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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
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Primeros Pasos en Word y Access 2013

DURACIÓN
40 horas

MODALIDAD
ONLINE

ACOMPAÑAMIENTO
PERSONALIZADO

Titulación
El presente Curso Online de Primeros pasos en Word y Access prepara este curso conocerás las
diferentes herramientas que componen Access 2013, para así usar de manera eficiente las bases de
datos. Podrás crear diferentes objetos en cada una de ellas, y además, relacionar las distintas tablas
que comparten campos en común. También capacita al alumno para utilizar las herramientas
necesarias para editar todo tipo de documentos de texto: crear y modificar cualquier texto, insertar
gráficos e imágenes así como trabajar con tablas, grandes documentos, correcciones de escritura, etc.
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Descripción
Microsoft Access 2013 es una de las mejores herramientas actuales para trabajar con bases de datos.
Mediante este curso, el alumno obtendrá la guía necesaria para comenzar a manejarla. 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 doméstico para todo tipo de redacción de
trabajos. Word 2013 incluye las opciones de las versiones anteriores con el añadido de múltiples
novedades como un panel de navegación mejorado, mas efectos visuales para su texto, nuevos
elementos gráficos de SmartArt, Nuevas herramientas de edición de imágenes, etc. Este Curso Online
de Primeros pasos en Word y Access ofrece una formación básica sobre la materia.

Objetivos

Desarrollar las habilidades necesarias para gestionar documentos de texto de manera que
resuelvan los problemas complejos que pudieran surgir, además de conocer herramientas
avanzadas que supongan un ahorro de tiempo en el trabajo diario.
Conocer las novedades de Access 2013 respecto a las versiones anteriores.
Aprender a realizar operaciones básicas para manejar bases de datos.

Para qué te prepara
Este Curso Online de Primeros pasos en Word y Access está dirigido al Personal administrativo, o de
cualquier sector que necesite en su trabajo diario utilizar el programa con todas sus utilidades, en
definitiva a todas aquellas personas que quieran conocer y utilizar de manera competa las nuevas
herramientas y utilidades que Microsoft Access 2013 ofrece.

A quién va dirigido
El presente Curso Online de Primeros pasos en Word y Access prepara este curso conocerás las
diferentes herramientas que componen Access 2013, para así usar de manera eficiente las bases de
datos. Podrás crear diferentes objetos en cada una de ellas, y además, relacionar las distintas tablas
que comparten campos en común. También capacita al alumno para utilizar las herramientas
necesarias para editar todo tipo de documentos de texto: crear y modificar cualquier texto, insertar
gráficos e imágenes así como trabajar con tablas, grandes documentos, correcciones de escritura, etc.

Salidas laborales
Docencia, Administración, Secretariado, Ofimática.
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TEMARIO

MÓDULO 1. PRIMEROS PASOS EN WORD Y ACCESS 2013

UNIDAD DIDÁCTICA 1. WORD 2013

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

UNIDAD DIDÁCTICA 2. LA CINTA DE OPCIONES WORD 2013

Presentación de la Cinta de opciones1.
La ficha de Inicio2.
La Ficha Insertar3.
La Ficha Diseño de Página4.
La Ficha Referencias5.
La Ficha Correspondencia6.
La Ficha Revisar7.
La Ficha Vista8.
La ficha complementos9.
La Ficha Programador10.

UNIDAD DIDÁCTICA 3. INTRODUCCIÓN A ACCESS 2013

Introducción1.
Instalación Access 20132.
Agregar o quitar funciones de Office3.
La ventana de Access4.

UNIDAD DIDÁCTICA 4. FUNCIONES BÁSICAS PARA MANEJAR ARCHIVOS ACCESS 2013

Crear una nueva base de datos de Access1.
Elementos de una base de datos Access2.
Interfaz de usuario de Access 20133.
Utilizar la ayuda de Access 20134.
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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)

+34 958 050 200

formacion@euroinnova.com

www.euroinnova.edu.es

Horario atención al cliente

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

¡Síguenos para estar al tanto de todas nuestras novedades!
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