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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.

Hasta un

98%

tasa
empleabilidad

Mas de Mas de

19 | 300k

anos de estudiantes
experiencia formados

Hasta un

25%

de estudiantes
internacionales

Hasta un Hasta un

100% | 50%

de financiacion de los estudiantes
repite

SROINNG,

< d
A€ 1Y EUROINNOVA
%Eog INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION

Yag o



https://euroinnova.edu.es/postgrado-comunicacion-gestion-archivos-auxiliar-administrativo

Elige Euroinnova

Desde donde quieras y como quieras,



QS, sello de excelencia académica
Euroinnova: 5 estrellas en educacion online



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 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.



Programas

PROPIOS
UNIVERSITARIOS

OFICIALES



EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

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
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EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

Postgrado en Comunicacién y Gestion de Archivos + Titulacién
Universitaria en Asistente Administrativo (Doble Titulacién + 5 ECTS)

DURACION
425 horas

MODALIDAD
ONLINE

ACOMPANAMIENTO
PERSONALIZADO

CREDITOS
5 ECTS

< [ E €

Titulacion

Doble Titulacién: - Titulacion de Postgrado en Comunicacién y Gestion de Archivos con 300 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 - Titulacién Universitaria en Asistente Administrativo con 5 Créditos
Universitarios ECTS con 125 hora. Formacién Continua baremable en bolsas de trabajo y concursos
oposicion de la Administracion Publica.
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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

¥ 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

Si trabaja en el &mbito de la administracién y quiere conocer los aspectos esenciales sobre la funcién
del auxiliar administrativo asi como las labores a tener en cuenta en los términos de comunicaién
empresarial y a la hora de gestionar archivos este es su momento, con el Postgrado en Comunicaciény
Gestién de Archivos + Titulacion Universitaria en Asistente Administrativo podra adquirir los
conocimientos necesarios para desempenar esta labor de la mejor manera posible. Con este
Postgrado el alumno podra a llevar a cabo las tareas y procedimientos administrativos que suelen
darse tanto en la vida de una empresa como en la actividad propia de las instituciones publicas,
aprendiendo a gestionar archivos.

Objetivos

e Gestionar las correspondencias y las paqueterias.

¢ Realizar una gestion de la documentacion administrativa.

Atender al cliente de manera profesional.

Gestionar quejas y reclamaciones.

Atender a los riesgos profesionales.

Realizar e integrar operaciones de apoyo administrativo basico.

Transmitir y recibir informacion operativa en gestiones rutinarias con agentes externos de la
organizacion.

Realizar operaciones auxiliares de reproduccién y archivo en soporte convencional o
informatico.

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION
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A quién va dirigido

El Postgrado en Comunicacién y Gestion de Archivos + Titulacién Universitaria en Asistente
Administrativo estd dirigido a todas aquellas personas que se dedican al mundo de la administraciony
gestion, que pretendan obtener conocimientos relacionados con las técnicas administrativas basicas
de oficina.

Para qué te prepara

Este Postgrado en Comunicacién y Gestion de Archivos + Titulacion Universitaria en Asistente
Administrativo le prepara para tener una vision completa sobre el entorno de la administracion,
especializdndose en las funciones especificas del auxiliar administrativo. Ademas podra aprender mas
sobre la comunicacién en la empresay la gestion de archivos.

Salidas laborales

Administracién / Auxiliar administrativo.

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION
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TEMARIO

PARTE 1. ASISTENTE ADMINISTRATIVO

UNIDAD DIDACTICA 1. LA ACTUACION PERSONAL Y PROFESIONAL EN LAS ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVAS

Planificaciéon y Organizacién del Trabajo
El Espiritu de Equipo y la Sinergia

El Clima de Trabajo

Etica Personal y Profesional

PN

UNIDAD DIDACTICA 2. TRAMITACION DE CORRESPONDENCIA Y PAQUETERIA

1. Circulacién Interna de Correspondencia y Documentacion
2. Otros Canales y Medios de Comunicacion

3. Servicio de Correos y Mensajeria

4. Embalaje y Empaquetado Basico

UNIDAD DIDACTICA 3. GESTION AUXILIAR DE DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA BASICA

Los documentos administrativos en entidades publicas y privadas.
Elementos.

Funciones.

Caracteristicas.

Clasificacion.

Métodos de registro.

Normativa bdsica para su elaboracién.

Documentos administrativos en la gestién de la compraventa:

El pedido: elementos, requisitos, clases, emision, recepciéony control.
10. Elalbaran o nota de entrega: elementos, requisitos, emisién y verificacion.
11. La factura: elementos, requisitos, emision, verificacion y rectificacion.
12. Elrecibo: concepto, partes y domiciliacion bancaria.

13. Documentos administrativos en la gestién productiva y de personal:
14. Ordenes de trabajo.

15. La nomina: componentes y registro.

16. Otros documentos administrativos y empresariales:

17. Instancias.

18. Certificados.

19. Actas.

20. Informes.

21. Memorias.

22. Operaciones informaticas de facturacién y nominas:

N hAWN =

e

UNIDAD DIDACTICA 4. TRAMITACION DE OPERACIONES BASICAS DE COBROS Y PAGOS

1. Operaciones Basicas de Cobroy Pago
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Descripcién de los Medios de Pago

Modelos de Documentacién de Cobro y Pago, convencionales o telematicos
Cumplimentacion de libros de Caja'y Bancos

Impresos Correspondientes a los Servicios Bancarios Basicos

Gestion de Tesoreria: Baca Online

ounkwnN

UNIDAD DIDACTICA 5. REGISTRO Y CONTROL BASICO DE MATERIAL Y EQUIPOS DE OFICINA

Descripciéon de Material y Equipos de Oficina
Procedimiento de Aprovisionamiento de Material
Gestion Basica de Inventarios

Criterios de Valoracion y Control de las Existencias
Aplicacion de la Hoja de Calculo.

AN =

UNIDAD DIDACTICA 6. ATENCION AL CLIENTE. CALIDAD EN EL SERVICIO

1. ElCliente
2. La Calidad en la Atencién al Cliente
3. Pautas Generales de Atencién al Cliente

UNIDAD DIDACTICA 7. ATENCION AL CLIENTE: RECEPCION, VISITAS Y ENTREVISTAS

1. Introduccién a la recepcion del cliente
2. Gestion de Visitas

3. Organizacion de la Entrevista

4. Proporcionar Informacion

UNIDAD DIDACTICA 8. GESTION DE QUEJAS Y RECLAMACIONES

1. Introducciéon

2. Como Reducir la Tensién
3. Redactar y Atender Quejas
4. Soluciones

UNIDAD DIDACTICA 9. CONCEPTOS BASICOS EN PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

Introduccion

El Trabajo

La Salud

Efectos en la Productividad de las condiciones de trabajo y Salud
La Calidad

AN =

UNIDAD DIDACTICA 10. LOS RIESGOS PROFESIONALES

1. Introduccién
2. Factores de Riesgo
3. Danos derivados del trabajo

UNIDAD DIDACTICA 11. PREVENCION DE RIESGOS LABORALES EN OFICINAS Y SECTOR DE LA
ADMINISTRACION

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION
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1. Caracteristicas de la actividad laboral
2. Riesgos profesionales especificos de la familia profesional Administracion y Oficinas

UNIDAD DIDACTICA 12. LA COMUNICACION ORAL |

1. La Comunicacién Oral en la Empresa

2. Precisiéony Claridad en el lenguaje

3. Elementos de la Comunicacién oral eficaz
4. Técnicas de Intervencién verbal

UNIDAD DIDACTICA 13. LA COMUNICACION ORAL Il.

1. Formas de Comunicacién Oral en la Empresa
2. Hablar en PUblico
3. La Entrevista en la Empresa

PARTE 2. OPERACIONES BASICAS DE COMUNICACION
MODULO 1. COMUNICACION EN LAS RELACIONES PROFESIONALES.

UNIDAD DIDACTICA 1. PROCESOS Y TECNICAS DE COMUNICACION EN SITUACIONES PROFESIONALES
DE RECEPCION Y TRANSMISION DE INFORMACION

1. La comunicacién como proceso.
2. . Funciones.
3. . Elementos.
4. . Diferencia entre informaciéon y comunicacién.
5. . Fases de la comunicacién.
6. . Lenguajes utilizados para comunicaciones.
7. . Clases de comunicacién: auditivas, visuales y tactiles.
8. . Seleccién y organizacién del contenido de mensajes.
9. Técnicas de comunicacion efectiva.
10. . Factores que influyen en los comportamientos y senales de escucha.
11. . Barreras y dificultades.
12. . Soluciones.
13. . Comunicaciones eficaces: feed-back, escucha empaticay activa.
14. La comunicaciéony la empresa.
15. . Principios de la comunicacion.
16. . Formas de comunicacién en la empresa: interna y externa.
17. . Comunicaciones internas: verticales, transversales y formales e informales.
18. . Comunicaciones externas: entraday salida.
19. . Medios empleados en las comunicaciones empresariales.
20. . Comunicaciones urgentes.
21. Los flujos de comunicacién:
22. . Diagramas de flujo.
23. .Informacién grafica.
24. Pautas de comunicacion e imagen corporativa.

UNIDAD DIDACTICA 2. PAUTAS DE COMPORTAMIENTO ASERTIVO EN SITUACIONES DE TRABAJO

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION
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Estilos de respuesta en la interaccién verbal:

. Asertivo

. Agresivo.

. No asertivo.

El comportamiento verbal.

El comportamiento no verbal.

Principales técnicas de asertividad: disco rayado, banco de niebla, asercién negativa,
interrogacién negativa, autorrevelacion, libre informaciéon, compromiso viable.

UNIDAD DIDACTICA 3. LOS CONFLICTOS CON PERSONAS INTERNAS O EXTERNAS DE LA EMPRESA

wnN =

4
5
6.
7.
8
9
0
1

. El conflicto en las relaciones de trabajo.

. Caracteristicas de los conflictos.
. Tipos de conflictos: grupal, individual, normativo econémico, pacifico, violento, positivo,
negativo.

. Tratamiento de los conflictos.

. Identificacién del conflicto.

. Causas y consecuencias de los conflictos.

. Conflictos relacionados con la tarea.

. Conflictos relacionados con las relaciones interpersonales.

. Comportamientos y senales bdsicas.

. Pautas de actuacién personal como forma de solucién: el dialogo.
. El conflicto como oportunidad de cambio.

MODULO 2. COMUNICACION ORAL Y ESCRITA EN LA EMPRESA.

UNIDAD DIDACTICA 1. LA COMUNICACION ORAL

9.
10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

1
2
3
4.
5.
6
7
8

. Ellenguaje oral.

. Concepto y caracteristicas.

. Caracteristicas de los mensajes orales.

. Elementos de la comunicacién oral.

. Funciones de la comunicacién oral.

. Clases de comunicacion oral: inmediatas, individuales o colectivas.

. Planificacién de la comunicacion oral.

. Formas de comunicacion oral: entrevista, reunion, debate.

La comunicacién no verbal.

. Los mensajes en la comunicacién no verbal: voluntarios e involuntarios.

. Recursos no verbales en la comunicacién oral: entonacion, gestuales y espaciales.
. Aspectos importantes en la comunicacién no verbal: mirada, postura, gestos.
La comunicacién verbal y no verbal en la comunicacién presencial.

. Pautas de comportamiento e imagen corporativa.

. Normas para conversar.

. Reglas para escuchar.

. Criterios de calidad: empatia, amabilidad.

. Tratamiento de las objeciones.

. Las quejas y reclamaciones.

La comunicacién telefénica.

. El teléfono en la actividad empresarial.

ST
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22. . Pautas de atencion telefénica en la empresa: voz, sonrisa, silencio, expresion, etc.

23. . Reglas para efectuar una llamada de teléfono.

24. . Pasos para contestar una llamada de teléfono.

25. . Protocolos de tratamiento.

26. . Barreras y dificultades en la transmision de informacion.

27. . Tipos de [lamadas telefénicas.

28. . Sistemas de comunicacion telefénica en la empresa.

29. . Busqueda de informacion telefénica.

30. Normas de seguridad, registro y confidencialidad en la comunicacién presencial y telefénica.

UNIDAD DIDACTICA 2. LA COMUNICACION ESCRITA

1. La escritura como medio de comunicacion.
2. . El mensaje escrito: concepto.
3. . Caracteristicas del mensaje escrito.
4. . Tipos de comunicaciones escritas.
5. . Principios en la redaccién para la eficacia del mensaje escrito.
6. . Planificacion de los textos.
7. .La correccion sintactica y gramatical.
8. . Los signos de puntuacion.
9. . Las abreviaturas y siglas.
10. Equiposy sistemas de comunicacién escrita.
11. . Los sistemas de comunicacién: concepto.
12. . El ordenador.
13. . Otras herramientas de comunicacion: fax.
14. Comunicaciones escritas internas de caracter breve.
15. . Concepto.
16. . Tipos de comunicaciones internas.
17. . Los avisos: concepto y forma de elaboracién.
18. . Los rétulos: tipos de soporte y papeles, instrumentos y técnicas.
19. . Los comunicados de régimen interior: concepto y forma de elaboracién.

UNIDAD DIDACTICA 3. APLICACIONES Y MEDIOS INFORMATICOS QUE INTERVIENEN EN LA GESTION
DE LA COMUNICACION EMPRESARIAL

. El correo electrénico:

. . Elementos que lo componen.

. . Envioé de correos.

. . Recepcién de correos.

. . Archivo de correos.

. La agenda electroénica:

. . Contactos.

. . Tareas.

. . Notas.

10. . Calendario.

11. Procesador de texto:

12. . Estructura de un procesador de texto.
13. . Funciones de un procesador de texto.
14. . Gestion de documentos.
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15. . Modelos de documentos: fax, memorandum, etc.
16. . Aplicacion de formato a documentos.

17. . Edicion de documentos.

18. . Impresion de documentos.

PARTE 3. GESTION AUXILIAR DE ARCHIVO EN SOPORTE CONVENCIONAL O INFORMATICO.
UNIDAD DIDACTICA 1. SISTEMAS OPERATIVOS HABITUALES.

1. Sistema operativo.
2. Entorno de trabajo. Interface.
3. . Partes.
4. . Desplazamiento.
5. . Configuracion.
6. Carpetas, directorios, operaciones con ellos.
7. . Definicién.
8. . Creacioén.
9. . Cambio de nombre.
10. . Apertura.
11. . Copiado.
12. . Cambio de ubicacion.
13. . Eliminacién.
14. Ficheros, operaciones con ellos.
15. . Definicion.
16. . Creacion.
17. . Cambio de nombre.
18. . Apertura.
19. . Copiado.
20. . Cambio de ubicacion.
21. . Guardado.
22. .Eliminacién
23. Aplicacionesy herramientas.
24. Exploracién/navegacion.
25. Configuracion de elementos.
26. Cuentas de usuario. Uso.
27. Copia de seguridad. Soportes.
28. Operaciones en un entorno de red.
29. . Acceso.
30. . Busqueda de recursos de red.
31. . Operaciones con recursos de red.

UNIDAD DIDACTICA 2. ARCHIVO Y CLASIFICACION DE DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA

1. Elarchivo en la empresa.

2. . Descripcién.

3. . Finalidad.

4. .Importancia del archivo para la empresa.
5. . Tipos de archivos.

6. . Equipos y materiales para el archivo.
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7.

8.

9.
10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
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. Funcionamiento de un archivo.

. Mantenimiento de un archivo.

. Proceso de archivo de un documento.

. Normas que regulan la conservaciéon de documentos.
. Destrucciéon de los documentos.

. Confidencialidad y seguridad de la informacién.
La organizacion del archivo.

. Centralizado.

. Descentralizado.

. Mixto.

. Activo.

. Semiactivo.

. Inactivo o pasivo.

Sistema de ordenacién y clasificacién de documentaciéon administrativa.
. Concepto de ordenacion y clasificacion.

. Clasificacion alfabética.

. Clasificaciéon numérica.

. Sistema mixto.

. Clasificacion cronolégica.

. Criterio geogrifico.

. Clasificaciéon por materias.

UNIDAD DIDACTICA 3. BASE DE DATOS.

N

10.
11.
12.
13.

N A WN =

Entraday salida de la aplicacién.
La ventana de la aplicacion.
Objetos basicos.

. Tablas.

. Consultas.

. Formularios.

. Informes o reports.

Creacion.

Apertura.

Guardado.

Cierre.

Copia de seguridad.
Herramientas de recuperacién y mantenimiento.

UNIDAD DIDACTICA 4. INSERCION DE DATOS EN TABLAS.

WoNUL A WN =

Registros y campos.

Introduccién de datos.

Movimientos por los campos y registros.
Eliminacién de registros.

Modificacion de registros.

Copiado y movimiento de datos.
Busqueda y reemplazado de datos.
Aplicacion de filtros.

Ordenacioén alfabética de campos.
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. Formatos de una tabla.

. Operaciones basicas con Tablas.
. . Cambio del nombre.

. . Eliminacién.

. . Copiado.

. . Exportacién e importacién

UNIDAD DIDACTICA 5. CONSULTAS DE SELECCION.

ounpkpwNn-=

Creacion.

Guardado.

Ejecucién.

Modificacién de los criterios.
Impresién de resultados.
Eliminacion.

UNIDAD DIDACTICA 6. FORMULARIOS E INFORMES.

AN =

Introduccién, modificacion y eliminacién de datos en formularios.
Aplicacién de filtros en formularios.

Creacién de informes con el asistente.

Publicacion de informes en el procesador de texto para su mejora.
Impresién de formularios e informes.
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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://youtube.com/@euroinnova
https://twitter.com/Euroinnova
https://instagram.com/euroinnova/
https://linkedin.com/school/euroinnova-international-online-education/
https://facebook.com/Euroinnova
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