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DESCRIPCION

Este curso es la puerta de entrada a Microsoft 365.

Microsoft 365 es el paquete de ofimatica "vitaminado" de Microsoft. A los programas instalados (Word, Excel, PowerPoint, etc.), se afladen
aplicaciones adicionales que permiten trabajar con los documentos desde cualquier dispositivo con acceso a Internet, en cualquier sitio.

La capacidad de centralizar los recursos en Internet ha promovido esta evolucion de la ofimatica, que ya no tiene la necesidad de permanecer
anclada a los equipos. De esta forma, los documentos se crean, se editan y se comparten entre usuarios remotos, pero conectados. Trabajo en
equipo sin limites.

Se afiaden herramientas especificas para gestionar los documentos en la nube, como OneDrive. Y se afiaden funcionalidades adicionales, como
Flow, que automatiza tareas, o como Sway, creando presentaciones dinamicas.

Los equipos de trabajo cuentan con sus propios espacios compartidos, para gestionar recursos y aplicaciones que trabajan de forma
sincronizada, en tiempo real.

El usuario que gestiona documentos de ofimatica, y necesita movilidad, productividad, y trabajo en equipo, encontrara en Microsoft 365 la
herramienta perfecta.

REQUISITOS ESPECIALES DE ACCESO Y OBTENCION DEL TiTULO

Requisitos de acceso:
= No se establecen requisitos de acceso previos
Requisitos para obtener la titulacién:

= | ectura / Estudio del material didactico completo
= Visionado de los videos formativos
= Completar el 100% de las autoevaluaciones
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Modalidad Elearning
Duracién: 90 h
Plazo maximo de realizacion: 70 dias

Titulacién Otorgada

Gestion de Herramientas Avanzadas de

Microsoft 365

Material Entregado

El curso esta compuesto por material
interactivo, con:

= Videos explicativos de cada
unidad didactica

= Pruebas de evaluacion

= Tutorizacion on line

= Examen Final
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TEMARIO

Conocimiento de hojas de célculo:
Excel (1)

Conocimiento de hojas de célculo:
Excel (I1)

Conocimiento de hojas de célculo:
Excel (111)

Conocimiento de hojas de célculo:
Excel (V)

Conocimiento de hojas de célculo:
Excel (V)

Creacion de documentos con Word
0

Creacion de documentos con Word
Q)

Creacion de documentos con Word
(D))

Creacion de documentos con Word
(V)

Creacion de documentos con Word
V)

Presentaciones eficaces con
Power Point (1)
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Presentaciones eficaces con
Power Point (Il)

Presentaciones eficaces con
Power Point (1)

Presentaciones eficaces con
Power Point (IV)

Presentaciones eficaces con
Power Point (V)

Colaboracion y trabajo en equipo
con Teams

Uso del correo electrénico. Outlook
Creacion de anotaciones digitales
con One Note

Uso de archivos y contenido: One
Drive, Stream y Sway

Utilizacion de redes sociales e
intranet: Sharepointy Yammer
Utilizacion de herramientas de
administracion del trabajo
Desarrollo de competencias
digitales para profesionales
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