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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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ALIANZA EUROINNOVA Y UNIVERSIDAD UULA

Euroinnova lnternational Online Education y Grupo LOTTUS cierran una colaboración de forma exitosa.
De esta forma, Euroinnova y Grupo LOTTUS apuestan por un aprendizaje colaborativo, innovador y
diferente, al alcance de todos y adaptado al alumnado.

Además,  ambas  instituciones  educativas  apuestan  por  una  educación  práctica,  que  promueva  el
crecimiento personal y profesional del alumno/a. Todo con el fin de interiorizar nuevos conocimientos
de  forma  dinámica  y  didáctica,  favoreciendo  su  retención  y  adquiriendo  las  capacidades  para
adaptarse a una sociedad global en permanente cambio.

La democratización de la educación es uno de los objetivos de Euroinnova y Grupo LOTTUS, ya que
ambas  instituciones  apuestan  por  llevar  la  educación  a  los  rincones  más  remotos  del  mundo,
aprovechando  las  innovaciones  a  nivel  tecnológico.  Además,  gracias  al  equipo  de  docentes
especializados, se ofrece un acompañamiento tutorizado a lo largo de la formación.
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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 en Outlook Avanzado

DURACIÓN
100 horas

MODALIDAD
ONLINE

ACOMPAÑAMIENTO
PERSONALIZADO

Titulación
Titulación de Curso en Outlook Avanzado con 100 horas expedida por Universidad Latinoamericana
ULA en conjunto con Euroinnova International Online Education

Descripción
Gracias a este Curso en Outlook Avanzado, podrás trabajar en una de las herramientas más utilizadas
por las empresas, Microsoft Outlook. Esta formación en Outlook es tu oportunidad para adquirir
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habilidades sólidas en el uso de esta aplicación líder en gestión de correo electrónico y productividad.
Desde conocer sus fundamentos hasta sus características más avanzadas, serás capaz de gestionar tu
correo electrónico, calendario y tareas. Descubrirás cómo personalizar la interfaz, aplicar reglas
inteligentes y colaborar en línea con Office 365. Conviértete en un experto en Outlook y amplía tus
capacidades de administración. Además, contarás con un equipo altamente cualificado especializado
en la materia.

Objetivos

Dominar las funciones esenciales de Microsoft Outlook para gestionar eficazmente el correo
electrónico.
Configurar y personalizar cuentas de correo electrónico de forma óptima.
Explorar la interfaz de usuario y personalizarla según tus necesidades.
Aprender a componer, enviar y formatear correos electrónicos de manera efectiva.
Organizar el correo mediante la gestión de la bandeja de entrada, reglas y categorías.
Utilizar el calendario para programar citas y gestionar tareas de manera eficiente.
Conocer las funciones de colaboración en la nube y solucionar problemas comunes de Outlook.

Para qué te prepara
Este Curso en Outlook Avanzado está diseñado para profesionales que deseen mejorar su
productividad en el manejo de correos electrónicos y tareas relacionadas con la gestión de la
comunicación. También es adecuado para estudiantes y cualquier persona interesada en aprovechar al
máximo Microsoft Outlook en su vida personal y profesional.

A quién va dirigido
Este Curso en Outlook Avanzado te prepara para ser capaz de gestionar tu correo electrónico de
manera eficiente, programar citas, administrar tareas y colaborar de manera efectiva en entornos
empresariales. Además, estarás listo para resolver problemas comunes y aprovechas las ventajas de
Outlook. En general con este curso estarás preparado para ser un experto en Microsoft Outlook y
enfrentarte a los desafíos que se te puedan presentar con este gestor.

Salidas laborales
Con las salidas profesionales de este Curso en Outlook Avanzado podrás optar a una amplia gama de
roles laborales, como asistente virtual, coordinador, gerente de oficina o administrador de proyectos,
además este tipo de cursos es una buena adición a cualquier persona que trabaja en oficina y necesita
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coordinar sus proyectos o manejar Outlook en su empresa.
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TEMARIO

UNIDAD DIDÁCTICA 1. INTRODUCCIÓN A MICROSOFT

Qué es Microsoft Outlook1.
Ventajas de utilizar Outlook2.
Requisitos del sistema3.

UNIDAD DIDÁCTICA 2. CONFIGURACIÓN DE CUENTAS DE CORREO ELECTRÓNICO

Agregar y configurar cuentas de correo1.
Gestión de múltiples cuentas2.
Configuración avanzada3.

UNIDAD DIDÁCTICA 3. INTERFAZ DE USUARIO Y PERSONALIZACIÓN

Tour por la interfaz de Outlook1.
Personalización de la cinta de opciones2.
Uso de la barra de navegación y carpetas3.

UNIDAD DIDÁCTICA 4. GESTIÓN DE CORREO ELECTRÓNICO

Composición y envío de correos1.
Adjuntar archivos y enlaces2.
Formato de mensajes y firmas3.

UNIDAD DIDÁCTICA 5. ORGANIZACIÓN DEL CORREO ELECTRÓNICO

Manejo de la bandeja de entrada y carpetas1.
Aplicación de reglas y categorías2.
Búsqueda y filtros de mensajes3.

UNIDAD DIDÁCTICA 6. CALENDARIO, CITAS, TAREAS Y COLABORACIÓN

Creación y gestión de citas en el calendario1.
Invitaciones a reuniones y programación2.
Administración de tareas y notas3.
Compartir calendarios y carpetas4.
Colaboración en la nube con Office 3655.
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¿Te ha parecido interesante esta información?

Si aún tienes dudas, nuestro equipo de asesoramiento
académico estará encantado de resolverlas.

Pregúntanos sobre nuestro método de formación, nuestros
profesores, las becas o incluso simplemente conócenos.

Solicita información sin compromiso

!Encuéntranos aquí!

Edificio Educa Edtech

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

900 831 200

formacion@euroinnova.com

www.euroinnova.edu.es

Horario atención al cliente

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

¡Síguenos para estar al tanto de todas nuestras novedades!
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