Guia del usuario

La solucion de formacion y libros de informatica en linea

para empresas, centros de formacion y centros de ensefianza superior




Guia del usuario

1. Acceder al portal

2. Personalizar su perfil

3. Naveqgar por la pagina de inicio

4. Buscar un recurso de formacion...
> el menu de cateqgorias
> el motor de busqueda
> los diferentes filtros

5. Gestionar favoritos

6. Consultar un libro

7. Consultar un tutorial o video

8. Poner a prueba sus conocimientos con los quiz (rondas de preguntas)

9. Cursar una e-formacion MEDIAplus sobre ofimatica (8 paginas)

10. Acceder a partir de una plataforma LMS




Acceder al portal

Pulse en el enlace recibido por e-mail

Usuario y contrasefia
¢No ha recibido sus claves de acceso? Pdngase en contacto con su
responsable de formacién o envie un e-mail a css@enifr en el que
precise su nombre, apellidos y el nombre de su empresa o centro.

Introduzca sus claves de acceso para acceder. 3

Espanol -

> Contrasena olvidada
iNo se acuerda de la contasefa? Pulse en «;Ha olvidado su contrasefia?»
e indique su direccién de correo electronico para poder escoger una

nueva.
Le recordamos que las claves de acceso que se le han enviado son personales y no Sejifz;??;; Elegir un idioma- OPCIONAL
Si su empresa o centro ha contratado una versién multilingiie del portal,
podra elegir el idioma de la interfaz.
Condiciones generales de uso 6:1';’ B I t d bl 5 d ( ~ | . | f / | )
Politica de proteccion de datos del grupo ENI Copyright - © Editions ENI “_ elearn esta ISpOﬂI een Idiomas espano ! Ing €s, Trances, aleman y

neerlandés).
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Elija un color de fondo, un color favorito y defina un objetivo

: Personalizar su perfil

@ Belearn ( o= ) @ O Si lo desea, puede aprovechar su primera conexion al portal para personalizarlo.
——  LIBROS | TUTORIALES | VIDEOS | EFORMACIONES \ otas S

Para acceder a su perfil, pulse en el icono «Mi cuenta» que aparece en el extremo

@ ) - N superior derecho de la ventana y pulse en MI PERFIL' Y OBJETIVOS.
Pauline ‘ | Butauit
_ B ) Foto o avatar
Pauline BUTAULT Direocidn de correo electrinica . . . ~ .
= o ] comblrdeotnde coren i | Descargue una foto (png, jpg, jpeg, gif o bmp de un tamafio maximo de
= s 500 ko) o escoja un avatar.
por semana Cambiar contrasefia
Color favorito ® Modo oscuro :l
P .
S— Color favorito y modo oscuro o claro
B D Le proponemos 5 colores para que elija su favorito para los elementos
PRI i del portal y dos modos (claro y oscuro) para aplicarselo al fondo.

Modo oscuro

(]
Objetivo semanal de formacion

Si lo desea, podra definir un objetivo semanal de formacién indicando el
e o tiempo que desea pasar consultando los recursos.

GUARDAR

ﬂ : " No es necesario personalizar el portal de formacién para poder utilizarlo.

Pauline BUTAULT

(=) onon por semana

Objetivo semanal de aprendizaje
sonoo Modo claro
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@ Belearn

——  LIBROS | TUTORIALES | VIDEOS | EFORMACIONES

Sistemas y redes La nube y la virtualizacion Data Seguridad

E-formaciones
' SER

2 E-FORMACION
Office 365 El espacio de trabajo
colaborativo (v1.2.1)
Saque el maximo partido a este nuevo
espacio de trabajo propuesto por Microsof...

Pauline BUTAULT

Ultimas consultas

LIBRO COMPLETO
InDesign CC
para PC/Mac 5

LIBRO COMPLETO
Microsoft Azure [FRNEPY

Gestione su Sistema de Informacion

en la Nube

arduino

Higalo jugar 3 los trenes

I
LIBRO COMPLETO
Arduino

Hagalo jugar a los trenes

Desarrollo de aplicaciones

-

‘ﬂ

‘fmz

EFORMACION

Outlook 2019 Hacer buen uso de la
mensajeria

Descubra la aplicacion de correo
electronico Outlook y domine todas sus...

Novedades en libros, tutoriales y videos

Linux

Administracion
ol sistema y expl ;
Lo 105 servicios e 1®

Q

otacion

Administracion del sistema y explotacion de
los servicios de red (4° edicion)

Gestion - BI - Marketing

Ofimatica

EFORMACION
Mi formacion de Word 2019

enarrll sphuasiones Wb
,.«.,.....lavaScupl
e omewst PIOQIESIVO

LIBRO COMPLETO &)
Vue js

Desarrolle aplicaciones web modemas en
JavaScript con un framework progresivo

Navegar por la pagina de inicio

Utilice las distintas funcionalidades a su disposicion

Web - Autoedicion - Disefio asistido pc

E-FORMACION
Mi formacion de PowerPoint 2019

iNUEVO!

‘ ertificaciones

LIBRO COMPLETO

LINUX

Preparacion para la certificacion LPIC-2
(examenes LPI 201 y LPI 202) - 4a edicion

Una vez en la pagina de inicio del portal, podra acceder a los distintos recursos
propuestos en su suscripcion:

- BelearnTI

- Belearn ofimatica, web y autoedicion

- Test digital ENI™

Motor de busqueda
Encuentre facilmente un libro, tutorial, video o e-formacion.

Ultimos recursos consultados
Los ultimos recursos consultados quedaran memorizados y podra acceder
rapidamente a ellos a través de su pagina de perfil.

Favoritos
Personalice su lista de recursos favoritos.

Ocultar su perfil
Para ver Unicamente en pantalla sus recursos de formacién y evaluacion.

5 Recursos
Evaluaciones
E-formaciones
Novedades en libros, tutoriales y videos.

BELEARN
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Buscar un recurso de formacion (1/3)

Utilizando el menu de categorias

Para que la busqueda resulte mas facil, el acceso a los recursos se ha estructurado en tres niveles (categorias, subcategorias y temas).

Por ejemplo:

Al pulsar en la categoria «Sistemas y redes», se muestran sus subcategorias.
Si por el contrario desea acceder directamente a todos los recursos de la categoria, puede pulsar en «Ver todo».

La categoria «Sistemas y redes» consta de 3 subcategorias: «Infraestructura del sistema», «Red» y «Gobernanza del Sl y administracion de proyectos».
Pulse en la subcategoria deseada para ver los recursos relacionados.

Para acotar aun mas la busqueda, puede pulsar en uno de los temas abordados en la subcategoria.
Por ejemplo, los temas tratados en la subcategoria «Infraestructura del sistema» son «Equipo», «Servidor», «Scripting»
«Servidores web y servicios».

C} Belearn

——  LIBROS| TUTORIALES | VIDEOS | E-FORMACIONES

1 Sistemas y redes

Equipo

Servidor

Scripting

Servidores web y servicios

Ver todo

La nube y la virtualizacion DEIE] Seguridad

Conceptos fundamentales
Sistemas de control
Protocolos

Servicios de red

Cisco

Desarrollo de aplicaciones

Gestion - Bl - Marketing

Ofimatica

Web - Autoedicidn - Disefio asistido por ordenador

BELEARN
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Utilizando el motor de busqueda

SR . s
A Buscar un recurso de formacion (2/3)
Dependiendo de la suscripcién contratada, podré buscar distintos tipos de recursos. Para ello, escriba un término de busqueda en el motor.

@énd Belearn

——  LIBROS | TUTORIALES | VIDEOS | E-FORMACIONES

Podra buscar en la base de tutoriales y libros o e-formaciones disponibles
de su suscripcion (Belearn Tl o Belearn ofimatica, web y autoedicion).

Sistemas y redes La nube y la virtualizacion Data Seguridad Desarrollo de aplicaciones n - BI - Marketing ofimatica Web - Autoedici efio asistido por ordenador

58 resultado(s) Clasificar l Fecha de publicacion ¢ I

Por defecto, los recursos aparecen ordenados por relevancia.
Asimismo, se pueden ordenar por fecha de publicacién.

Tipo
B Libros ] . LINUX
B Tutoriales y LIBRO COMPLETO
e = Preparacion para la certificaci6n LPIC2 (exmenes LPI 201 y LPI 202) - 4a edicion
E-formaciones. 4 _
= © CONSULTAR
Ronda de preguntas .
M Livres, cours, vidéos avec quiz
fa -_— - 0000000000000 - Tipo
as y redes

e - - Categoria

- Nivel

- Fecha de publicacién

Ademas, los resultados se pueden filtrar por:

= B B

LINUX

racion
ma

M Gobemanza del S|y administracion de
proyectos
M Lanubey la virtualizacion

Dominar la adminis

LINUX
LIBRO COMPLETO
s LPI 1071 y LPI 102) - [5° edicién]
W Ofmatca
W Web - Autoedicion - Dis
ordenador
M Otros

Nivel

W Experto

MW Iniciado Scripting Python en Linux
W Medio LIBRO COMPLETO

BELEARN

Y GUIA DEL USUARIO NG

version del 25.04.2022 =



Buscar un recurso de formacion (3/3)

Aplicando filtros

Para acotar los resultados de la busqueda, puede aplicar distintos filtros.

Si busca un libro o
tutorial completo

para formarse

Aplique el filtro «Libros completos» o «Tutoriales completos».

Un tutorial estd compuesto por varios videos.

Ejemplo: «excel»

Tipo

Libros

Libros completos
Capitulos
Tutoriales

Tutoriales completos
M _idoos

Categoria

Data
M Bases de datos

M Microsoft
Desarrollo de aplicaciones
M Lenguajes

M Otros lenguajes
Gestion - Bl - Marketing
M Soluciones para empresas
Ofimatica
M Excel -Hoja de calculo
M Paquete ofimatico

resultado(s) sobre

Analisis eficaz
de datos
::‘:tn y Ottice 365)

o

Business Intelligence

con Excel
De los datos en brute

o amilisis estratégiee
P

Anilisis eficaz de datos
LIBRO COMPLETO

con tablas dinamicas de Excel (versiones 20

El lenguaje DAX y la evolucién de las tablg

CAPITULO

Business Intelligence con Excel

Si busca informacion precisa
sobre un tema determinado
para resolver una duda

Aplique el filtro « Capitulos» o «Videos».

Ejemplo: «<BUSCARYV excel»

Filtrar resultados

Tipo

M Libros
M Libros completos
Capitulos

M Tutoriales
F Tutoriales completos
Videos

Categoria

M Data

M Bases de datos

M Microsoft
Desarrollo de aplicaciones
M Lenguajes

M Otros lenguajes
Gestion - Bl - Marketing
M Soluciones para empresas
Ofimatica
M Excel -Hoja de calculo
M Paquete ofimatico

Q_ BUSCAR

resultado(s) sobre

Business Intelligence

con Excel
De los datos en bruto sl

aniisis estratigice

El lenguaje DAX y la evd
CAPITULO
Business Intelligence co

Disefio e impresion de {]
VIDEO
Excel 2019

M Microsoft 365 Disefio e impresién de tablas dinamicas

5 M Microsoft 365
VIDEO

BELEARN
GUIA DEL USUARIO
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Lﬁj Belearn

i Gestionar favoritos

——  LIBROS | TUTORIALES | VIDEOS | E-FORMACIONES

Sistemas y redes

Microsoft Azure

La nubey la virtualizacion Data Seguridad

Desarrollo de aplicaciones Gestion - Bl - Marketing

Gestione su Sistema de Informacion en la Nube |

@ Medio El Fecha de publicacién: décembre 2021

Belearn

LIBROS | TUTORIALES | VIDEOS | E-FORMACIONES

Sistemas y redes

Filtrar resultados

Tipo
Libros
Tutoriales

Ronda de preguntas

M Libros, tutoriales y videos con rondas de preguntas
(quiz)

Categoria

M Lanube y la virtualizacion
MW Azure

La nube y la virtualizacion Data Seguridad

Desarrollo de aplicaciones Gestion - Bl - Marketing

Q) MISFAVORITOS

resultado(s)
EN CURSO(1 %)

Microsoft Azure
Gestione sU
e Informacion
Sistema d "o 12 Nube
e sl
LIBRO COMPLETO
Microsoft Azure
Gestione su Sistema de Informacién en la
Nube

Ofimatica

Ofimética

Anadir o quitar recursos a la lista de favoritos

Microsoft Azure
Gesuone:
Sitema e i

Web - Autoedicion - Disefio ac._..__ __r ordenador

Ordenar

Fecha en la que se afadié como favorito *

Si dispone de una suscripcion Belearn Tl o Belearn ofimatica,
web y autoedicién, puede crear una biblioteca personalizada
ahadiendo o eliminando libros y tutoriales a su lista de favoritos.

Acceda a sus favoritos pulsando en el icono correspondiente de la
pagina de inicio.

Para quitar un recurso de su lista de favoritos, pulse en el corazén
que le acompafa.

BELEARN
GUIA DEL USUARIO
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: Consultar un libro

Navegue por el contenido utilizando el indice detallado, consulte sus notas y descargue el material complementario

Belearn

D S TS S Inicio 0 s N Todos los libros disponen de un indice detallado

que le permitira acceder directamente al tema
preciso que desee consultar.

Sistemas y redes La nube y la virtualizacion Data Seguridad Desarrollo de aplicaciones Gestion - Bl - Marketing Ofimatica Web - Autoedicidn - Disefio asistido por ordenador

LAnsibIa - Administre la configuracion de sus servidores y el despliegue de sus aplicaciones

é’De dénde Viene el término DeVOpS? Indice Notas Material para descargar

Asimismo, podra consultar facilmente sus
En los inicios de la informatica, las aplicaciones eran sencillas y estaban gestionadas directamente por notas y descargar material Complementario
las personas que se encargaban de su programacion. en caso de haberlo.

Con el paso del tiempo, las aplicaciones se han ido haciendo cada vez més complejas y, para poder .
organizar el trabajo y racionalizar los gastos, se crearon departamentos con especializaciones P ;o . ;.

) A ;De dénde viene el térmi » odra afiadir marcapaginas.
diferentes. Este reparto de tareas ha dado lugar a la organizacion tradicional en la que nos ® ;De dénda viena ol término DevOps? pag
encontramos: por un lado los programadores (devs) y por otro los técnicos u operadores (ops es una O Los primeros productos DevOps
contraccién corriente en inglés para referirse a los operadores). O Pablico y objetivos de la obra

Estos departamentos tienen objetivos muy distintos. Pongamos el caso de la gestion de plataformas: O Requisitos técnicos y recursos de documentacisn

para el personal de explotacion se tratara de un punto indispensable para asegurar que una aplicacion O Presentacion general
sea estable y perenne en el tiempo. Para un programador, por otro lado, se tratara mas bien de un Iniciarse en Ansible
aspecto sin demasiado interés, o como mucho, una pérdida de tiempo.

El indice se puede ocultar para ver el
contenido de los libros en pantalla

Uso de Ansible Comp|eta.

Los cambios o actualizaciones serian mal percibidos por el personal de explotacién ya que se
traducen, a veces, por fuente de inestabilidad, mientras que para los programadores | 1 ta de la
propia esencia de su labor.

Descubriendo el inventario

El tamafio del texto se puede modificar y se
puede imprimir o generar el pdf del
apartado que visualice en pantalla.

Inventarios: nociones avanzadas

- o = Administracién en Windows
La llegada de la agilidad a las empresas hace que este conflicto se acentte. El departamento de I+D ya

esta confrontado a este tipo de métodos, mientras que no es el caso, en general, de los departamentos Funcionamiento de un playbook
de explotacion. Introduccién a la nocién de rol
En este contexto, emerge el movimiento DevOps para reconciliar estos departamentos. El terminé Playbocks, roles y nociones avanzadas H El motor de bu squ eda le perm itira localizar
ik i i i i y acceder rapidamente a los capitulos en los
que se hable del término que le interese.

indice Notas Material para descargar Notas Material para dbscargal

& Mis notas
~ . .
<&  Archivos complementarios para descargar BELEARN

GUIA DEL USUARIO
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= Consultar un tutorial o video

Navegue por el contenido utilizando el indice detallado, consulte sus notas y descargue el material complementario

@D Belearn . Todos los tutoriales disponen de un indice detallado que le
LIBROS | TUTORIALES | VIDEOS | EFORMACIONES © - s favoritos R . .
— permitira acceder directamente al tema preciso que desee
Sistemas y redes La nube y la virtualizacién Data Seguridad Desarrollo de aplicaciones Gestion - Bl - Marketing ‘Ofimética Web - Autoedicion - Disefio asistido por ordenador
consultar.
Office 365: Casos practicos (v1) - Movilidad, reuniones en linea y trabajo colaborativo
indice | Notas  Material para descargar >
— 8 Asimismo, podra consultar facilmente sus notas y
( Q)

X b

descargar material complementario de haberlo.

Trabajar mientras viaja ® 00:25:28 ~

Podréa afadir marcapaginas. u

Organizar, moderar rticipar en una reunion a
rganiz: Y particip: ©® 00:15:15 ~
distancia
O oOrganizar una reunién y hacer el seguimiento de las  00:04:18
invitaciones

@ Organizar y participar facilmente e wniéna M 00:04:37

distancia El indice se puede ocultar para ver el contenido de los
O Redactar un acta de reunién de manera colaborativa  00:06:20 tutorlales en pa nta”a COI’np'eta.

- Transmitir y compartir informacién ® 00:10:31 ~
B P ’ﬁ

B (eni
p E

Trabajar en equipo en un proyecto ® 00:18:30

’_" memmme - 'g::

Organizar, moderar y participar en una reunion a distancia> Organizar y participar facilmente en una reunion a distancia

El motor de busqueda le permitira localizar y acceder
rapidamente a los videos en los que se hable del
término que le interese.

A continuacion...

indice Notas Material para descargar B
Indice Notas Material para descargar

& Mis notas

& Archivos complementarios para descargar

BELEARN
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e o o o

Poner a prueba sus conocimientos con los quiz (rondas de preguntas)

Muchos de nuestros libros y tutoriales contienen quiz con los que poner a prueba sus conocimientos.

LIBROS | TUTORIALES | VIDEOS | EFORMACIONES

Sistemas y redes Seguridad Desarrollo de aplicaciones

Q uiz

Introduccién a la informatica en la nube

£Quiere responder a la ronda de preguntas?

Belearn

LIBROS | TUTORIALES | VIDEOS | E-FORMACIONES

ros yreden  [BRUEYIVRUMEREOAN  Dota  Sequidad sarrollo de apli BI- Market Web - Autoe:

yuz

La nube pablica de M;
ipcion a A
Especifica de cada empresa, pero una empresa puede tener varias
Un contenedor que reagru de la empresa albs

Siempre de pago

ible inicamente a una cuenta Microsoft Passport (Live ID)

Siguiente

Compich - @ Edsna BN |

—

Gestion - Bl - Marketing Ofimatica Web - Autoedicion - Disefo asistido por ordenador

- Notas Material para descargar

Introduccin a la informatica en la nube
O Introduccion
O comparativa de los principales protagonistas de la nube piiblica
O Modelos operacionales
O Pprincipales protagonistas
O Puntos clave para recordar
M, Ronda de preguntas

La nube piblica de Microsoft

Interfaces de usuario

Conceptos basicos

Maquina virtual

Copias de seguridad y DRP

App Service

Bases de datos

Azure Active Directory

Casos concretos

BELEARN
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=g Cursar una e-formacion sobre ofimatica (1/8)
-l Gracias a la solucion MEDIAplus (en funcidn de su suscripcion)

D Belearn

—— LIBROS | TUTORIALES | VIDEOS | EEFORMACIONES

Como se muestra en el indice, las e-formaciones sobre
ofimatica estan compuestas por moédulos (por ejemplo:
Excel nivel 1, Excel nivel 2...), que contienen subméddulos
en los que se abordan distintos temas (que contienen
videos de leccion, gjercicios y videos de solucion).

itos Mi cuenta
Sistenas y redes La nube y la virtualizacién Seguridad Desarrollo de aplicaciones Gestion - BI - Marketing ofimética ‘Web - Autoedicién - Disefio asistido por ordenador

Outlook 2019 - Hacer buen uso de la mensajeria 1 .

) Miactividad ¢ Mis médulos
il e-formacion

(#) Outlook 2019 - Mensajes y contactos ® 023500 v

(#) Outlook 2019 - Calendario, tareas y notas ©® 01:0500 A

Mis mdédulos
: . Gestioén del calendario © 00:45:00 A m od u |OS

- 3 El calendario de Outiook 00:05:00

4 Crear citas y eventos 00:05:00
-]
B - . - -~ O citas o eventos periédicos 00:05:00

O Organizar y cancelar reuniones / Aceptar invitaciones  00:05:00

submaodulos

QO personalizar el calendario 00:05:00 t 4 H P 4
emas (leccion + ejercicio + solucion).

FORMACION 2h35 FORMACION 1h05 FORMACION 2h00 (@] Imprimir el calendario y sus elementos 00:05:00 J

Outlook 2019 Outlook 2019 Dutlook 2019

Mensajes y eontactos Calendario, tareas y notas Eentormo de trabajo de Outliook O Configurar pagina de impresién 00:05:00

O Trabajar con grupos de calendarios 00:05:00

S 200500 Las e-formaciones asociadas a una evaluacion

Material complementario e @ ovavon v inicial  adaptativa  permiten  dar  acceso
) Cutook 2019 -El entomo de rabsjo de Otk © 020000 automaticamente al contenido que mejor se
Entorno de trabajo de Outiook © 01:20:00 v adapta a su nivel.

Gestion de carpetas ® 00:40.00 v

B EOSA

“ouTLook

Material complementario

El boton «Mi actividad» permite consultar los
resultados y progreso del usuario en todo
momento. Para cada méddulo, se precisan el
progreso y el tiempo dedicado. Dicho documento
se puede descargar en formato PDF.

LIBRO COMPLETO
‘Outlook
versiones 2019 y Office 365

# Qutloock - versiones 2019 y Office 365

uso de la mensajeria

@) owtack 2019 © Tiempo efective: 00:00:00 &

B —S———... BELEARN
Ll FITTTouEe Olemecmmmne v GUIA DEL USUARIO
version del 25.04.2022
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=g Cursar una e-formacion sobre ofimatica (2/8)
-l Gracias a la solucion MEDIAplus (en funcidn de su suscripcion)

— Belearn . Las e-formaciones sobre ofimatica pueden estar compuestas por:

——  LIBROS | TUTORIALES | VIDEOS | E-FORMACIONES

Sistemas y redes La nube y la virtualizacisn Seguridad Desarrollo de aplicaciones Gesti6n - Bl - Marketing Ofimatica Web - Autoedicién - Disefio asistido por ordenador

Outlook 2019 - Hacer buen uso de la mensajeria 1 MEDIA p lus @

) Miactividad 7 R TutO rla|eS m
®) outlook 2019 - Mensajes y contactos ® 023500 v o=
& Outlook 2019 - Calendario, tareas y notas ® 01:0500 ~ I—I bros dlg |ta|es ._’,.--

Gestién del calendario © 00:45:00 ~

Mis modulos

El calendario de Outlook 100:05:00

1 —~ - . Crear citas y eventos 00:05:00 .7 . . .
4{@ Para que la e-formacion se considere como finalizada (progreso al

Q citas o eventos periédicos 00:05:00
O Organizar y cancelar reuniones / Aceptar invitaciones  00:05:00 100%), es I’]ecesarlo COI’]SUHaI’ tOdOS |OS médU|OS de tOdOS |OS recursos.
O Personalizar el calendario 00:05:00

FORMACION 2h35 FORMACION 1h05 FORMACIGN 2h00 O Imprimir el calendario y sus elementos 00:05:00

Outlook 2013 Outlock 2013 Outlook 2015 Sin embargo, no es obligatorio consultar el contenido propuesto como

Mensajesy contactos Calendario, tareas y notas El entorno de trabajo de Outlaok O Cenfigurar pagina de impresién T

O Trabafarcon grupos de calendarios 000500 material complementario. El material complementario es opcional y se
O e 0005100 ha puesto a su disposicion para que pueda seguir profundizando si lo

Gestion de tareas y notas © 00:20:00 Vv
desea.

Material complementario

EN CURSO(1 %) @) Outlook 2019 - El entomno de trabajo de Outlook (D 02:00:00 A

Entomo de trabajo de Outiook ® 01:2000 v

Gestion de carpetas © 00:40:00 v

Material complementario
LIBRO COMPLETO

Outlook
versiones 2019 y Office 365

= Outlook - versiones 2019y Office 365

BELEARN
@ GUIA DEL USUARIO
version del 25.04.2022




(-? Belearn

——  LIBROS | TUTORIALES | VIDEOS | EFORMACIONES

Sistemas y redes

Cursar una e-formacion sobre ofimatica (3/8)

Abrir un moédulo

La nube y la virtualizacion

. Mi actividad

Mis maodulos

FORMACION 2h35
Outlook 2019
Mensajes y contactos

FORMACION 1h05
Outlook 2019
‘Calendario, tareas y notas

Material complementario

LIBRO COMPLETO
Outlook
versiones 2019 y Office 365

Seguridad

Desarrollo de aplicaciones

FORMACION 2h00
Outlook 2019
El entorno de frabajo de Outlook

Gestion - Bl - Marketing

Ofimatica Web - Autoedicién - Disefio asistido por ordenador

Mis madules
(®) outlook 2019 - Mensajes y contactos

(%) outlook 2019 - Calendario, tareas y notas

Gestién del calendario

El calendario de Outlook
Crear citas y eventos

O citas o eventos periédicos

O Organizar y cancelar reuniones / Aceptar invitaciones

O Personalizar el calendario

O Imprimir el calendario y sus elementos

O configurar pagina de impresién

O Trabajar con grupos de calendarios

O Compartir calendarios

Gestion de tareas y notas

45 Qutlook 2019 - El entorno de trabajo de Outlock

Entorno de trabajo de Outlook

Gestion de carpetas

Material complementario

# Outlook - versiones 2019 y Office 365

® 02:35:00 ~

® 01:05:00 ~

© 00:45:00 A

00:05:00
00:05:00
00:05:00
00:05:00
00:05:20
00:05:00
00:05:00
00:05:00

00:05:00

© 00:20:00 v
© 02:00:00 ~
© 01:20:00 ~

@ 00:40:00 ~

Pulse en el médulo al que desee acceder y, a
continuacion, en el boton «Comenzar ahora».

Se abrira una nueva pestaifa y accedera a la maquina
virtual a distancia que le permitira formarse.

Asimismo, puede pulsar directamente en el tema que
desee consultar a partir del indice.

Pulse en el siguiente botén para comenzar.
A continuacién, espere un instante mientras se establece la
conexion.

[comenzar ahora

BELEARN
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Cursar una e-formacion sobre ofimatica (4/8)

Acceder a las lecciones y ejercicios

Outlook 2019 L .
El entorno MEDIAplus se abre en una pestafa nueva. Espere

¢+ hasta que el contenido acabe de cargarse.

Outlook 2019 - Mensajes y contactos @

- - . Una vez en la pagina de inicio del médulo, pulse en uno de
Adquisicion de conocimientos sobre los mensajes y los contactos

los submdédulos para ver su contenido.

0 % de temas superados Mostrar solamente temas pendientes

En este ejemplo, el submddulo contiene 14 temas. De estos
14, se han consultado los 7 primeros y se han realizado

Gestion del correo (© Tiempo estimado: ohss () 7temas P 0/7 (0%) correctamente los ejercicios correspondientes. El octavo tema

se ha consultado, pero se ha cometido un fallo en el ejercicio

i O B O E O & 0O B O s O asociado. Y el noveno tema se ha consultado, pero no se ha
Buscar mensajes Agrupar, ordenar y filtrar Respuestas automaticas Crear reglas Administrar reglas Archivar mensajes realizado el ejercicio correspondiente.

mensajes (Fuera de fa oficina) Los temas se pueden consultar tantas veces como se desee y

en el orden que usted quiera. Los ejercicios correspondientes
pueden hacerse también tantas veces como sea necesario.
7 O

Tratar el correo no
deseado

BELEARN
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‘g Cursar una e-formacion sobre ofimatica (5/8)
sl Acceder a las lecciones y ejercicios

Calendario - 2060d4579b51. = JSec@mpv.eni - Outlook

MEDIAplus le permite aprender practicando con la aplicacion

prchi Emiaryrechbic  Carpeta  Vista  Ayuda Q) ;Qué desea hacer?

EE e © EEEEEBE E B B BER & & real.

[E5i Libreta de direcciones

Nueva Nueva  Nuevos Nueva reunién Hoy Siguientes ~ Dia Semana Semana Mes Vista Abrir Grupos de Calendariode  Compartir Publicar Permisos de

T N e e G sl S o S i Puede utilizar todas las funcionalidades de la aplicacién.
‘L . ':mj?“i! ; D’ O 21 demarzo de 2022 Mot Comridadde atid = 0 o TN R G (e e Gt
B2 s s wwnes La ventana de MEDIAplus le permite acceder al video de
e & lecciébn del tema que esté consultando y le propone un
Bzonnes ejercicio, asi como un video de solucién. Asimismo, en ella

. ' aparecen el nombre, nimero y referencia del tema que se esté

Lwxos v s o ¢ consultando. Para mover la ventana, coloque el cursor sobre su
vseraen 10 barra de titulo y arrastrela. Si lo desea, podra modificar
S también su tamafo.

T

25 26 27 28 29 30 1 2’(9 SALIR x
2345678 42 1/9 . . , . ,
. ) No es necesario terminar un submoddulo para poder salir de él.
 Mis calendarios 3 Crear citas y eventos El calendario de Outld

Los resultados se guardan automaticamente. Puede salir de la

Lalendario z
1“8 formacion en cualquier momento pulsando en el boton «Salir»
5 L T ¢ 2 ventana MEDIAplus.
Utilice este calendario para acceder al dia
16 15 del mes que viene y aplique después la
vista que perm\te ver &l mes entero.
7 Programe una cita para mafiana a las 14:00:
- Su asunto debe ser Catéalogo.
. - No se desea recibir ningdn aviso.
- Durante la cita, su estado debe aparecer ,@ e
. como Fuera de la oficina. 4
m=oes 13 ... ®

No se ha creado ninguna cita.

BELEARN
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g Cursar una e-formacion
i Salir de la formacion

Outlook 2019

Outlook 2019 - Mensajes y contactos

Adquisicion de conocimientos sobre los mensajes y los contactos

0 % de temas superados

Gestion del correo

sobre ofimatica (6/8)

L") Cuando salga del tema que esté consultando, volvera a la pagina de
submoddulos.

Para salir del médulo MEDIAplus, pulse en el enlace «Volver a la e-
formacion».

Sus resultados y progreso se guardaran, la sesidon se cerrard y
volvera a la pagina de inicio de la e-formacion.

1 (@]

Buscar mensajes

O O

2 3 4

Agrupar, ordenar y filtrar
mensajes

Respuestas automaticas
(Fuera de la oficina)

Crear reglas

7

Tratar el correo no
deseado

6

Archivar mensajes

© 023500 ~
W) ™isctividad ©
® mosoo

Outiook ~ ® 020000

Mis moédulos

Mate

= Outlook - versiones 2019 y Office 365

)

| complementario

“ouTLook

BELEARN
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SALIR X

: Cursar una e-formacién sobre ofimatica (7/8) .,

Buenas practicas

El calendario de Outlook

Consulte el video de leccién
Se le explicara todo lo necesario: diferentes métodos para conseguir un mismo resultado, funciones conexas, etc. “

Recuerde que podra consultar estos videos tantas veces como desee y podra hacer desfilar los subtitulos para
desplazarse por el video. Utilice este calendario para acceder al dia

15 del mes que viene y aplique después la
vista que permite ver el mes entero.

f@ Ref:769114

Crear citas y eventos

Resuelva el ejercicio

Lea el enunciado con atencion y haga lo que se le pide utilizando la aplicacion de Microsoft Office abierta. Podra
utilizar para ello todos los menus, funciones y atajos de teclado de la herramienta.

Si antes de corregir el ejercicio, desea empezar desde cero por cualquier motivo, puede pulsar en el boton

s

«Recomenzar». Todas las acciones seran deshechas y podra intentarlo de nuevo.

Leccién

Corrija el ejercicio i1

Ejercicio

Una vez haya acabado de realizar el ejercicio, pulse el boton «Validar/Siguiente». Si su respuesta es correcta, se
le felicitara con el mensaje «Bravo, jlo consiguid!». Podra entonces pulsar en el boton «Siguiente» y pasar a otro

Programe una cita para mafiaha a las 14:00:

tema. - Su asunto debe ser Catalofjo.
- MNo se desea recibir ningun fviso.
be aparecer

- Durante la cita, su estado

Si por el contrario, se equivoca en el gjercicio, un mensaje le indicara el fallo cometido. A continuacion, le como Fuera de la oficina.
ofreceremos distintas posibilidades: -
* volver a intentarlo directamente teniendo en cuenta los comentarios, No se ha creado ninguna cita.

+ consultar de nuevo el video de leccion e intentar resolver el gjercicio a continuacion,

« consultar previamente el video de solucion (que le ensefiara el método mas practico) e intentarlo de
nuevo después,

* 0 pasar directamente al tema siguiente; en cuyo caso, el tema en cuestién se considerara como no @D rerrssaot
superado. “

Recomenzar d“ Ver la solucién

BELEARN
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@ Lo queh,

Lo que hay que saber: Guardar archivos

¥ Conceptos clave

1. Guardar archivos

e

¥ Mas detalles

1. Afnadir una ubicacién

J)

/A

Ayudas tedricas adicionales

Afiadir una ubicacién

« Pulse en |a pestafia Archivo y después en la opcién Guardar como.
« Para afadir una nueva ubicacion, pulse en Agregar un sitio.

Guardar como

@ Ricientes Agregar un sitio

Puede agregar ubicaciones para que sea més facil guardar documentos de
Office en la nube.

r.l OneDrive: Personal

Iromeroblanco@outlook.com

B Office 365 SharePoint
. % OneDrive
B:] Este PC

+ Agregar un sitio

Examinar

+ En el panel derecho, escoja el espacio de almacenamiento que desee afadir: OneDrive para afadir el espacio OneDrive de una cuenta de
Microsoft personal u Office 365 SharePoint para afadir tanto su espacio OneDrive profesional asociado a una cuenta de Office 365 para la
Empresa como el acceso a la biblioteca de documentos del sitio de SharePoint de su empresa.

« Introduzca la direccién de correo electrénico asociada a la cuent: Ise en Siguiente.

A continuacién, introduzca la contrasefia y pulse en Iniciar sesiéa‘

Cursar una e-formacion sobre ofimatica (8/8)

Los temas «Lo que hay que saber» son ayudas tedricas
adicionales que permiten clarificar conceptos clave.

Para que dichos temas se consideren como superados es
necesario leer todos los apartados y paginas que estos
contienen.

Una vez haya leido hasta el final todas las paginas, podra
pulsar en el botdon «Siguiente» y el contenido se considerara
como superado.

BELEARN
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@ Belearn
LIBROS | TUTORIALES | VIDEOS | E-FORMACIONES

Pauline BUTAULT

Ovjetivo
00h00 a la semana

W Color favorito

Objetivo semanal de aprendizaje

@nd Belearn

——  LIBROS | TUTORIALES | VIDEOS | E-FORMACIONES

Excel 2019 - De las funciones esenciales a las més avanzadas

Descubra la aplicacion de hojas de calculo Excel y domine todas las funciones de la aplicacién. Esta formacién le permitiré obtener un conocimiento
completo de la herramienta: en ella se abordan tanto las funciones esenciales como las mas avanzadas (introducir datos y darles formato, realizar
calculos sencillos y complejos, crear graficos, trabajar con tablas extensas, sintetizar informacion mediante tablas dindmicas, herramientas
avanzadas, etc.)

) Miactividad

Mis modulos

FORMACION 5h20 FORMACION 4h00 TUTORIAL COMPLETO 0h23
Excel 2019 Excel 2019 Office 2019: Casos précticos
Nivel 1: funciones basicas Nivel 2: funciones intermedias Nivel 3: funciones avanzadas Excel, Word o PowerPoint con una
suscripcion a Office 365

indice = Descargas

Mis médulos

@) Excel 2019 - Nivel 1: funciones bisicas

&) Excel 2019 - Nivel 2: funciones intermedias
&) Excel 2019 - Nivel 3: funciones avanzadas

Office 2019: Casos pricticos - Excel, Word o
" PowerPoint con una suscripcion a Office 365

© Excel 2019 - Casos précticos

Material complementario

> Excel - versiones 2019 y Office 365

® 04:10:00
® 0520:00
® 04:00:00
© 002349

© 00:58:49

@ Acceder a partir de una plataforma LMS* 1/2

Acceder a partir de una *Learning Management System

Introduzca su usuario y contraseina

Acceda a su plataforma de formacion e-learning

Acceda a la formacion deseada

Pulse en el enlace de la formacion a la que desee acceder.
Dependiendo de la configuracién de la formacion en la LMS, el contenido

se abrira en una nueva pestafa o ventana.

Mi pagina de perfil y mi e-formacion
Si accede por primera vez a los recursos de formacion de ENI,
dependiendo de la configuracidn de su sitio, se le mostrara su pagina de
perfil. Encontrard mas informacién sobre este tema en el apartado
Personalizar su perfil. Asimismo, puede saltarse esta etapa y pasar

directamente a la formacion pulsando en el icono Inicio.

Accedera entonces al contenido disponible

videos...) con su suscripcion:

- BelearnTI

- Belearn ofimatica, web y autoedicion
- Test digital ENI™

Si desea obtener mas informacién sobre

formaciéon 'y sus  funcionalidades,
correspondientes a partir del indice.

consulte

las

(e-formaciones, libros,

los distintos recursos de

diapositivas

) BELEARN
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10y Acceder a partir de una plataforma LMS 2/2
s Salir del espacio de formacion ENIy volver a la LMS

ﬁ Guardar y salir

Para que sus resultados se guarden y se envien a la LMS es fundamental

que pulse en el boton Guardar y salir.

_, — Si se le olvida pulsar en dicho botdn, los resultados se guardaran en la
i) Belearn , S e e e ’ plataforma de ENI, pero no en su LMS, de tal manera que los datos no
—— LIBROS | TUTORIALES | VIDEOS | E-FORMACIONES es‘tarén S|ncron|zados
La pestafia o ventana abierta se cerrard automaticamente y se le redigira
a su plataforma LMS.

Excel 2019 - De las funciones esenciales a las més avanzadas

Descubra la aplicacién de hojas de célculo Excel y domine todas las funciones de la aplicacion. Esta formacion le permitira obtener un conocimiento indice Descargas >
completo de la herramienta: en ella se abordan tanto las funciones esenciales como las mas avanzadas (introducir datos y darles formato, realizar = e e e S
célculos sencillos y complejos, crear gréficos, trabajar con tablas extensas, sintetizar informacién mediante tablas dindmicas, herramientas
avanzadas, etc.). Mis médulos
) Excel 2019 - Nivel 1: funciones bésicas ® 04:10:00
2 .. @) Excel 2019 - Nivel 2: funciones intermedias :20:
Mi actividad 7 ¥ Bl

%) Excel 2019 - Nivel 3: funciones avanzadas ® 04:00:00

Office 2019: Casos practicos - Excel, Word o
: Lt ® 00:23:49
PowerPoint con una suscripcién a Office 365

Mis médulos o
€ Excel 2019 - Casos practicos ® 00:58:49

casos practicos »

Material complementario

i Excel - versiones 2019 y Office 365

FORMACION 4h10 FORMACION 5h20 FORMACION 4h00 TUTORIAL COMPLETO 0h23

Excel 2019 Excel 2019 Excel 2019 Office 2019: Casos practicos

Nivel 1: funciones basicas Nivel 2: funciones intermedias Nivel 3: funciones avanzadas Excel, Word o PowerPoint con una
suscripcion a Office 365

) BELEARN
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