EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION

Curso de Microsoft Word 2016 + VBA para Word: Macros and Graphics Expert




Elige aprender en la escuela
lider en fFormacion online



EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

INDICE

Somos Rankinas Alianzas y
Euroinnova 9 acreditaciones

Razones por

By EDUCA
4‘ EDTECH 5 ‘ Metodologla 6‘ lals que
Group clegir
Euroinnova

Financiacién Métodos de Programa
y Becas pago Formativo
1 O ‘ Temario 1 1 ‘ Contacto

£c1) EUROINNOVA
E‘ES INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION


https://euroinnova.edu.es/curso-word-2016-avanzado

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
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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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ALIANZAS Y ACREDITACIONES

UNIVERSIDAD

NEBRIJA

Universidad Europea
Miguel de Cervantes

%
Lo
St
%

UCAV

www.ucavila.es

SAN IGNACIO
UNIVERSITY

MIAMI, FL

Centro
Universitario

UANE UTE

@w % UDAVINCI @

G FONDO
Junta ! ks SOCIAL
de Andalucia * oy X EUROPEO

Unién Europea

GESTION

GESTION
AMBIENTAL

©CAMPUS

UNIVERSITY

..

DELA CALIDAD

1509001 15014001

®©5°cecar ©

CONFIANZA
ONLINE

3 Microsoft®

o000

ffice

dMADEUS

Your technology partner

software

X UCAM

18 UNIVERSIDAD

/" CATOLICA DE MURCIA

utc «ua

Universidad Tres Culturas

Asociacién de Proveedores de e-Learning A E N OA

"‘ CERTIFIED
ASSOCIATE
IQNET  pdobe

Google

for Education

7) ATA

Accredited Technical Associate
HP ExpertONE

OINNg
ﬁﬁ
3 3
) @ 3
%‘95
&
N

D
0y
Y4, o

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION



https://euroinnova.edu.es/curso-word-2016-avanzado

EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

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...
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Curso de Microsoft Word 2016 + VBA para Word: Macros and Graphics

Expert
DURACION
@ 200 horas

MODALIDAD
AN | onune

|

ACOMPANAMIENTO

g\j‘&‘_ﬁ? 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 educacion

online por QS World University Rankings

EUROINNOVA INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION
EXPIDE LA SIGUIENTE TITULACION

NOMBRE DEL ALUMNO/A

con Nimero 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

in nivel de aprovechamiento ALTO

expido la presente TITULACION en

Granada, a (dia) de (mes) del (afio)

..................

. _________________________________________________________________________________________________]
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INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION


https://euroinnova.edu.es/curso-word-2016-avanzado

EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

Descripcion

Word es uno de los programas mas sencillos que podemos encontrar a nivel usuario, lo cierto es que es
el procesador de texto mas utilizado por las empresas y en el dmbito domestico para todo tipo de
redaccion de trabajos. Word 2016 incluye las opciones de las versiones anteriores con el anadido de
multiples novedades como un panel de navegacion mejorado, mas efectos visuales para su texto,
nuevos elementos graficos de SmartArt, Nuevas herramientas de edicion de imagenes, etc. Las macros
son programacion, pero no es necesario ser programador ni tener conocimientos de programaciéon
para utilizarlas. La mayoria de las macros que se pueden crear en los programas de Office se escriben
en un lenguaje llamado Microsoft Visual Basic para Aplicaciones, conocido como VBA. Este Curso de
Certificacion It en Microsoft Word 2016 + VBA para Word: Macros and Graphics Expertle ofrece la
formacién en Word 2016 y VBA para Word.

Objetivos

¢ Desarrollar las habilidades necesarias para gestionar documentos de texto de manera que
resuelvan los problemas complejos que pudieran surgir, ademas de conocer herramientas
avanzadas que supongan un ahorro de tiempo en el trabajo diario.

¢ Aprender a escribir macros a partir del lenguaje de programacién VBA (Visual Basic para
Aplicaciones) en Word.

¢ Aprender los fundamentos de programacién VBA para su correcta aplicacién en Word.

A quién va dirigido

El Curso de Certificacion It en Microsoft Word 2016 + VBA para Word: Macros and Graphics Expert esta
dirigido a todos aquellos profesionales que desempenen alguna labor relacionada con la ofimatica en
su trabajo. Ademas es interesante para personas que deseen dominar Microsoft Word 2016y la
creacién de Macros para Word-VBA.

Para qué te prepara

Este Curso de Certificacion It en Microsoft Word 2016 + VBA para Word: Macros and Graphics Expert le
prepara para utilizar las herramientas necesarias para editar todo tipo de documentos de texto: crear
y modificar cualquier texto, insertar graficos e imagenes asi como trabajar con tablas, grandes
documentos, correcciones de escritura, etc. Ademas le introduce al apasionante mundo del desarrollo
de aplicaciones y soluciones sobre Microsoft Office Word.

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION
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Salidas laborales

Informatica / Programacién / Oficinas / Docencia / Administracion / Secretariado / Ofimatica.

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION
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TEMARIO

MODULO 1. MICROSOFT WORD 2016
UNIDAD DIDACTICA 1. WORD

1. Introducciéon

2. Laventana de Word

3. Presentacién de la vista Backstage
4. Ayuda en Office

UNIDAD DIDACTICA 2. LA CINTA DE OPCIONES

Presentacion de la Cinta de opciones
La ficha de Inicio

La Ficha Insertar

La Ficha Disefo de Pagina

La Ficha Referencias

La Ficha Correspondencia

La Ficha Revisar

La Ficha Vista

La ficha complementos

La Ficha Programador

YN hwWN =

—_—

UNIDAD DIDACTICA 3. TAREAS BASICAS PARA MANEJAR ARCHIVOS

Crear un documento

Abrir un documento

Guardar un documento

Cerrar un documento

Crear una plantilla

Blogs en Word 2016
Desplazamiento por documento
Acercar o alejar un documento
Mostrar u ocultar marcas de formato

WoNU A WN =

UNIDAD DIDACTICA 4. TRABAJAR CON TEXTO

1. Introduccién

2. Seleccionar texto

3. Mover, copiar, cortary pegar
4. Buscary reemplazar

UNIDAD DIDACTICA 5. ORTOGRAFIA Y GRAMATICA

1. Corrector ortografico y gramatical
2. Diccionario de sinébnimos

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION
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3.

EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

Traducir texto a otro idioma

UNIDAD DIDACTICA 6. FORMATO Y ESTILO DE UN DOCUMENTO

0

10.
11.
12.

N WD =

Margenes de pdgina

Seleccionar la orientacién de la pagina
Seleccionar tamano del papel
Escribir en columnas

Encabezado, pie y nimero de pagina
Formato de texto

Estilo de texto

Parrafos

Tabulaciones

Numeracién y vinetas

Bordes y sombreados

Insertar una portada

UNIDAD DIDACTICA 7. OTROS ELEMENTOS UTILES

N WD =

Introduccién

Crear indices de contenido
Escribir notas al pie

Citas y Bibliografias

Crear titulos especificos
Crear indice

Crear sobres y etiquetas
Proteger documentos

UNIDAD DIDACTICA 8. TRABAJAR CON TABLAS

Nouvkrwbdh=

Creacion de una tabla

Eliminacién de una tabla

Mover y cambiar el tamafo de una tabla
Dividir una tabla en dos

Propiedades

Los elementos que la componen
Formatos: bordes y sombreados

UNIDAD DIDACTICA 9. TRABAJAR CON ILUSTRACIONES

WoNUL A WN =

Introduccion

Insertar una imagen
Modificar una imagen
Crear un dibujo
Modificar un dibujo
Insertar una captura
Ajustar texto
SmartArt

Graficos

LLN]

\)
&

©OINNg
1 0€E J
£y

?f'

Q
2

N

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION


https://euroinnova.edu.es/curso-word-2016-avanzado

EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

UNIDAD DIDACTICA 10. VISTA E IMPRESION DE UN DOCUMENTO

1. Vistas de un documento
2. Lavista preliminar

3. Opciones de la impresion
4. Cancelar laimpresion

MODULO 2. VBA PARA WORD
UNIDAD DIDACTICA 1. CREAR Y EJECUTAR MACROS GRABADAS

Creary ejecutar macros grabadas
Crear macros en word

Ejecutar macros en word
Ejercicio practico

PN

UNIDAD DIDACTICA 2. ESCRIBIR NUESTRAS PROPIAS MACROS

Activar la ficha del programador

El Editor de Visual Basic

Entender los procedimientos de VBA
Crear funciones definidas por el usuario
Usar funciones definidas por el usuario
IntelliSense

Ejercicio Practico

NoubkhwnN=

UNIDAD DIDACTICA 3. VARIABLES DE PROGRAMA

Declarar variables

Tipos de variables

Variables tipo Array
Constantes

Almacenar la entrada de datos
Ejercicios Practicos

ounhkhwnNn-=

UNIDAD DIDACTICA 4. CONSTRUIR EXPRESIONES DE VISUAL BASIC

Expresiones de VBA

Trabajar con funciones en VBA
Expresiones de cadenas de texto y légicas
Expresiones numéricas

Ejercicios Practicos

nhwn=

UNIDAD DIDACTICA 5. TRABAJAR CON OBJETOS

Definicién de objeto y la jerarquia
Propiedades

Métodos y eventos

Eventos y colecciones

Trabajar con multiples propiedades o métodos

nhwpn=
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6. Actividades Practicas
UNIDAD DIDACTICA 6. CONTROLAR EL CODIGO EN VBA

Tomar decisiones mediante cédigo
Tomar decisiones multiples
Funciones que toman decisiones
Bucles

Actividades Practicas

nhwn=

UNIDAD DIDACTICA 7. VBA PARA WORD

Trabajar con documentos
Crear un nuevo documento
Guardar un documento
Cerrar un documento
Trabajar con texto
Trabajar con texto Il
Ejercicios Practicos

NounbkhwnNn=

UNIDAD DIDACTICA 8. CREAR CUADROS DE DIALOGO PERSONALIZADOS

Crear cuadros de didlogo personalizados con VBA

Cambia las propiedades en tiempo de disefio de un formulario
Trabajo con los controles

Fijar las propiedades

Mostrar el formulario

AN =

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION



https://euroinnova.edu.es/curso-word-2016-avanzado

EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

¢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
https://euroinnova.edu.es/curso-word-2016-avanzado
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