Cursode
Microsoft 365

Online o presencial

temporing




¢Quieres sacar el méaximo provecho de las
herramientas de Microsoft Office 365?

Nuestro programa formativo estd disefiado para ayudarte
a dominar las aplicaciones clave optimizando tu trabajo
diario y el de tu equipo.

Beneficios clave:
e Aumenta tu eficiencia personal y profesional.
e Mejora la colaboracion en equipo.
e Ahorra tiempo con funciones avanzadas poco
conocidas.

"Domina Office 365
y transforma tu
forma de trabaqijar,
colaborary liderar.’




Objetivos:

Capacitar a los participantes en el uso
eficiente de las herramientas de Microsoft
365 para aumentar su productividad,
facilitar el trabajo colaborativo y aprovechar
al maximo los servicios en la nube.



Propuesta de formacion.



Introduccién a

Microsoft 365

e :QuUé es Microsoft 3657
e Diferencias entre Office
tradicional y Microsoft 365.
e Tipos de licencias y acceso
web.
— e Exploracion del portal de
—— Microsoft 365




Aplicaciones

bdsicas de

Ofﬁce e Word: formato, estilos, tablas,
encabezados, revision.

e Excel: formulas, funciones,
graficos, filtros y tablas
dindmicas.

e PowerPoint: diseno de
presentaciones, animaciones,
presentaciones en linea.
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Gestion de

correoy |
CQIQndqno con ° rBeanc;?o de entradaq, carpetas y
Outlook o

e Calendarios compartidos y
programacion de reuniones.
e Integracidon con Teams y To Do.




Trabjo enla

nube con -
OneDnve y e Carga y sincronizaciéon de
SharePoint

archivos en OneDrive.

e Compartir documentos y
carpetas.

e Introduccidon a bibliotecas de
documentos en SharePoint.




Colaboracién

con Microsoft
TeCImS e Equipos y canales.

e Chats, lamadas y reuniones.
e Integracidn con otras apps de
Microsoft 365.




Herramientas de

productividad |
COmplementqnqS e Microsoft Forms: encuestas y

cuestionarios.

e Microsoft Planner y To Do:
tareas y planificacion.

e OneNote: toma de notas
colaborativa.




Informacion.



Presupuesto y horarios.

Onling, virtual o presencial

Duracion y horarios a medida

Fechas bajo demanda

Posibilidad de
Precio a consultar dependiendo de las bonificacion

necesidades FUNDAE




training@temporing.es 618 68 80 52

Y tQ, seres
temporing?

temporing
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