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MICROSOFT OFFICE 365 PARA USUARIOS 

OBJETIVO 

Proveer a los asistentes del nivel suficiente para el manejo del Office 365 y todas sus herramientas.  

• Microsoft Office 365 reúne un conjunto de herramientas de productividad y colaboración y lo 

ofrece como servicio de suscripción.  

• El uso de todas estas herramientas puede reducir los costes de las empresas y proporcionar a 

cada usuario el conjunto de herramientas más apropiado para él, todo ello con los niveles 

correspondientes de seguridad y cumplimiento de normativas.  

 

HORAS 12 HORAS  

PROGRAMA DEL CURSO 

o Iniciar sesión en su cuenta nueva de Office 365  

o Explorar Office 365 en la web  

o Usar Office 365 en el teléfono o en la tableta  

o Instalar software como Office o Skype Empresarial  

o Usar Word, Excel, Access, PowerPoint y OneNote en la nube (Office online) 

o Outlook:  



 

o Organizar reuniones  (también para Skype) 

o Programar una reunión desde Outlook, desde un contacto o desde Skype. 

o Opciones de la Programación, Reserva de Salas, Vista de calendarios, disponibilidad 

o Resolución de conflictos de la programación 

o Etiquetas: Seguimiento Importancia, categorizar, Solicitud del envío confirmación, 

retraso de entrega. 

o Tareas: Creación, Administrar, seguimiento acciones de la tarea 

o Skype + Outlook  

o Chats, Contactos, Grupos, favoritos,  

o Compartir Pantalla, Moderar programas,  

o Video conferencia, 

o Uso de Planner  

o Crear planes, organizar y asignar tareas, compartir archivos, chatear sobre el trabajo. 

o Uso One Drive:  

o Uso de la versión escritorio y  de la web,  

o sincronización,  

o subir archivos, creación de documentos on line 

o  accesos movilidad. 

o Uso de Share Point para usuarios finales:  

o bibliotecas, coautoría,  

o control de versiones, aprobación de contenidos. 

o calendarios, tareas 

o Uso de herramientas adicionales desde la práctica  



 

o Microsoft Forms 

o Microsoft Delve 

o Microsoft Sway  

o Microsoft Flow 

o Microsoft PowerApps 

o Microsoft Power BI



 

 
 
 
 
 
 
Contamos con un equipo humano altamente 
cualificado, compuesto por los mejores expertos de 
España en cada materia. Son formadores de vocación, 
motivados por un clima de aprendizaje continuo, que 
combina la actividad formativa con el desarrollo de su 
actividad profesional, garantizando experiencia real en 
las materias que imparten. 
 
El objetivo de nuestra formación es que sea 
innovadora, aportando valor y especialización. 
Todos los servicios están diseñados para adaptarnos a 
su realidad concreta, desde la gestión de 
bonificaciones pasando por formación a medida, 
consultoría de proyectos hasta los valores añadidos que 
creamos expresamente para usted. 
 
Hemos implantado sistemas que permitan garantizar de 
forma objetiva la calidad de los servicios que ofrecemos 
y así lo certifica TÜV RHEINLAND, desarrollando nuestra 
actividad según la norma UNE-EN-ISO 9001:2008. 
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