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Acerca de Instituto Serca

Instituto Serca es un centro especializado en Formacién de
Postgrado: Masteres, Dobles Titulos de Master, Especialistas y
Expertos Universitarios, asi como Cursos Homologados por
Universidades. Se caracteriza por no centrarse en la formacién
de expedientes, sino de personas, cuyo aprendizaje dara

sentido a su experiencia.

Los Masteres, Especialistas, Expertos Universitarios y Cursos que
impartimos desde Instituto SERCA, cuentan con todas las garantias y

exigencias de calidad, lo que hace posible que la

titulacion obtenida por nuestros alumnos/as sean Titulos expedidos

por prestigiosas universidades.
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Metodologia de Estudio

Campus Virtual Avanzado: Experiencia de estudio individualizada, intuitiva e
interactiva.

Tutorizacion Permanente: Nuestro equipo docente estara a disposicion del
alumnado desde su matriculacién hasta la finalizacién de todo el proceso
formativo.

Clases en video y en audio: Cada programa formativo dispone de clases en
video y audios especificos por materia, para reforzar el contenido teérico.
Metodologia E-Learning: Modalidad 100% online adaptada a las necesidades
del alumnado.

Evaluacidén: Planteamiento de casosy actividades dirigidas a la valoracion
competencial del programa formativo.

Profesorado Especializado: Contamos con un claustro de profesores
especializado que realizara un seguimiento personalizado del aprendizaje.
Biblioteca Digital: A través de nuestra innovadora plataforma digital, el
alumnado podra acceder a un amplio catalogo de libros, revistas, obras de

investigacién y tesis doctorales.

Descarga automatica de certificados y actualizacion de notas permanente.

Notificaciones en tiempo real sobre el estado y evolucién del estudio.
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CAMPUS VIRTUAL DE INSTITUTO SERCA

SERCA

Campus

Clases en video de cada materia

Tutorias de seguimiento en directo mensuales
Herramientas de interaccién y seguimiento: tutorizacién
permanente, foro, emails, etc.

Consulta directa del expediente académico

Descarga de certificados

iY mucho masl!...



https://institutoserca.com/nuestro-modelo-pedagogico#video-gallery
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Presentacion del Programa

Amplia tu formacion con el Curso de IA Aplicada a Tareas Administrativas y Ofimatica
Avanzada de Instituto Serca, disefiado para profesionales que desean transformar su

desempefio en el entorno de oficina mediante el uso estratégico de la inteligencia artificial.

A lo largo del programa, abordaras desde los fundamentos de la IA generativa y la ingenieria

de prompts hasta el dominio de herramientas como Copilot, Gemini o ChatGPT aplicadas a

Duracion: 150 horas

hojas de cdlculo, procesadores de texto, presentaciones y correo electrénico. Aprenderas a CL
automatizar flujos de trabajo, gestionar bases de datos con lenguaje natural y optimizar la

colaboraciéon en la nube con plataformas inteligentes.
Créditos: 6 Créditos ECTS

Ademas, profundizaras en seguridad, privacidad y el marco ético-legal europeo, incluyendo el

RGPD y el Reglamento Europeo de IA. La formacion online te permitird avanzar a tu ritmo, - P
@ Metodologia: Online

adquiriendo competencias digitales altamente demandadas que potenciaran tu perfil

profesional y tu capacidad para liderar la transformacién digital en cualquier departamento

. . 3:/ Matriculacién: Permanente
administrativo. —
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Programa Académico

Comprender los fundamentos de la inteligencia artificial aplicandolos al entorno administrativo y ofimatico.

Identificar herramientas de IA para la productividad profesional, clasificandolas segun su funcionalidad
especifica.

Utilizar asistentes de IA para la redacciény el procesamiento inteligente de documentos administrativos.
Aplicar inteligencia artificial en hojas de calculo, automatizando el analisis de datos y la generacién de informes.
Disefiar presentaciones profesionales y comunicaciones visuales, incorporando herramientas de IA generativa.
Automatizar flujos de trabajo y procesos administrativos, implementando plataformas de IA sin codigo.
Dominar la gestidn colaborativa en la nube, integrando funcionalidades de IA en proyectos y equipos.

Fundamentar el uso ético, seguroy legal de la |A, aplicando la normativa vigente en proteccion de datos.
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1.1. Concepto, evolucién histérica y estado actual de la inteligencia artificial

1.2. Tipos de inteligencia artificial relevantes para el ambito administrativo

1.3. Funcionamiento basico de los modelos de lenguaje de gran escala (LLM)

1.4. Ingenieria de prompts: principios fundamentales para la interaccién efectiva con IA

1.5. Panorama de la transformacion digital en las funciones administrativas contemporaneas

1.6. Competencias digitales necesarias para el profesional administrativo en la era de la 1A

2: ECOSISTEMA DE HERRAMIENTAS DE INTELIGENCIA ARTIFICIAL PARA LA PRODUCTIVIDAD PROFESIONAL

2.1. Clasificacién y categorizacién de las herramientas de IA segln su funcionalidad en el entorno de oficina
2.2. Asistentes conversacionales de propésito general aplicados al trabajo administrativo

2.3. Herramientas especializadas de IA para generacién, edicion y mejora de textos

2.4. Herramientas de IA para disefio grafico, generacién de imagen y contenido visual

2.5. Herramientas de IA para transcripcién de audio, sintesis de voz y gestiéon de reuniones

2.6. Criterios de seleccion, evaluacion y comparacién de herramientas de |A

2.7. Estrategias para mantenerse actualizado ante la rapida evolucion del mercado de herramientas de 1A
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Programa Académico |

3.1. Redaccién y generacién de documentos administrativos mediante IA

3.2. Revision, correccién y mejora de textos profesionales con herramientas de IA
3.3. Resumen, sintesis y extraccion de informacion clave de documentos extensos
3.4. Procesamiento avanzado de documentaciéon mediante tecnologia OCR e inteligencia artificial
3.5. Traduccion automatica y gestion multilingle de documentacion en entornos administrativos

3.6. Funcionalidades avanzadas de IA en los principales procesadores de texto

4: INTELIGENCIA ARTIFICIAL APLICADA A HOJAS DE CALCULO Y ANALISIS DE DATOS ADMINISTRATIVOS

4.1. Fundamentos del andlisis de datos administrativos asistido por inteligencia artificial

4.2. Microsoft Excel con Copilot: funcionalidades avanzadas de IA integrada

4.3. Google Sheets con Geminiy extensiones de IA para hojas de célculo

4.4, Generacién automatizada de informes y cuadros de mando a partir de datos administrativos
4.5. Herramientas complementarias de IA para analisis de datos sin necesidad de programacion

4.6. Control de calidad y validacion critica de los resultados generados por IA en hojas de calculo
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5.1. Principios de disefio y comunicacién visual aplicados al entorno administrativo y corporativo

5.2. Generacién automatizada de presentaciones completas mediante herramientas de IA

5.3. Microsoft PowerPoint con Copilot: disefio y edicion inteligente de diapositivas

5.4. Google Slides con Geminiy herramientas complementarias de inteligencia artificial

5.5. Generacion de imagenes, iconos e ilustraciones mediante IA para materiales de presentacion
5.6. Creacion de infografias y elementos de comunicacion visual con 1A

5.7. Buenas practicas para la revision, personalizacién y adaptacion de presentaciones generadas por IA

6: GESTION INTELIGENTE DEL CORREO ELECTRONICO, LA AGENDA Y LAS COMUNICACIONES PROFESIONALES

6.1. Gestion avanzada del correo electrénico asistida por inteligencia artificial

6.2. Planificacion y gestion inteligente de la agenday las reuniones profesionales

6.3. Transcripcién automatica y generacién de actas de reuniones mediante inteligencia artificial

6.4. Automatizacion de comunicaciones recurrentes, respuestas predefinidas y seguimientos periédicos

6.5. Gestion de la atencién al publico y la comunicacidn externa asistida por IA
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7.1. Conceptos fundamentales de la automatizacién de procesos en el entorno administrativo

7.2. Plataformas de automatizacién sin c6digo asistidas por inteligencia artificial

7.3. Automatizacion de la gestién documental y los circuitos de aprobacion

7.4. Automatizacion de la facturacién, el control de gastos y los procesos contables basicos
7.5. Automatizacion de tareas de recursos humanos y gestion administrativa de personal

7.6. Monitorizacién, evaluaciéon del rendimiento y mejora continua de los procesos automatizados

8: GESTION DE BASES DE DATOS E INFORMACION ESTRUCTURADA CON ASISTENCIA DE INTELIGENCIA ARTIFICIAL

8.1. Fundamentos de la gestion de bases de datos en el contexto administrativo

8.2. Uso de IA para la consulta y manipulacién de bases de datos mediante lenguaje natural

8.3. Microsoft Access y gestion de datos relacionales con asistencia de inteligencia artificial

8.4. Plataformas colaborativas de gestién de datos con funcionalidades de IA integradas

8.5. Tratamiento masivo de datos: importacion, exportacion y transformacion con asistencia de 1A

8.6. Calidad de datos, deteccion de duplicados y depuracién automatizada asistida por IA
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Programa Académico o

9: TRABAJO COLABORATIVO EN LA NUBE Y GESTION DE PROYECTOS ADMINISTRATIVOS CON INTELIGENCIA ARTIFICIAL

9.1. Ecosistemas de trabajo colaborativo en la nube y su potenciacién mediante IA

9.2. Coediciéon de documentos en tiempo real asistida por herramientas de inteligencia artificial
9.3. Gestion de proyectos administrativos con herramientas de 1A

9.4. Almacenamiento, organizaciény busqueda inteligente de archivos en la nube

9.5. Comunicacién internay coordinacion de equipos potenciada por inteligencia artificial

9.6. Buenas practicas para la adopcion y consolidacion de herramientas colaborativas de IA en equipos de trabajo

10: SEGURIDAD, PRIVACIDAD Y MARCO ETICO-LEGAL EN EL USO DE INTELIGENCIA ARTIFICIAL EN EL ENTORNO ADMINISTRATIVO

10.1. Proteccion de datos personales y confidencialidad en el uso de herramientas de IA

10.2. Marco regulatorio europeo de la inteligencia artificial: el Reglamento Europeo de 1A

10.3. Consideraciones éticas en la aplicacion de IA a procesos administrativos y de gestion

10.4. Ciberseguridad aplicada al uso cotidiano de herramientas de IA en la oficina

10.5. Propiedad intelectual y derechos de autor sobre contenidos generados mediante inteligencia artificial

10.6. Verificaciéon de la informacion, validacion de resultados y pensamiento critico ante las respuestas de la IA
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Programa Académico o

11: ESTRATEGIAS DE IMPLEMENTACION, CASOS PRACTICOS INTEGRADORES Y DESARROLLO PROFESIONAL CONTINUO EN IA
ADMINISTRATIVA

11.1. Disefio de una estrategia personal y organizacional de adopcién de IA en el entorno administrativo

11.2. Casos practicos integradores de A aplicada a la gestién administrativa

11.3. Medicion del impacto y retorno de la inversion en la adopcion de herramientas de IA

11.4. Gestion del cambio organizacional y superacién de resistencias en la adopcion de inteligencia artificial
11.5. Tendencias emergentesy futuro de la IA en el ambito administrativo y ofimatico

11.6. Recursos de aprendizaje continuo y comunidades profesionales especializadas en IA aplicada
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Titulacion y Certificaciones

9& El alumno/a recibird un Certificado universitario emitido por
la Universidad EUNEIZ.

|:EJ Descarga de certificados expedidos por Instituto Serca desde la
— Secretaria Virtual de nuestro Campus.

SERCA

con * de Kdent ha odios conforme a 1o diy

s Normas de

n vigente, &
Organizackin y Funclonamiento do Universidad EUNELZ, en colaboracién con @xpide ol presente titulo do

dirigdo a Enfermeria, reatizado entre el 05 de sbril de 2023 y e 31 de mayo de 2023, o una asignackn de 37 horas (15 créditos ECTS), por
haber dgdos per 1 normativs vigente aplicable.

Dodo en Vitiria-Gasteiz. a 31 de mayo de 2023

il EUNEEZ

Otrector et Certro ce Detensibn Unherstaria
Titulacién Propla e Universidad EUNEZ
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Proceso de Matriculacion

1

Formalizacién de la matricula:

+ Completary enviar el formulario de matriculacién. Tras
recibirlo, automaticamente le enviaremos sus claves de
acceso a pagos/facturas.

Una vez abonado el importe completo del Programa
Formativo, el alumno/a recibird los accesos al Campus

Virtual y podr3 iniciar su estudio.

Matriculate



https://institutoserca.com/curso-en-ia-aplicada-a-tareas-administrativas-y-ofimatica-avanzada-online
https://institutoserca.com/realizar-matricula?programa=247436

SERCA

Métodos y facilidad de Pagos

v Facilidad de pago: Opciones de pago fraccionado sin intereses.

v Seguridad: Plataforma de pago online segura y encriptada.

v Flexibilidad: Varias opciones de pago como tarjeta de crédito, débito,
transferencia bancaria y PayPal.

v' Descuentos: Ofrecemos descuentos directos aplicados automaticamente al
realizar la matricula en nuestra web.

v Simplicidad: Proceso de pago simple e intuitivo en pocos pasos.

v Facturacion: Descarga de facturas en el area de pagos.




éPor qué elegir Instituto Serca?

Calidad en la ensenanza

Miles de alumnos/as de todo el
mundo avalan nuestra calidad y
nuestros sistemas de ensefanza,
haciendo con Instituto Serca su
especializacion profesional.

Contenidos actualizados

Permanente actualizacién y mejora
de contenidos. Instituto Serca esta
afiliado a las mas prestigiosas
instituciones de los ambitos de
psicologia, sanidad y educacion,
para estar actualizados en las
Ultimas innovaciones cientificas y
didacticas.

Profesionales de primer nivel

Nuestros programas formativos
estan disefiados por profesionales
de primer nivel con amplia
experiencia y siempre orientados
al éxito profesional del alumnado.

" SERCA



éPor qué elegir Instituto Serca?

A tu ritmo

Nos adaptamos al ritmo de
aprendizaje de cada alumno/a.
Nuestra metodologia permite
adaptarnos a las necesidades
formativas individuales,
garantizando asi nuestra atencién
individualizada.

Tutorizacion

En Instituto Serca los alumnos/as
disponen de un tutor/a a su
disposicion desde el momento de su
matriculacion, siendo prioritaria la
resolucién de dudas en el minimo
plazo.

Clases en video

Clases en video por materia para
reforzar el contenido tedrico.
Ademas dispondra de manera
sistematica de un webinar de
resolucién de dudas.
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éNecesita mas informacion?

& www.institutoserca.com

< info@institutoserca.com

+34 958 372 363 / 660 880 416

) @ [


https://www.facebook.com/institutoserca/
https://www.instagram.com/institutoserca/
https://www.linkedin.com/school/instituto-serca/
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