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Euroinnova International Online Education

Especialistas en Formacion Online

SOMOS
EUROINNOVA
INTERNATIONAL
ONLINE
EDUCATION

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 estudiantes de experimentar un
crecimiento personaly profesional con formacién
eminentemente practica.

Nuestra visién es ser una escuela de formacién online
reconocida en territorio nacional e internacional por
ofrecer una educacién 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.

R

CERTIFICACION
EN CALIDAD

www.euroinnova.edu.es

Euroinnova International Online Education es miembro de pleno
derecho en la Comision Internacional de Educacién a Distancia,
(con estatuto consultivo de categoria especial del Consejo
Econdémico y Social de NACIONES UNIDAS), y cuenta con el
Certificado de Calidad de la Asociacion Espafiola de
Normalizacion y Certificacion (AENOR) de acuerdo a la
normativa ISO 9001, mediante la cual se Certifican en Calidad
todas las acciones formativas impartidas desde el centro.
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Descubre Euroinnova International Online Education

Nuestros Valores

_/z:\

B> L

ACCESIBILIDAD HONESTIDAD

Somos cercanos y Comprensivos, Somos claros y transparentes,
trabajamos para que todas las nuestras acciones tienen como Ultimo
personas tengan oportunidad de objetivo que el alumnado consiga sus
seguir form&ndose. objetivos, sin sorpresas.

PRACTICIDAD

Formacion practica que suponga un
aprendizaje significativo. Nos
esforzamos en ofrecer una
metodologia practica.

EMPATIA

Somos inspiracionales y trabajamos
para entender al alumno y brindarle
asf un servicio pensado pory para él

A dia de hoy, han pasado por nuestras aulas mas de 300.000 alumnos provenientes de
los 5 continentes. Euroinnova es actualmente una de las empresas con mayor indice de
crecimientoy proyecciéon en el panorama internacional.

Nuestro portfolio se compone de cursos online, cursos homologados, baremables
en oposiciones y formacion superior de postgrado y master.

www.euroinnova.edu.es
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Curso de Microsoft Teams y Office 365 para Empresas

DURACION
0300 horas

MODALIDAD
OOnline

CENTRO DE FORMACI()N:
Euroinnova International

Online Education EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION

TITULACION

TITULACION 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

L ' CUALIFICA2 i .
ﬂn Titulacién Expedida por G Titulacion Avalada para el
doe)) EUROINNOVA  Euroinnova international ﬁ Desarrollo de las Competencias
e Oniine Eclucation - Profesionales R.D. 1224/2009

Una vez finalizado el curso, el alumno recibird por parte de Euroinnova International Online Education via
correo postal, la titulaciéon que acredita el haber superado con éxito todas las pruebas de conocimientos
propuestas en el mismo.

Esta titulacion incluird el nombre del curso/master, la duracién del mismo, el nombre y DNI del alumno, el
nivel de aprovechamiento que acredita que el alumno superé las pruebas propuestas, las firmas del
profesor y Director del centro, v los sellos de la instituciones

que avalan la formacién recibida (Euroinnova Internaional Online Education y la Comisién Internacional
para la Formacion a Distancia de la UNESCO).

AENOR |f AENOR
www.euroinnova.edu.es |QNET
m m ~ LTD
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EUROINNOVA INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION

EXPIDE LA SIGUIENTE TITULACION
NOMBRE DEL ALUMNO/A

con NGmero de Documento XXXXXXXXX ha superado los estudios correspondientes de

Nombre de la Accién Formativa

de XXX horas, perteneciente al Plan de Formacion 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

Y para que conste expido la presente TITULACION en

Granada, a (dia) de (mes) del (afio)

La Direccion General Firma del. Alumno/a

NOMBRE DEL DIRECTOR ACADEMICO sello NOMBRE DEL ALUMNO

AENOR § AENOR

GESTION
DELACALIDAD

www.euroinnova.edu.es

LTD
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DESCRIPCION
===

Microsoft Teams es una herramienta informatica de gran utilidad pensada para fomentar el
trabajo en equipo, facilitando la colaboracién y la comunicacién entre los miembros, y que
ademas permite su integracién con otras herramientas de Microsoft como es el caso de
Office 365. Por medio de este curso teams microsoft el alumnado aprenderd todo lo
necesario para utilizar ambas herramientas en el dmbito profesional, mejorando en gran
medida su productivadad y su desempeno, permitiéndole alcanzar el éxito laboral.

OBJETIVOS

Entre los objetivos del curso teams microsoft destacamos los siguientes: Aprender qué es
microsoft teams. Conocer el centro de administracion de microsoft teams. Controlar los
permisos y seguridad en microsoft teams. Analizar el uso de archivos en microsoft teams.
Gestionar la comunicaciéon en microsoft teams: llamadas, videollamadas y reuniones.
Identificar los principales bots en microsoft teams. Aprender qué es office 365. Conocer el
uso de word en office 365. Conocer el uso de excel en office 365. Conocer el uso de access
en office 365.

A QUIEN VA DIRIGIDO

El curso teams microsoft se dirige a cualquier persona que tenga interés en aprender a
utilizar dos de las herramientas ofimdticas mas importantes que ofrece actualmente
Microsoft: Microsoft Teams y Office 365.

PARA QUE TE PREPARA

Gracias a este curso teams microsoft aprenderas todo lo necesarios sobre el uso de
microsoft teams y office 365 para mejorar tu desempeno profesional y agilizar el trabajo en
equipo en tu organizacion, mejorando notablemente tus posibilidades de éxito laboral.

www.euroinnova.edu.es
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SALIDAS LABORALES

Con este Curso Teams Microsoft, ampliaras tu formacion en el dmbito de la ofimatica.
Asimismo, te permitird reforzar tus expectativas laborales en el 4mbito empresarial.

AENOR [| AENOR .,
www.euroinnova.edu.es : IQNE
s | e T )
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MATERIALES DIDACTICOS

Manual teérico: Microsoft 365
Manual tedrico: Microsoft Teams
Paquete SCORM: Microsoft 365
Paquete SCORM: Microsoft Teams

* Envio de material diddctico solamente en Espana.

AENOR AENOR
www.euroinnova.edu.es |QNET
m m ~ LTD
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FORMAS DE PAGO _——
- Tarjeta de crédito. . e :
Torserence. @

- Paypal. bizum -
- Bizum.
- PayU. Wb’ 7 M Fracciona tu pago con la
- Amazon Pay. garantia de
LLAMANOS GRATISAL & Innovapay
FINANCIACION Y BECAS

EUROINNOVA continta ampliando su programa de becas para acercar y posibilitar el aprendizaje continuo al
maximo numero de personas. Con el fin de adaptarnos a las necesidades de todos los perfiles que
componen nuestro alumnado.

Euroinnova posibilita el
acceso a la educacion
mediante la concesion
de diferentes becas.

BECA
Desempleados

Ademas de estas ayu-
das, se ofrecen Facilida-
des economicas y me-
todos de financiacion
personalizados 100 %
sin intereses.

BECA
Emprende

BECA
Antiguos
Alumnos

www.euroinnova.edu.es
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LIDERES EN FORMACION ONLINE

7 Razones para confiar en Euroinnova

v/ 25% de alumnos internacionales.

v/ 97% de satisfaccion.

v 100% lo recomiendan.

v Mas de la mitad ha vuelto a
estudiar en Euroinnova

NUESTRA EXPERIENCIA

v Mas de 20 afios de experiencia.

' Mas de 300.000 alumnos vya se han
formado en nuestras aulas virtuales

« Alumnos de los 5 continentes.

Las cifras nos avalan

< 4,7 Ak hkA

4,7 kKA 8.582 '] 5.856
\7 2.625 opiniones 0

12.842 opiniones suscriptores suscriptores

NUESTRO EQUIPO

En la actualidad, Euroinnova cuenta con un equipo humano formado por mas de 300
profesionales. Nuestro personal se encuentra sélidamente enmarcado en una estructura
que facilita la mayor calidad en a atencién al alumnado.

NUESTRA METODOLOGIA

—_—

@ APRENDIZAJE SIGNIFICATIVO

- 100% ONLINE

Jm— —

Estudia cuando y desde donde quieras.
Accede al campus virtual desde cualquier

dispositivo.
EQUIPO DOCENTE

O L]
@ ESPECIALIZADO

Euroinnova cuenta con un equipo de
profesionales que haradn de tu estudio una
experiencia de alta calidad educativa

www.euroinnova.edu.es

Con esta estrategia pretendemos que los
nuevos conocimientos se incorporen de
forma sustantiva en la estructura cognitiva
del alumno.

% NO ESTARAS SOLO

Acompafamiento por parte del equipo de
tutorizacién durante toda tu experiencia
como estudiante.

oo,
Lesose
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CALIDAD AENOR

« Somos Agencia de Colaboracién N° 9900000169 autorizada por el Ministerio
de Empleo y Seqguridad Social.

« Se llevan a cabo auditorias externas anuales que garantizan la maxima calidad
AENOR.

« Nuestros procesos de ensefanza estan certificados por AENOR por a ISO 9001

-'t!:,
AENOR | AENOR Bt
GESTION GESTION I Q N E T
DE LA CALIDAD AMBIENTAL

.
1S0 3001 1S014001 LTD

CONFIANZA
60L§A DE EMPLEO
Contamos con el sello de Y PRACTICAS
Confianza Online y Disponemos de Bolsa de
colaboramos con la Empleo propia con diferentes
Universidades mas ofertas de trabajo, y facilitamos
o la realizacidon de practicas de
prestigiosas, empresa a nuestro alumnado.
Administraciones Publicas y

Empresas Software a nivel Somos agencia de colaboracion

: _ ) _
Nacional e Internacional. N° 9900000169 autorizada por
el Ministerio de Empleoy

Seguridad Social.
*
O * o oreRa be MNP
e | Y SEGURIDAD SOCIAL
CONFIANZA
ONLINE

oo,
Lesose
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SOMOS DISTRIBUIDORES DE FORMACION

Como parte de su infraestructuray
como muestra de su constante
expansioén, Euroinnova incluye dentro
de su organizacién una editorial y una
imprenta digital industrial.

ONLINE EDUCATION

www.euroinnova.edu.es

AENOR § AENOR
:
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ALIANZAS Y ACREDITACIONES
—

UCAM s UCAV

| UNIVERSIDAD I\
CATOLICA DE MURCIA Q DE

WERS,
=

www.ucavila.es

Universidad Europea
Miguel de Cervantes

N3 UNIVERSIDAD H
|Im 4 udima
EBRIJA

utc &£@ ™N.oTus UANE UTEG::..

Universidad Tres Culturas

SAN IGNACIO
UNIVERSITY
MIAMI, FL
W#m. ki FONDO
n R AENOA
Unlun Europea de Andalucia * g * EUROPEO et O Provesdores 8¢ FLeseas

@“ W UDAVINCI @ ecampus

15014001

] |
CO AENOR | AENOR ﬁ "‘ EHETIEIED
©5 CecapP s || et hdobe | ASSOCIATE
one

150 9001

CONFIANZA
INLIN

J Microsoft®

AMaDEUS SR  |2i8ie| K2R Google
S " | t Aceredited Technical Associate .': O r E du Catl OI’]
pecialls HP ExpertONE

Your technology partner softwa re

AENOR AENOR
{IQNET
E— | Cr— )

www.euroinnova.edu.es
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Programa Formativo

MODULO 1. OFFICE 365

UNIDAD DIDACTICA 1. ;QUE ES OFFICE 365?

¢Qué es Office 365?

Beneficios y caracteristicas de Office 365
Generacién mayor productividad

Acceso desde cualquier lugar

Seguridad robusta y confiable
Escalabilidad

Planes de suscripcion

Herramientas disponibles

N WD =

UNIDAD DIDACTICA 2. WORD EN OFFICE 365

Introduccion
La ventana de Word
Cinta de opciones
La Ficha de Inicio
La Ficha Insertar
La Ficha Disefno
La Ficha Disposicion (o Formato)
La Ficha Referencias
9. La Ficha Correspondencia
10. La Ficha Revisar
11. La Ficha Vista
12. La Ficha Ayuda
13. La Ficha Programador (o Desarrollador)
14. Formato de texto
15. Tablas

O N AWM=

UNIDAD DIDACTICA 3. EXCEL EN OFFICE 365

Introducciéon

Documentos, libros y hojas
Estructura de una hoja

Elementos de Entrada

Cinta de opciones

Representacién gréafica de los datos
Crear un Gréfico

Listas y tablas de datos

Formularios de introduccién de datos

WO N A WN =

www.euroinnova.edu.es
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UNIDAD DIDACTICA 4. POWER POINT EN OFFICE 365

Introducciéon

Cinta de opciones
Diapositivas

Presentacion con diapositivas

HwwnN =

UNIDAD DIDACTICA 5. PUBLISHER EN OFFICE 365

Introduccion
Cinta de opciones
La Ficha de Inicio
La ficha Insertar
La Ficha Disefio de Pagina
La Ficha Correspondencia
La Ficha Revisar
La Ficha Vista
9. Manejo de archivos
10. Trabajar con texto
11. Seleccionar texto
12. Mover, copiar, cortary pegar
13. Buscary reemplazar

N kWD =

UNIDAD DIDACTICA 6. ACCESS EN OFFICE 365

Introduccion

Elementos de una base de datos
Tablas

Consultas

Formularios

Informes

Macros y moédulos

NouhkhwnNn-=

UNIDAD DIDACTICA 7. ONE DRIVE EN OFFICE 365

Introduccion

Entorno

Manejo de archivos

Historial de versiones

Acceso mediante otras plataformas

MODULO 2. MICROSOFT TEAMS

UNIDAD DIDACTICA 1. INICIAR TEAMS

AN =

1. Iniciar sesién y comenzar
2. Chatear, conversary compartir archivos
1. - Empezar una conversacion.

www.euroinnova.edu.es
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2. - Responder a una conversacion
3. - Divertirse con emojis, memes y archivos GIF
4. - Compartir un archivo

3. Colaborar

4. Configurar las aplicaciones

5. Interfaz de Microsoft Teams

UNIDAD DIDACTICA 2. REALIZAR LA CONFIGURACION Y PERSONALIZACION DEL EQUIPO.

1. Equiposy canales

2. Funciones del propietario de equipo, miembro e invitado en Teams
3. Crear equiposy canales

4. Configuracién realizada por el propietario

UNIDAD DIDACTICA 3. TRABAJO DE EQUIPOS Y CANALES

Funcionamiento de equipos y canales
Generary utilizar canales privados
Mostrar y ocultar canales

Trabajar dentro de los canales
Trabajar en un archivo compartido
Envio de correo electrénico a un canal

oaukhwn-=

UNIDAD DIDACTICA 4. MENSAJES Y PUBLICACIONES

1. Generar una publicacion y darle formato
2. Publicar un mensaje en varios canales

3. @Menciones

4. Guardar una publicacién o un mensaje

UNIDAD DIDACTICA 5. SUBIR Y BUSCAR ARCHIVOS

1. Subiry compartir archivos
1. - Compartir un archivo en Microsoft Teams (escritorio)
2. - Compartir un archivo en Microsoft Teams (Android)
2. Buscary Ffiltrar archivos

UNIDAD DIDACTICA 6. EMPEZAR CHATS Y LLAMADAS

1. Comenzary anclar Chats
2. Realizar llamadas
3. Ocultar chats y eliminar mensajes

UNIDAD DIDACTICA 7. GESTIONAR REUNIONES

Crear una reunién instantdnea

Compartir la pantalla

Realizar una presentaciéon con PowerPoint
Desplazarse por las vistas durante una reuniéon

bl e

www.euroinnova.edu.es
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UNIDAD DIDACTICA 8. APLICACIONES Y HERRAMIENTAS

EUROINNOVA M€
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1. Utilizar aplicaciones
2. Establecer un archivo como pestana
3. Utilizar el cuadro de comandos

UNIDAD DIDACTICA 9. ADMINISTRAR LAS ACTIVIDADES

Introducciéon

Objetivos

Mapa Conceptual

Aplicar filtros a las actividades

Administrar la configuracion de notificaciones
Actividades en movimiento

Unirse a Teams desde un dispositivo movil

NounbkbwnN =

UNIDAD DIDACTICA 10. TEAMS GRATIS

Registrar una cuenta de Microsoft
Registrarse con una cuenta de Gmail
Unirse a una organizacion ya existente
Pasos para comenzar a trabajar con Teams
Invitar a otros usuarios

Actualizar la aplicacion desde Teams gratis

ounbkhwn=

www.euroinnova.edu.es
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Euroinnova

International Online Education

Esta es tu Escuela

N
E

. Te ha parecido interesante esta formacion? Si adn tienes dudas, nuestro
equipo de asesoramiento académico estara encantado de resolverlas.
Preguntanos sobre nuestro método de formacion, nuestros profesores, las
becas o incluso simplemente condcenos.

Solicita informacion sin compromiso.

Llamadme gratis iMatricularme ya!

AENOR || AENOR [ECEEEES

www.euroinnova.edu.es
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