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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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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/ifct0209-sistemas-microinformaticos-online

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

EUROINNOVA
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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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J  INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION



https://euroinnova.edu.es/ifct0209-sistemas-microinformaticos-online

EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

IFCT0209 Sistemas Microinformaticos (Certificado de Profesionalidad
Completo)

DURACION
@ 600 horas

MODALIDAD
EEAN | oNuNE

|

8 ACOMPANAMIENTO
g\\, ‘_pg PERSONALIZADO

Titulaciéon

TITULACION de haber superado la FORMACION NO FORMAL que le Acredita las Unidades de
Competencia recogidas en el Certificado de Profesionalidad IFCT0209 Sistemas Microinformaticos,
regulada en el Real Decreto 1210/2009, de 17 de Julio, modificado por el RD 645/2011, de 9 de Mayo,
del cual toma como referencia la Cualificacion Profesional IFCO78_2 Sistemas Microinformaticos (Real
Decreto 295/2004, de 20 de Febrero, modificado por el RD 1201/2007, de 14 de Septiembre). De
acuerdo a la Instruccion de 22 de marzo de 2022, por la que se determinan los criterios de admision de
la fFormacién aportada por las personas solicitantes de participacion en el procedimiento de evaluacion
y acreditacion de competencias profesionales adquiridas a través de la experiencia laboral o vias no
formales de formacién. EUROINNOVA FORMACION S.L. es una entidad participante del fichero de
entidades del Sepe, Ministerio de Trabajo y Economia Social.

ST

-Gh

3 EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION


https://euroinnova.edu.es/ifct0209-sistemas-microinformaticos-online

EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

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 Formacién de EUROINNOVA en la convocatoria de XXX
Y 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

En la actualidad, en el mundo de la informatica y las comunicaciones, es muy importante conocer los
sistemas microinformaticos, dentro del drea profesional de sistemas y telematica. Por ello, con el
presente curso se trata de aportar los conocimientos necesarios para conocer la instalaciény
configuracién de sistemas operativos, la implantacion de los elementos de la red local y el
conocimiento, la instalacién y configuracién de aplicaciones microinformaticas.

Objetivos

Instalar y configurar el software base en sistemas microinformaticos.

Instalar, configurar y verificar los elementos de la red local segin procedimientos establecidos.
Instalar, configurar y mantener paquetes informaticos de propoésito general y aplicaciones
especificas.

Facilitar al usuario la utilizaciéon de paquetes informaticos de propédsito general y aplicaciones
especificas.

A quién va dirigido

Este curso esta dirigido a todas aquellas personas que se dedican al mundo de la informaticay las
comunicaciones, concretamente en sistemas microinformaticos, dentro del drea profesional sistemas y
telematica, y a todas aquellas personas interesadas en adquirir conocimientos relacionados con la
instalacién y configuracion de sistemas operativos, la implantacién de los elementos de la red local y el

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION
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conocimiento, la instalacién y configuracién de aplicaciones microinformaticas.

Para qué te prepara

La presente formacion se ajusta al itinerario Formativo del Certificado de Profesionalidad IFCT0209
Sistemas Microinformaticos, certificando el haber superado las distintas Unidades de Competencia en
élincluidas, y va dirigido a la acreditacion de las Competencias Profesionales adquiridas a través de la
experiencia laboral y de la formacién no formal, via por la que va a optar a la obtencion del
correspondiente Certificado de Profesionalidad, a través de las respectivas convocatorias que vayan
publicando las distintas Comunidades Auténomas, asi como el propio Ministerio de Trabajo (Real
Decreto 1224/2009 de reconocimiento de las competencias profesionales adquiridas por experiencia
laboral).

Salidas laborales

Desarrolla su actividad profesional en los siguientes ambitos: empresas o entidades que utilizan
sistemas informaticos para su gestion, dentro del departamento de microinformadtica y en pequenas
empresas que comercializan y/o reparan equipos informaticos y software o como profesional
auténomo.

EUROINNOVA
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TEMARIO

MODULO 1. MF0219_2 INSTALACION Y CONFIGURACION DE SISTEMAS OPERATIVOS
UNIDAD FORMATIVA 1. UF0852 INSTALACION Y ACTUALIZACION DE SISTEMAS OPERATIVOS
UNIDAD DIDACTICA 1. ARQUITECTURAS DE UN SISTEMA MICROINFORMATICO.

Esquema funcional de un ordenador.

La unidad central de proceso y sus elementos.

Buses.

Correspondencia entre los Subsistemas fisicos y l6gicos.

PN

UNIDAD DIDACTICA 2. FUNCIONES DEL SISTEMA OPERATIVO INFORMATICO.

1. Conceptos basicos.
2. Funciones.

UNIDAD DIDACTICA 3. ELEMENTOS DE UN SISTEMA OPERATIVO INFORMATICO.

Gestion de procesos.

Gestion de memoria.

El sistema de Entraday Salida.
Sistema de archivos.

Sistema de proteccién.

Sistema de comunicaciones.

Sistema de interpretacién de 6rdenes.
Programas del sistema.

N hAWN =

UNIDAD DIDACTICA 4. SISTEMAS OPERATIVOS INFORMATICOS ACTUALES.

Clasificacion de los sistemas operativos.
Software libre.

Caracteristicas y utilizacién.
Diferencias.

Versiones y distribuciones.

AN =

UNIDAD DIDACTICA 5. INSTALACION Y CONFIGURACION DE SISTEMAS OPERATIVOS INFORMATICOS.

Requisitos para la instalacion. Compatibilidad hardware y software.
Fases de instalacion.

Tipos de instalacion.

Verificacion de la instalacién. Pruebas de arranque y parada.
Documentacion de la instalacién y configuracion.

AN =

UNIDAD DIDACTICA 6. REPLICACION FiSICA DE PARTICIONES Y DISCOS DUROS.

1. Programas de copia de seguridad.
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Clonacion.

Funcionalidad y objetivos del proceso de replicacion.

Seguridad y prevencion en el proceso de replicacién.

Particiones de discos.

Herramientas de creacion e implantacion de imagenes y réplicas de sistemas:

UNIDAD DIDACTICA 7. ACTUALIZACION DEL SISTEMA OPERATIVO INFORMATICO.

N hAWN =

Clasificacion de las Fuentes de actualizacion.
Actualizacion automatica.

Los centros de soporte y ayuda.
Procedimientos de actualizacién.
Actualizacion de sistemas operativos.
Actualizacion de componentes software.
Verificacion de la actualizacion.
Documentacion de la actualizacion.

UNIDAD FORMATIVA 2. UF0853 EXPLOTACION DE LAS FUNCIONALIDADES DEL SISTEMA
MICROINFORMATICO

UNIDAD DIDACTICA 1. UTILIDADES DEL SISTEMA OPERATIVO.

uhwnN =

Caracteristicas y funciones.

Configuracion del entorno de trabajo.
Administracién y gestién de los sistemas de archivo.
Gestién de procesos y recursos.

Gestién y edicién de archivos.

UNIDAD DIDACTICA 2. ORGANIZACION DEL DISCO Y SISTEMA DE ARCHIVOS.

N AWM=

El sistema de archivos.

Unidades légicas de almacenamiento.

Estructuracion de los datos.

Tipos de ficheros.

Carpetasy archivos del sistema.

Estructuray configuracion del explorador de archivos.
Operaciones con archivos.

Busqueda de archivos.

UNIDAD DIDACTICA 3. CONFIGURACION DE LAS OPCIONES DE ACCESIBILIDAD.

AN =

Opciones para facilitar la visualizacion de pantalla.

Uso de narradores.

Opciones para hacer mas facil el uso del teclado o del ratén.

Reconocimiento de voz.

Uso de alternativas visuales y de texto para personas con dificultades auditivas.

UNIDAD DIDACTICA 4. CONFIGURACION DEL SISTEMA INFORMATICO.

1.

Configuracion del entorno de trabajo.

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION
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2. Administrador de impresion.

3. Administrador de dispositivos.

4. Proteccién del sistema.

5. Configuracion avanzada del sistema.

UNIDAD DIDACTICA 5. UTILIZACION DE LAS HERRAMIENTAS DEL SISTEMA.

Desfragmentado de disco.
Copias de seguridad.
Liberacién de espacio.
Programacion de tareas.
Restauracion del sistema.

nhwn =

UNIDAD DIDACTICA 6. GESTION DE PROCESOS Y RECURSOS.

Mensajes y avisos del sistema.
Eventos del sistema.
Rendimiento del sistema.
Administrador de tareas.
Editor del registro del sistema.

AN =

MODULO 2. MF0220_2 IMPLANTACION DE LOS ELEMENTOS DE LA RED LOCAL

UNIDAD FORMATIVA 1. UF0854 INSTALACION Y CONFIGURACION DE LOS NODOS DE UNA RED DE
AREA LOCAL

UNIDAD DIDACTICA 1. ARQUITECTURA DE REDES DE AREA LOCAL.

1. Clasificacién de las redes en funcion del territorio que abarcan.
2. Caracteristicas de una red local.

3. Arquitectura de redes de area local.

4. Normativa.

UNIDAD DIDACTICA 2. ELEMENTOS DE UNA RED DE AREA LOCAL.

Caracteristicas y funciones.

Estaciones de trabajo.

Servidores.

Tarjetas de red.

Equipos de conectividad.

Sistemas operativos de red.

Medios de transmision.

El cableado estructurado.

El mapa fisico y légico de una red de area local.

VWO N AWDN =

UNIDAD DIDACTICA 3. PROTOCOLOS DE UNA RED DE AREA LOCAL.

1. Introduccién a los protocolos.
2. Modelo de Interconexion de Sistemas Abiertos (OSI).
3. Elnivelfisico.

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION
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Protocolos del nivel de enlace.

Ethernet.

Otros protocolos de nivel de enlace: Token Ring, FDDI, etc.
Protocolos de nivel de red.

Direcciones fisicas y légicas.

© N A

UNIDAD DIDACTICA 4. INSTALACION Y CONFIGURACION DE LOS NODOS DE LA RED DE AREA LOCAL.

El armario de comunicaciones.

Instalacion de adaptadores de red y controladores.

Instalacién y configuracién de protocolos de red mas habituales.
Instalacién y configuraciéon de servicios de red.

Procedimiento de aplicacién de configuraciones a routers y switches.

AN =

UNIDAD FORMATIVA 2. UF0855 VERIFICACION Y RESOLUCION DE INCIDENCIAS EN UNA RED DE AREA
LOCAL

UNIDAD DIDACTICA 1. VERIFICACION Y PRUEBA DE ELEMENTOS DE CONECTIVIDAD DE REDES DE
AREA LOCAL.

1. Herramientas de verificacién y prueba.
2. Procedimientos sistematicos de verificacién y prueba de elementos de conectividad de redes
locales.

UNIDAD DIDACTICA 2. TIPOS DE INCIDENCIAS QUE SE PUEDEN PRODUCIR EN UNA RED DE AREA
LOCAL.

1. Incidencias a nivel de conectividad del enlace.
2. Incidencias a nivel de red.

UNIDAD DIDACTICA 3. DETECCION Y DIAGNOSTICO DE INCIDENCIAS EN REDES DE AREA LOCAL.

1. Herramientas de diagnéstico de dispositivos de comunicaciones en redes locales.
2. Procesos de gestion de incidencias en redes locales.

UNIDAD DIDACTICA 4. COMPROBACION DE CABLES DE PAR TRENZADO Y COAXIAL.

1. Categorias de herramientas de comprobacion de cableado.
2. Analizadores o comprobadores de cable.

UNIDAD DIDACTICA 5. COMPROBACION Y SOLUCION DE INCIDENCIAS A NIVEL DE RED.

1. Herramientas de comprobacion.
2. Deteccion de problemas relacionados

MODULO 3. MF0221_2 INSTALACION Y CONFIGURACION DE APLICACIONES INFORMATICAS
UNIDAD DIDACTICA 1. RECURSOS Y COMPONENTES DE UN SISTEMA INFORMATICO.

1. Herramientas del sistema operativo para la obtencién de informacién.

EUROINNOVA
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2. Recursos Hardware: Conflictos y recursos compartidos, DMA, E/S, Canales IRQ, Memoria,
Hardware forzado.

3. El administrador de dispositivos.

UNIDAD DIDACTICA 2. REQUISITOS DEL SISTEMA EXIGIDOS POR LAS APLICACIONES INFORMATICAS.

1. Fuentes de obtencién.

2. Requisitos de componentes hardware.
3. Requisitos de sistema operativo.

4. Otros requisitos.

UNIDAD DIDACTICA 3. TIPOS DE LICENCIA DE SOFTWARE.

1. Tipos de programa.
2. Derechos de autor y normativa vigente.

UNIDAD DIDACTICA 4. INSTALACION DE APLICACIONES INFORMATICAS.

Componentes de una aplicacion.

Procedimientos de copia de seguridad.

Instalacion y registro de aplicaciones.

Configuracion de aplicaciones ofimaticas mas comunes.
Procedimientos de pruebay verificacion de:

nhwpn~

UNIDAD DIDACTICA 5. DIAGNOSTICO Y RESOLUCION DE AVERIAS SOFTWARE.

Metodologia para la resolucion de problemas.

Programas de diagndstico.

Configuracion de informes de errores del sistema y de las aplicaciones.
Identificacién de los fallos.

Procedimientos comunes de solucién.

AW =

UNIDAD DIDACTICA 6. INSTALACION Y CONFIGURACION DEL SOFTWARE ANTIVIRUS.

Virus informaticos.

Definicién de software antivirus.

Componentes activos de los antivirus.

Caracteristicas generales de los paquetes de software antivirus.
Instalacién de software antivirus.

La ventana principal.

aounhkhwn-=

MODULO 4. MF0222_2 APLICACIONES MICROINFORMATICAS

UNIDAD FORMATIVA 1. UF0856 ASISTENCIA DE USUARIOS EN EL USO DE APLICACIONES OFIMATICAS
Y DE CORREO ELECTRONICO

UNIDAD DIDACTICA 1. TECNICAS DE COMUNICACION EN LA ASISTENCIA AL USUARIO.

1. Tipos de comunicacion.
2. Efectos de la comunicacion.
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Obstaculos o barreras para la comunicacion.
La comunicacién en la empresa.

Formas de comunicacién oral.

Precision y claridad en el lenguaje.
Asistencia al usuario.

Tipos de licencia de software.

UNIDAD DIDACTICA 2. GESTION DEL CORREO ELECTRONICO Y DE LA AGENDA.

o

10.
11.
12.
13.

N A WN =

Definiciones y términos.

Funcionamiento.

El Formato de un correo electrénico.

Configuracion de cuentas de correo.

Gestores de correo electrénico.

Correo Web.

Plantillas y firmas corporativas.

Gestioén de la libreta de direcciones.

Gestion de correo.

Componentes fundamentales de una aplicacién de gestién de correos y agendas electrénicas.
Foros de noticias “news”

Programas de agendas en sincronizacién con dispositivos portatiles tipo “palm”.
Gestioén de la agenda.

UNIDAD DIDACTICA 3. INSTALACION DE PROGRAMAS DE CIFRADO DE CORREOS.

ounpkpnNn-=

Descarga e instalacién.

Generacion de claves publica y privada.
La gestion de claves.

Configuracion.

Distribucién y obtencién de claves.
Envio de correos cifrados/firmados.

UNIDAD DIDACTICA 4. OBTENCION DE CERTIFICADOS DE FIRMA ELECTRONICA.

ounhkhwnNn-=

Conceptos sobre seguridad en las comunicaciones.
Certificados electrénicos.

Firma electrénica.

Prestador de servicios de certificacion.

Obtencién de un certificado por una persona fisica.
El certificado y el correo electrénico.

UNIDAD FORMATIVA 2. UF0857 ELABORACION DE DOCUMENTOS DE TEXTO

UNIDAD DIDACTICA 1. PROGRAMA DE TRATAMIENTO DE TEXTOS.

1.
2.
3.
4.

Entraday salida del programa.

Descripcion del Interface del procesador de texto.
Ventana de documento.

Barra de estado.

ST
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Ayuda de la aplicacion de tratamiento de textos.

Barra de herramientas Estandar.

Uso de métodos de tecla abreviada.

Operaciones con el texto del documento.
9. Operaciones con archivos de la aplicacién.

10. Correccién del texto.

11. Configuraciény visualizacién de pdginas.

12. Creacion de tablas.

13. Correccién de textos.

14. Creacién de Macros.

15. Impresion de documentos.

© N oW

UNIDAD DIDACTICA 2. CREACION DE SOBRES, ETIQUETAS Y DOCUMENTOS MODELO.

1. Creacion del documento modelo para envio masivo: cartas, sobres, etiquetas o mensajes de
correo electrénico.

2. Seleccién de destinatarios mediante creacién o utilizacién de archivos de datos.

. Creacion de sobres y etiquetas, opciones de configuracién.

4. Combinacién de correspondencia: salida a documento, impresora o correo electrénico.

w

UNIDAD DIDACTICA 3. INSERCION DE IMAGENES.

Desde un archivo.

Empleando imagenes prediseiadas.

Utilizando el portapapeles.

Ajuste de imagenes con el texto.

Mejora de imagenes.

Insercion y operaciones con Formas elaboradas.

ounpkwn-=

UNIDAD DIDACTICA 4. CREACION DE ESTILOS Y MANEJO DE PLANTILLAS.

1. Estilos estandar.
2. Asignacién, creacion, modificaciéon y borrado de estilos.
3. Manejo de Plantillas y asistentes.

UNIDAD DIDACTICA 5. TRABAJO CON DOCUMENTOS.

1. Trabajo con documentos largos
2. Fusién de documentos.
3. Revision de documentos y trabajo con documentos compartidos.

UNIDAD FORMATIVA 3. UF0858 ELABORACION DE HOJAS DE CALCULO
UNIDAD DIDACTICA 1. APLICACION DE HOJA DE CALCULO.

Instalacion e inicio de la aplicacion.
Configuracion de la aplicacién.

Entraday salida del programa.

Descripcién del interface de la hoja de calculo.
Ayuda de la aplicacion de hoja de célculo.

AR e
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Opciones de visualizacion.
Uso de métodos de tecla abreviada.
Desplazamiento por la hoja de calculo.

9. Introduccién de datos en la hoja de calculo.
10. Ediciéon y modificacion de la hoja de célculo.
11. Almacenamiento y recuperacion de un libro.
12. Operaciones con rangos.

13. Modificacién de la apariencia de una hoja de célculo
14. Manejo de Férmulas.

15. Utilizacién de Funciones.

16. Importacion desde otras aplicaciones.

0 N

UNIDAD DIDACTICA 2. INSERCION DE GRAFICOS Y OTROS ELEMENTOS.

Elementos de un grafico.

Creacién de un gréfico.

Modificacién de un grafico.

Borrado de un gréfico.

Insercion de otros elementos dentro de una hoja de calculo
Utilizacion de Plantillas y Macros.

ounpkwn-=

UNIDAD DIDACTICA 3. IMPRESION DE HOJAS DE CALCULO.

Seleccién de Zonas de impresién.

Seleccién de especificaciones de impresion.
Configuracion de pagina.

Vista preliminar

Formas de impresién.

Configuracion de impresora.

aunhkhwn=

UNIDAD DIDACTICA 4. TRABAJO CON DATOS.

Validaciones de datos.

Realizacién de Esquemas.

Creacién de tablas o listas de datos.

Ordenacién de lista de datos, por uno o varios campos.
Uso de Filtros.

Célculo de Subtotales.

ounpwN-~

UNIDAD DIDACTICA 5. REVISION Y TRABAJO CON LIBROS COMPARTIDOS

Gestién de versiones, control de cambios y revisiones.
Insercion de comentarios.

Proteccion de una hoja de calculo.

Proteccion de un libro.

Creacién y uso de Libros compartidos.

AN =

UNIDAD FORMATIVA 4. UF0859 ELABORACION DE PRESENTACIONES

UNIDAD DIDACTICA 1. DISENO, ORGANIZACION Y ARCHIVO DE LAS PRESENTACIONES.
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La imagen corporativa de una empresa.
Disefo de las presentaciones

Evaluacion de los resultados.

Organizacién y archivo de las presentaciones.
Entrega del trabajo realizado.

AN =

UNIDAD DIDACTICA 2. APLICACION DE PRESENTACIONES.

Ejecucion de la aplicacién para presentaciones.
Salida de la aplicacion para presentaciones.
Creacion de una presentacion.

Grabacion de una presentacion.

Cierre de una presentacion.

Apertura de una presentacion.

Estructura de la pantalla.

Descripcion de las vistas de la aplicacion.
Acciones con diapositivas.

10. Trabajo con objetos.

11. Documentacién de la presentacion.

12. Seleccion de Disefnos o Estilos de Presentacion.

N hAWN =
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UNIDAD DIDACTICA 3. IMPRESION Y PRESENTACION DE DIAPOSITIVAS.

1. Impresion y presentacion de diapositivas en diferentes soportes.
2. Presentacién de diapositivas teniendo en cuenta lugar e infraestructura.

UNIDAD FORMATIVA 5. UF0860 ELABORACION Y MODIFICACION DE IMAGENES U OTROS
ELEMENTOS GRAFICOS

UNIDAD DIDACTICA 1. OBTENCION DE IMAGENES.

Descripcion de la imagen digital.

Otros modelos.

Técnica de escaneado.

Camaras digitales.

Otros recursos.

Guardar imagenes obtenidas en el sistema informatico.
Impresién de imagenes.

Manejo de Catalogos de imagenes.

N A WN =

UNIDAD DIDACTICA 2. UTILIZACION DE LAS APLICACIONES DE ELABORACION DE GRAFICOS.

1. Descripcion de la Interfaz Gréfica de Usuario.
2. Utilizaciéon de las Herramientas para dibujar.
3. Realizacién de Transformaciones.

4. Conexiony alineacién entre figuras.

5. Agrupacionesy otras operaciones.

6. Eleccion de coloresy texturas

7. Utilizacién de Librerias de figuras.
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8. Importacién y exportacién de imagenes a diferentes formatos.
UNIDAD DIDACTICA 3. UTILIZACION DE APLICACIONES DE RETOCADO DE FOTOGRAFIA.

Descripcién de la Interfaz Grafica de Usuario.

Utilizacion de herramientas para seleccionar y editar.
Utilizacion de herramientas de transformacion.

Utilizacién de herramientas de color.

Utilizacién de herramientas de pintura.

Utilizacién de Filtros.

Utilizacion de Librerias de fotos.

Importacién y exportacion de imagenes a diferentes formatos.

N WD =
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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
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https://linkedin.com/school/euroinnova-international-online-education/
https://facebook.com/Euroinnova
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