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@ Duracion: 100 horas. 4 meses.

@ Precio total: 700 €

Bonificable para empresas por FUNDAE
@ hasta el 100%. Ayudamos a tu empresa a
gestionarla. Consultanos 5-10 dias antes
de su inicio en
serviciobonificaciones@camaramadrid.es

Dirigido a

Trabajadores que deseen mejorar  sus
competencias profesionales y digitales.

Todas aquellas personas, emprendedores o
estudiantes, que quieran adquirir o ampliar sus
conocimientos en la materia y su aplicacion en el
ambito empresarial y laboral.

No se requiere cumplir ningun requisito previo
para realizar esta formacion.

Ventajas de

formarte con
nosotros

* Titulo de la Camara Oficial de Comercio,
Industria y Servicios de Madrid

» Formacién bonificable por FUNDAE hasta el
100%

* Metodologia 100% online
* Formacion practica y vision empresarial
* Club Alumni
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Metodologia

La modalidad online aporta una serie de ventajas
y beneficios a la hora de formarse, dado que el
ritmo de aprendizaje lo marcaras tu.

Tendras mas libertad para organizar tu tiempo
como mejor te convenga, tendras plena
flexibilidad y podras compaginar los estudios con
el trabajo, familia, etc. Eliges cémo, donde y
cuando estudiar, solo necesitaras tener una
conexion a Internet.

Ademas, como todo se hace en nuestro Campus
Virtual, no tendras que desplazarte a ningun lado
para estudiar.

Como alumn@ contaras con el acompafamiento
de un equipo de docentes expertos en las
diferentes materias y en la ensefianza digital, que
estaran a tu entera disposicién en todo momento
para ayudarte, guiarte y atenderte en cualquier
duda o consultas que tengas.

El programa cuenta con diferentes clases
virtuales o encuentros en tiempo real (2-3
sesiones) con el equipo docente para facilitar el
contacto directo alumno-profesor permitiendo
una perfecta transferencia del Know How de
forma bidireccional.

A lo largo del curso se facilitara toda la
documentacion para el estudio, junto con
ejercicios y actividades practicas, ademas de
diferentes pruebas de evaluacién continua.
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¢Por que estudiar

este Programa?

iBienvenido al curso de "MICROSOFT 365, en
entornos profesionales"!

Durante este programa de 100 horas,
aprenderas a aprovechar al maximo las
herramientas disponibles en Microsoft 365 para
mejorar la productividad y la eficiencia en el
entorno laboral.

Exploraras Excel para analisis y manipulacion de
datos, Word para documentos de texto
profesionales, PowerPoint para presentaciones
impactantes y Teams para la comunicacién y
colaboracion en equipo.

También aprenderas a utilizar Outlook,
OneNote, OneDrive, SharePoint, Yammer vy
otras herramientas para tareas especificas.
Ademas, recibiras contenido personalizado para
fortalecer tus competencias digitales.

ilnscribete ahora y lleva tus habilidades
digitales al siguiente nivel con Microsoft 365!

Programa

1. CONOCIMIENTO DE HOJAS DE CALCULO:
EXCEL.

» ;Qué ofrece Excel? Analisis de Excel.

* Creacién de hojas de calculo. Primeros
pasos.

» Andlisis de las nociones esenciales.
» Uso avanzado de Excel.

* Elaboracion de una hoja de céalculo con Excel.
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2. CREACION DE DOCUMENTOS CON
WORD.

* Introduccién a Word.

» Creacién de tu primer documento de texto
* Insercion y edicién.

* Maquetacién y estilo.

» Elaboracion de un documento con Word.

3. PRESENTACION EFICAZ CON POWER
POINT.

« ;Qué es Power Point? Analisis de Power
Point.

* Inicio. Utilizacién de una plantilla o creacion
de una presentacion desde cero.

* Elaboracion de la estructura y disefio.

* Uso de Opciones avanzadas: animaciones e
interaccion.

 Elaboracion de una presentacion con Power
Point.

4. COLABORACION Y TRABAJO EN EQUIPO
CON TEAMS.

* Introduccidon a Microsoft Teams.
»  Elaboracion del Perfil y configuracion.
* Uso del Chat.

» Realizacién de Reuniones, llamadas y
calendario.

» Andlisis de todas las opciones.

*  Crear un equipo de trabajo con Teams.



5. USO DEL ELECTRONICO.

OUTLOOK.

CORREO

«  ;Por qué utilizar Outlook?

« Creacion y envio de correos. Aspectos
basicos de uso.

»  Analisis de Configuraciones avanzadas.

e Uso del correo electronico con Outlook.

6. CREACION DE ANOTACIONES DIGITALES
CON ONE NOTE.

* Introduccion a la herramienta.
« Creacion y organizacion de notas.
«  Compartir y colaborar.

« Elaboracién de notas digitales con One
Note.

7. USO DE ARCHIVOS Y CONTENIDO: ONE
DRIVE, STREAM Y SWAY

* One Drive
Stream
* Sway

« Utilizacién de One Drive, Stream y Sway
como herramientas para la gestion de
contenido

8. UTILIZACION DE REDES SOCIALES E
INTRANET: SHAREPOINT Y YAMMER

e SharePoint
*  Yammer

e Uso de Redes sociales como herramientas
de comunicacion
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9. UTILIZACION DE HERRAMIENTAS DE
ADMINISTRACION DEL TRABAJO

«  Planner
« Todo
. Power BI

*  Uso de herramientas de administracion del
trabajo para la gestién eficaz del tiempo.

10. DESARROLLO DE
DIGITALES.

COMPETENCIAS

» Diagnodstico de  Conocimientos vy
competencias digitales con Smart Digital
Model.

* Contenido personalizado de Digital
Mindset y Competencias digitales segun el
resultado.
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EL CREDITO
Tormalivo

+130afos - +180 mil |

Formando a Alumnos de
postgraduados, . todo el mundo
profesionalesy Z /

directivos

Escuela de Negocios
Cémara Oficial de Comercio, Industria y
Servicios de Madrid

Calle Pedro Salinas, 11 (Zona Arturo Soria)
28043 Madrid

INFORMACION Y MATRICULAS
elearning@camaramadrid.es

Y (Cém
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Empresas
pertenecenala
Camara de
Madrid

Contactanos

91 538 38 65
915383571

000006

www.camaramadrid.es
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