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SOMOS EUROINNOVA

Euroinnova International Online Education inicia su actividad hace más de 20 años. Con la premisa de
revolucionar el sector de la educación online, esta escuela de formación crece con el objetivo de dar la
oportunidad a sus estudiandes de experimentar un crecimiento personal y profesional con formación
eminetemente práctica.

Nuestra visión es ser una institución educativa online reconocida en territorio nacional e internacional
por ofrecer una educación 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
metodología,  estrategia  que  pretende  que  los  nuevos  conocimientos  se  incorporen  de  forma
sustantiva en la estructura cognitiva de los estudiantes.
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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 educación y apostar por la
innovación educativa para lograr la excelencia.

Para la elaboración de estos rankings, se emplean indicadores como la reputación online y offline, la
calidad  de  la  institución,  la  responsabilidad  social,  la  innovación  educativa  o  el  perfil  de  los
profesionales.
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ALIANZAS Y ACREDITACIONES
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BY EDUCA EDTECH

Euroinnova es una marca avalada por EDUCA EDTECH Group , que está compuesto por un conjunto de
experimentadas y reconocidas instituciones educativas de formación online. Todas las entidades que
lo  forman  comparten  la  misión  de  democratizar  el  acceso  a  la  educación  y  apuestan  por  la
transferencia de conocimiento, por el desarrollo tecnológico y por la investigación
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RAZONES POR LAS QUE ELEGIR EUROINNOVA
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MÉTODOS DE PAGO
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Curso Superior en Informática Práctica: Internet y Correo Electrónico + 16
Créditos ECTS

DURACIÓN
400 horas

MODALIDAD
ONLINE

ACOMPAÑAMIENTO
PERSONALIZADO

CREDITOS
16 ECTS

Titulación

Titulación de Curso Superior en Informática Práctica: Internet y Correo Electrónico con 400 horas y 16
ECTS expedida por UTAMED - Universidad Tecnológica Atlántico Mediterráneo.

https://www.euroinnova.com/curso-superior-en-informatica-practica-internet-y-correo-electronico


EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

Descripción
El Curso Superior en Informática Práctica: Internet y Correo Electrónico es tu oportunidad para
dominar habilidades esenciales en un mundo cada vez más digitalizado. La demanda de profesionales
capacitados en el uso eficiente de herramientas como Microsoft Outlook y en la gestión de redes
sociales y dispositivos digitales está en auge. Este curso te proporciona conocimientos prácticos y
actualizados sobre la interfaz de Outlook, la configuración de cuentas de correo, herramientas de
búsqueda avanzada, y la creación y formato de contenidos. Además, aprenderás a gestionar
calendarios, tareas, notas y colaborar eficazmente mediante servicios digitales. También te sumergirás
en el universo de Internet y las redes sociales, adquiriendo competencias clave para navegar y
gestionar tu perfil digital con seguridad y eficacia. Al finalizar el curso, estarás preparado para
enfrentar los desafíos tecnológicos actuales y destacar en un mercado laboral competitivo y en
constante evolución. No dejes pasar esta oportunidad para mejorar tus habilidades digitales y abrir
nuevas puertas en tu carrera profesional. ¡Inscríbete ya!

Objetivos

Aprender a configurar y gestionar cuentas de correo en Microsoft Outlook 2019.
Utilizar herramientas de búsqueda avanzada y ayuda en Outlook de manera eficiente.
Crear y formatear contenidos en los módulos de correo, personas, calendario, tareas y notas.
Administrar y etiquetar elementos en Outlook para una mejor organización y productividad.
Conocer y aplicar el uso de fuentes RSS e imprimir documentos en Outlook 2019.
Navegar y utilizar Internet de manera segura y efectiva, entendiendo el perfil digital.
Introducirte en la Web 2.0 y redes sociales para una comunicación digital efectiva.
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A quién va dirigido
El Curso Superior en Informática Práctica: Internet y Correo Electrónico está dirigido a profesionales y
titulados del sector que desean actualizar y ampliar sus conocimientos en el manejo de Microsoft
Outlook 2019, explorando desde la configuración de cuentas de correo hasta las herramientas de
colaboración, y en el uso eficiente de Internet y redes sociales.

Para qué te prepara
El Curso Superior en Informática Práctica: Internet y Correo Electrónico te prepara para manejar con
destreza Microsoft Outlook 2019, permitiéndote configurar y gestionar cuentas de correo, así como
utilizar herramientas avanzadas de búsqueda y organización. Aprenderás a crear y formatear
contenidos, gestionar contactos, calendarios, tareas y notas, además de explorar servicios de
colaboración. También te familiarizarás con el uso de internet, redes sociales y dispositivos digitales,
optimizando tu perfil digital y mejorando tu eficiencia en el entorno profesional.

Salidas laborales
- Técnico en soporte de correo electrónico - Administrador de correos corporativos - Especialista en
gestión de calendarios y tareas - Coordinador de comunicaciones en redes sociales - Administrador de
perfiles digitales - Consultor en herramientas de colaboración en línea - Técnico en configuración de
dispositivos digitales - Asistente virtual especializado en Outlook e internet
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TEMARIO

MÓDULO 1. MICROSOFT OUTLOOK 2019

UNIDAD DIDÁCTICA 1. LA INTERFAZ DE OUTLOOK

Parte superior1.
Parte central2.
Parte inferior3.
La vista Backstage4.
Las opciones- Correo5.
Las opciones- Calendario6.
Las opciones- Avanzado7.
Otras opciones8.
Personalización de la cinta de opciones9.
Personalización de la barra de herramientas de acceso rápido10.

UNIDAD DIDÁCTICA 2. AÑADIR, BORRAR Y CONFIGURAR CUENTAS DE CORREO

Alta de una cuenta de correo electrónico1.
Alta de una cuenta de Outlook.com (Hotmail.com)2.
Alta de una cuenta de correo POP (Yahoo)3.
Configurar las opciones del servidor4.
Configuración de la cuenta5.

UNIDAD DIDÁCTICA 3. LAS VISTAS Y LISTAS

Configuración de la barra de estado1.
Cambiar a la vista Lista2.
Organización de las listas3.
Creación de vistas personalizadas4.

UNIDAD DIDÁCTICA 4. HERRAMIENTAS DE BÚSQUEDA AVANZADA Y LA AYUDA

El buscador de Outlook1.
Herramientas de búsqueda y ayuda avanzada2.
Estado de la carpeta3.
Obtener más ayuda4.

UNIDAD DIDÁCTICA 5. ETIQUETAS DE LOS ELEMENTOS

Crear categorías de color1.
Marcar los elementos2.
Asignar Nivel de confidencialidad e importancia del mensaje3.
Cambiar el estado de lectura4.

UNIDAD DIDÁCTICA 6. CREAR CONTENIDOS Y APLICAR UN FORMATO
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Aplicar formatos1.
Aplicar estilos2.
Asignar un Tema3.
Insertar elementos gráficos4.
Creación de Hipervículos5.

UNIDAD DIDÁCTICA 7. EL MÓDULO CORREO

Enviar un mensaje1.
Opciones de votación y seguimiento2.
Ver más opciones3.
Adjuntar un archivo al correo4.
La ficha revisar5.
Crear Firmas6.
Ver pasos rápidos7.
Gestionar el tamaño del buzón de la cuenta8.
Ver y Gestionar conversaciones9.
Almacenar los mensajes y los documentos adjuntos10.
Generar una regla11.
Administrar las reglas12.

UNIDAD DIDÁCTICA 8. EL MÓDULO PERSONAS

Generar contactos1.
Opciones avanzadas para la generación de contactos2.
Administrar contactos3.
Crear y editar una tarjeta de presentación4.
Crear y administrar grupos de contactos5.

UNIDAD DIDÁCTICA 9. EL MÓDULO CALENDARIO

El panel calendario1.
Generar nuevos calendarios y grupos de calendarios2.
Modificar la apariencia de los calendarios3.
Crear una programación de citas4.
Crear nuevos eventos5.
Privacidad y opciones avanzadas de citas y eventos6.
Generar reuniones7.
Aceptar o rechazar la convocatoria8.
Otras opciones del calendario9.

UNIDAD DIDÁCTICA 10. EL MÓDULO TAREAS

Generar tareas1.
Indicar una periodicidad2.
Acceder a las tareas3.
Crear una carpeta de tareas4.
Asignar y recibir tareas5.
Finalizar las tareas6.
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UNIDAD DIDÁCTICA 11. EL MÓDULO NOTAS

Generar y visualizar las notas1.
Organizar, asignar y reenviar notas2.

UNIDAD DIDÁCTICA 12. FUENTES RSS E IMPRESIÓN

Recibir y organizar Fuentes RSS1.
Imprimir elementos de Outlook2.

UNIDAD DIDÁCTICA 13. SERVICIOS DE COLABORACIÓN

Publicar un Calendario en Internet1.
Eliminar del servidor2.
Compartir un calendario3.
Abrir un calendario compartido4.
Dejar de compartir un calendario5.
Otorgar permisos de su calendario6.

MÓDULO 2. INTERNET, REDES SOCIALES Y DISPOSITIVOS DIGITALES

UNIDAD DIDÁCTICA 1. NOCIONES BÁSICAS: EL PERFIL DIGITAL

Nociones básicas: El perfil digital1.

UNIDAD DIDÁCTICA 2. INTERNET

Funcionamiento y principales virtualidades1.
Correo electrónico2.
Búsqueda de la información3.
Almacenamiento4.
Cloud5.

UNIDAD DIDÁCTICA 3. INTRODUCCIÓN A LA WEB 2.0: REDES SOCIALES

Tipos: Horizontales/ verticales1.
Blogs2.
Protección de la información3.
Huella digital4.
Presencia de las empresas en la red5.

UNIDAD DIDÁCTICA 4. DISPOSITIVOS

La tecnología como medio de mejora competencial en el entorno laboral1.
Identificación de soluciones tecnológicas a disposición del profesional y tendencias2.
Dispositivos en el mercado: Smartphones, PDA´s , tabletas, etc3.
Selección de las más apropiadas en función del tipo de actividad4.
Funcionamiento básico5.
Aplicaciones6.
Soluciones de impresión7.
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Solicita información sin compromiso

Teléfonos de contacto

España +34 900 831 200 Argentina 54-(11)52391339

Bolivia +591 50154035 Estados Unidos 1-(2)022220068

Chile 56-(2)25652888 Guatemala +502 22681261

Colombia +57 601 50885563 Mexico +52-(55)11689600

Costa Rica +506 40014497 Panamá +507 8355891

Ecuador +593 24016142 Perú +51 1 17075761

El Salvador +503 21130481 República Dominicana +1 8299463963

!Encuéntranos aquí!

Edificio Educa Edtech

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

formacion@euroinnova.com

www.euroinnova.com

Horario atención al cliente

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

¡Síguenos para estar al tanto de todas nuestras novedades!

España     

Latino America  

Reública Dominicana  
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