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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,
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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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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 interaccion 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 participacién de distintas Universidades Internacionales que
apuestan por la transferencia de conocimientos, desarrollo tecnolégico e investigacién.

1. Flexibilidad

Aprendizaje 100% online y flexible, que permite al alumnado
estudiar dénde, cuando y como quera.

<I@-

2. Accesibilidad
[_@ill Cercania y comprensién. Democratizando el acceso a la educacion
LAl 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. Acompanamiento / Seguimiento docente

Orientacién 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. Innovacion

Desarrollos tecnolégicos en permanente evolucion impulsados por
la Al mediante Learning Experience Platform.

E

6. Excelencia educativa

0. 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/ Méas de 18 aios 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. v/ 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
E 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 Acompafamiento 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 Colaboracién 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 ensenanza estan certificados por AENOR por la ISO 9001

D LACALIDAD AENTAL {IQNET
1509001 150 14001 ° 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.

EUROINNOVA
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FINANCIACION Y BECAS

Financia tu cursos o master 100 % sin intereses y disfruta de las becas disponibles. jContacta
con nuesktro equipo experto para saber cual se adapta mas a tu perfil!
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METODOS DE PAGO

Con la Garantia de:

<> innovapay

Fracciona el pago de tu curso en comodos plazos y sin interéres de forma segura.

.y

D @D visa proyra

mastercard maestro

z bizum  amazonpay i Pay 5 Pay

MNos adaptamos a todos los métodos de pago internacionales:

OZE] @ 19 discovir @efecty @)pamae CMR

y muchos mas...

COMFIAMIA
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Curso de Informatica (Windows 10 + Outlook)

@ DURACION
(=]

MODALIDAD
11 ONLINE

| ——

ACOMPANAMIENTO

g\‘&fg PERSONALIZADO

Titulaciéon

Al finalizar el curso de Informatica (Windows 10 + Outlook) el alumno sera capaz de manejarse por el
entorno Windows 10, conociendo las herramientas y utilidades mas relevantes de dicho sistema
operativo. Conocerd ademas el gestor de correo electrénico y las herramientas comunicativas
Microsoft Outlook.

EUROINNOVA INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION
EXPIDE LA SIGUIENTE TITULACION

NOMBRE DEL ALUMNO/A

con Némero de Documento XXXXXXXXX ha superado los estudios correspondientes de

Nombre de la Acciéon 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)

La Direccién General Firma del Alumno/a

NOMBRE DEL DIRECTOR ACADEMICO Sello NOMBRE DEL ALUMNO

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION

Ver en la web
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Descripcion

Este curso de Informatica (Windows 10 + Outlook) le ofrece una formacion especializada en la materia.
Es un curso donde se ofrece una formacién en torno al PC, dando nociones sobre el empleo de
Windows 10, correo electrénico con Outlook, las herramientas del sistema, los accesorios y los
elementos multimedia.

Objetivos

e Conocer todas las posibilidades que nos ofrece un sistema operativo como Windows 10.

e Aprender a mantenery proteger nuestro ordenador con las aplicaciones de seguridad que nos
ofrece Windows 10.

* Ofrecer conocimientos basicos sobre las funciones Multimedia de nuestro PC.

» Ser capaz de gestionar las distintas ventanas y cuadros de didlogo que nos aparecen en Windows
10.

¢ Desarrollar las habilidades necesarias para la comunicacion personal de manera que resuelvan
los problemas complejos que le surjan, ademds de conocer herramientas avanzadas que
supongan un ahorro de tiempo en el trabajo diario.

¢ Gestionar los mensajes, calendarios, contactos y tareas con Outlook.

¢ Configurar su correo para utilizar las respuestas automaticas (fuera de la oficina), cdmo
administrar el correo no deseado y cémo archivar sus mensajes.

Para qué te prepara

Este curso de Informatica (Windows 10 + Outlook) estd dirigido a estudiantes y profesionales de los
sectores relacionados con el mundo de la informatica, Internet, oficinas y administracion.

A quién va dirigido

Al finalizar el curso de Informatica (Windows 10 + Outlook) el alumno sera capaz de manejarse por el
entorno Windows 10, conociendo las herramientas y utilidades mas relevantes de dicho sistema
operativo. Conocerd ademas el gestor de correo electrénico y las herramientas comunicativas
Microsoft Outlook.

Salidas laborales

Informatica, Internet, Administracion, Oficinas

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION
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TEMARIO

PARTE 1. WINDOWS 10

UNIDAD DIDACTICA 1. INTRODUCCION A WINDOWS 10

1. Novedades Windows 10
2. Pantalla de inicio

3. Iniciar Sesién

4. Cerrar Sesién

5. Apagar el ordenador

UNIDAD DIDACTICA 2. INTERFACE WINDOWS 10

Escritorio
Iconos

Menu de inicio
Barra de tareas
Notificaciones

AN =

UNIDAD DIDACTICA 3. VENTANAS Y CUADROS DE DIALOGO

1. Introduccién
2. Gestion de ventanas
3. Escritorios Virtuales

UNIDAD DIDACTICA 4. CONFIGURACION WINDOWS 10

Introduccion

Ayuday Busqueda

Usuarios

Escritorio

La barra de tareas y el Men Inicio
Sistemay seguridad

ounhkn-=

UNIDAD DIDACTICA 5. CONFIGURACIONES FUNCIONALES

Dispositivos e impresoras
Reproduccién automatica
Programasy caracteristicas
Fechay hora

Configuracion regional y de idioma
Centro de accesibilidad

ounhkhwn-=

UNIDAD DIDACTICA 6. NAVEGACION POR VENTANAS Y OPERACIONES BASICAS

1. Ventanas de navegacién

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION
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2.
3.

EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

Operaciones basicas
Funciones avanzadas

UNIDAD DIDACTICA 7. CENTRO DE REDES E INTERNET

1.
2.

Centro de redesy recursos compartidos
Internet

UNIDAD DIDACTICA 8. COMPLEMENTOS DE WINDOWS 10

ounphpwn-=

Notas rdpidas
Contactos
Bloc de notas
Calculadora
Paint
WordPad

PARTE 2. OUTLOOK

UNIDAD DIDACTICA 1. ENTORNO

—_—

~ovYeeNaULRWN S

;Qué es Microsoft Outlook?
Iniciar/salir de Outlook 2013

El panel de carpetas

Utilizar la barra de navegacién
Utilizar la navegaciéon compacta
La barra de tareas pendientes

El panel de lectura

El panel de Personas

Usar y administrar la cinta de opciones
Modificar la vista de una carpeta
Mostrar la lista de carpetas

UNIDAD DIDACTICA 2. ENVIAR UN MENSAJE

—_— ) A
N = O WV

N hAWN =

(Qué es el correo electrénico?

Modificar la vista de una carpeta de mensajes
Modificar la disposicion del contenido de una carpeta
Usar la vista Conversacién

Crear y enviar un mensaje

Insertar una firma

Insertar un archivo

Reenviar un mensaje

Recuperar/reemplazar un mensaje ya enviado

. Establecer laimportanciay el cardcter de un mensaje
. Definir las opciones de envio de un mensaje
. Imprimir el contenido de los mensajes

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION
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UNIDAD DIDACTICA 3. RECIBIR UN MENSAJE

AN =

Consultar un mensaje recibido

Declarar los mensajes como leidos o no leidos
Responder a un mensaje

Reenviar un mensaje recibido

Recibir un mensaje con datos adjuntos

UNIDAD DIDACTICA 4. CORREO ELECTRONICO: CONFIGURACION

1.
2.
3.
4.

Administrar el correo electrénico cuando esta fuera de la oficina
Administrar el correo electrénico no deseado

Archivar los mensajes

Abrir un archivo de datos de Outlook (.pst)

UNIDAD DIDACTICA 5. CALENDARIO: CUESTIONES GENERALES

kN =

;Qué es el Calendario?

Acceder al Calendario

Las vistas de la carpeta Calendario

Ver otra fecha

Acceder al elemento anterior o siguiente

UNIDAD DIDACTICA 6. ELEMENTOS DEL CALENDARIO

—_—

SovYeNOoURWDN =

Crear una cita

Crear un evento

Modificar un elemento del Calendario
Repetir un elemento

Reenviar un elemento

Quitar una repeticiéon de elemento
Responder a un aviso

Eliminar elementos del Calendario
Mover un elemento

Imprimir el calendario

Imprimir los elementos del Calendario

UNIDAD DIDACTICA 7. REUNIONES

AN =

Crear una reunién

Agregar/quitar asistentes/recursos a una reuniéon
Responder a la convocatoria de una reunion

Responder a una reunién proponiendo un nuevo horario
Eliminar una reunién

UNIDAD DIDACTICA 8. OUTLOOK PARA HOY

1.
2.

3.

¢Qué es la pagina Outlook para hoy?
Acceder a la pagina Outlook para hoy
Personalizar la pagina Outlook para hoy

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION
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UNIDAD DIDACTICA 9. CONTACTOS

;Qué es la carpeta Contactos?

Acceder a la carpeta Contactos

Las vistas de la carpeta Contactos

Crear un contacto

Modificar la tarjeta de visita electrénica asociada a un contacto
Agregar contactos a Favoritos

Buscar rdpidamente un contacto

Imprimir los contactos

Enviar la informacién de un contacto por correo electrénico
10. Descubrir las diferentes libretas de direcciones

11. Agregarintegrantes a la Libreta de direcciones de Outlook
12. Eliminarintegrantes de la Libreta de direcciones de Outlook

N AWM=

0

UNIDAD DIDACTICA 10. TAREAS

;Qué es una tarea?

Acceder a la carpeta Tareas

Las vistas de la carpeta Tareas
Crear una tarea

Crear una tarea periédica
Responder a una solicitud de tarea

ounhkhwnNn-=

UNIDAD DIDACTICA 11. NOTAS

;Qué es una nota?

Acceder a la carpeta Notas

Modificar la vista de las notas

Crear una nota

Consultar/modificar una nota

Reenviar una nota a una o mas personas
Personalizar la vista Iconos

NoukrwbdN =

UNIDAD DIDACTICA 12. ADMINISTRACION DE LOS ELEMENTOS

;Qué es un elemento?
Seleccionar los elementos
Utilizar la busqueda instantanea
Mover elementos a otra carpeta
Copiar elementos en otra carpeta
Eliminar elementos
Ordenar elementos
Agrupar elementos

9. Expandir/contraer los grupos de elementos
10. Filtrar elementos
11. Imprimir elementos
12. Configurar la pagina de impresién

N AWM=

EUROINNOVA
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UNIDAD DIDACTICA 13. CARPETAS

;Qué es una carpeta?

Eliminar una carpeta

Mover una carpeta

Cambiar el nombre de una carpeta
Anadir/eliminar carpetas de Favoritos

AN =

UNIDAD DIDACTICA 14. ANEXOS

1. Métodos abreviados
2. Simbolos

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION
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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

Llamadme gratis jMatricularme ya!

IEncuéntranos aqui!

Edificio Educa Edtech

Camino de la Torrecilla N.° 30 EDIFICIO EDUCA EDTECH,
C.P. 18.200, Maracena (Granada)

Q +34958050200
formacion@euroinnova.com

@& www.euroinnova.edu.es

Horario atencién al cliente

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

iSiguenos para estar al tanto de todas nuestras novedades!

@XOm®

EUROINNOVA
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