backstage
. Ayuda en Office

UNIDAD DIDACTICA 3. LA CINTA DE OPCIONES

—_—

SovYeNaULRWN S

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

1. Crear un documento

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION
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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.

Introduccién

Seleccionar texto

Mover, copiar, cortary pegar
Buscar y reemplazar

UNIDAD DIDACTICA 6. ORTOGRAFIA Y GRAMATICA

1.

2.
3.

Corrector ortografico y gramatical
1. - Automatico
2. - Manual

Diccionario de sinénimos

Traducir texto a otro idioma

UNIDAD DIDACTICA 7. FORMATO Y ESTILO DE UN DOCUMENTO

ounhkhwnNn-=

10.
11.
12.

Margenes de pdgina
Seleccionar la orientacién de la pagina
Seleccionar tamano del papel
Escribir en columnas
Encabezado, pie y nUmero 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 vifietas
Bordes y sombreados
Insertar una portada

UNIDAD DIDACTICA 8. TRABAJAR CON TABLAS

a

Q
2
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Creacion de una tabla
Eliminacién de una tabla
Mover y cambiar el tamano de una tabla
Dividir una tabla en dos
Propiedades
Los elementos que la componen
1. - Filas y columnas
2. - Celdas

. Formatos: bordes y sombreados

1. - Grupo dibujar bordes
2. - Estilos de tabla

UNIDAD DIDACTICA 9. TRABAJAR CON ILUSTRACIONES

© N A

. Introduccién
. Insertar una imagen
. Modificar unaimagen

1. - Agregar un efecto a una imagen
2. - Aplicar efectos artisticos a una imagen
3. - Quitar el fondo de una imagen
Crear un dibujo
Modificar un dibujo
Insertar una captura
Ajustar texto
SmartArt
1. - Herramientas SmartArt
Gréficos
1. - Herramientas de gréficos

MODULO FORMATIVO 3. MICROSOFT POWER POINT 2016

UNIDAD DIDACTICA 10. LA INTERFAZ DE POWERPOINT

Nouvkrwbh =

Introduccién

La ventana de PowerPoint

La cinta de opciones

Los paneles del drea de trabajo
Las diferentes vistas

Ficha Archivo

Opciones de PowerPoint

UNIDAD DIDACTICA 11. FICHA INICIO

AU WN =

Grupo Diapositivas
El Menu Contextual
Grupo Portapapeles

. Grupo Fuente
. Grupo Parrafo
. Grupo Edicién
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UNIDAD DIDACTICA 12. FICHA DISENO

1. Grupo Personalizar
2. Grupo Temas
3. Formato del fondo

UNIDAD DIDACTICA 13. FICHA INSERTAR: TEXTOS Y SIMBOLOS

Grupo Texto
Cuadro de texto
WordArt
Objeto

Grupo Simbolos

nhwn~

UNIDAD DIDACTICA 14. FICHA INSERTAR: IMAGENES Y GRAFICOS

Insertar Imagen
Grupo Organizar
Imdgenes en Linea
Captura

Insertar un Grafico

AW

UNIDAD DIDACTICA 15. 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 16. ANIMACIONES Y TRANSICIONES

1. Introduccién
2. Agregar Animacion

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

3. Agregar Transiciéon
UNIDAD DIDACTICA 17. PRESENTACION CON DIAPOSITIVAS

1. Iniciar Presentacion con Diapositivas
2. Presentacién Personalizada
3. Configuracion de la Presentaciéon

MODULO FORMATIVO 4. APLICACION DE LA OFIMATICA EN EL AMBITO DOCENTE

UNIDAD DIDACTICA 19. EMPLEOQ DE LA OFIMATICA EN LA DOCENCIA
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1. Introduccion
2. Unidad Didactica (UD)

1. - Elementos de la Unidad Didactica
3. Presentacién didactica

UNIDAD DIDACTICA 20. APLICACION WORD EN UNA UNIDAD DIDACTICA

1. Introduccion
2. Portada
1. - Plantilla de portadas
2. - Creacion propia de la portada
3. Recordatorio
4. Contenido
5. Actividades

UNIDAD DIDACTICA 21. APLICACION POWERPOINT EN UNA PRESENTACION DIDACTICA

1. Introduccion
2. Portada
1. - Plantilla de portadas
2. - Creacion propia de la portada
3. Recordatorio
4. Contenido
5. Actividades

PARTE 2. APLICACION DE LAS BIBLIOTECAS ESCOLARES Y WEB 2.0
UNIDAD DIDACTICA 1. CONCEPTOS DE LA BIBLIOTECA ESCOLAR

Concepto y Funciones de la biblioteca escolar

Objetivos especificos de la biblioteca escolar

Relaciones entre la biblioteca escolar y la biblioteca publica
Fondo y Financiacion

Perfil y Formacion del bibliotecario escolar

hAE I o e

UNIDAD DIDACTICA 2. LA BIBLIOTECA ESCOLAR

1. El proyecto de biblioteca escolar
2. Instalaciéon y Equipamiento

3. El Expurgo

4. Selecciony Compra de Material

UNIDAD DIDACTICA 3. LA BIBLIOTECA Y LA WEB 2.0. LOS WEBLOG

Concepto de biblioteca 2.0

Concepto de Web 2.0

Servicios 2.0

Principios y técnicas del trabajo con blogs
Terminologia blogging

Principales plataformas blogging

ounpkwn-=
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7. Cémo escribir un buen contenido para un blog
8. Blogs en la biblioteca

UNIDAD DIDACTICA 4. SINDICACION DE CONTENIDOS Y FAVORITOS COMPARTIDOS. WIKIS

Que es el RSSy sus ventajas

Suscripcion a titulares de noticias

Identificar varios "tipos" de formatos de titulares de noticias

Aprender cémo y por qué incluir titulares de noticias en la pagina web de la biblioteca
Cémo usar servicios fFavoritos compartidos

Que son las "folksonomias"

Conceptos basicos de una wiki

Configurary editar una wiki

Plataformas de Wikis
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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
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