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Descripcion del curso de
Office 365

Objetivos del ) , N
Conoceras las opciones de suscripcion a Microsoft 365.
curso Trabajaras con todas las aplicaciones y servicios integrados
en una cuenta de empresa de Microsoft 365.

Programa MODULO I: Excel 365

formativo . Introduccion a Excel 365

. Operaciones bésicas

. Trabajar con celdas

. Formato de texto y hojas de célculo
. Uso de nombres y referencias externas
. La ayuda de Office

. Visualizacién de los libros de trabajo
. Formatos de hoja

. Herramientas mas utiles en Excel
10. Férmulas y funciones |

11. Férmulas y funciones I

12. Creacion de gréficos
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MODULO lI: MS Office: Forms - Uso y manejo
1. Introduccién

2. Creacion de formularios

3. Compartir y colaborar con otras personas

4. Obtener vista previa del formulario y enviar

5. Casos de uso

MODULO lII: MS Office: OneDrive - Uso y manejo
. Introduccién

. Funcionamiento OneDrive

. Comparticion de ficheros

. Instalar y configurar el sincronizador

. Utilizar el sincronizado

. Casos de uso
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MODULO IV: MS Office: OneNote - Uso y manejo
1. Introduccién

2. Funcionamiento OneNote

3. Organizacion y comparticion de cuadernos y hojas
4. integracion con Internet Explorer y Google Chrome
5. Casos de uso
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MODULO V: MS Office: Planner - Uso y manejo
1. Introduccién

2. Funcionamiento Planner

3. Creacion de un plan y asignacion de tareas

4. Seguimiento y reporting dentro de un plan

5. Casos de uso

MODULO VI: MS Office: SharePoint - Uso y manejo

1. Introduccién

2. Diferencias SharePoint Online vs SharePoint On-Premise
3. Coedicidon documentos

4. Comparticién documentos y carpetas

5. Casos de uso

MODULO VII: MS Office: Teams - Uso y manejo

1. Introduccién

2. Ventajas de Teams frente a otras aplicaciones de chats y
mensajeria

3. Comunicacion a través de Teams

4. Equipos de trabajo en Teams

5. Reuniones en Teams

6. Casos de uso

952 10 14 84 - infod@audols. com - wes sudiolis com




s AUDIOLIS

Mas formacion

- Mas formacion, mejor empleo -

Mejores emplead @s
Mayores resultados

Ventajas de la
formacion
continua
bonificada
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OlI\/IEJORES RESULTADOS

Incremento de los resultados economicos de la
empresa fruto de la mejora y el reciclaje
profesional de sus empleados.

02 PRODUCTIVIDAD

Aumenta la productividad de sus empleados.

03 sINcosTES

Formacion de calidad sin coste para la empresa
ni para el trabajador.

04 cLivA LABORAL

Mejora el clima laboral al sentirse los empleados
mejor valorados por la empresa.

05 comPrOMISO

Mejora la imagen de la empresa y aumenta la
motivacién y el compromiso de los empleados.
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4 . APOYO CONTINUO
CaraCte r I Stl CaS Formacién impartida por expertos en la materia y
seguimiento y apoyo continuo.
de nuestros
. CAMPUS VIRTUAL
Cu rSOS O n I I n e Permite al alumnado conectarse sin limitaciones

horarias ni lugar de imparticion.

CONTENIDOS INTERACTIVOS

Disefiados para conseguir un avance progresivo
y motivante para el alumnado.
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