Entornos profesionales con
Microsoft 365

Sku: ADGGO03ID
Horas: 90

Formato: HTML

OBJETIVOS

* Dominar las herramientas ofimaticas disponibles en la suscripcién Microsoft 365 para
mejorar las habilidades digitales, la organizacion de equipos, la comunicacién y la creacién
de archivos y documentos.

Obijetivos especificos

* Desarrollar habilidades avanzadas en la creacion y gestién de hojas de célculo con Excel,
incluyendo el uso de férmulas, funciones, gréficos y tablas dinadmicas.

* Aplicar técnicas de automatizacion en Excel mediante el uso de macros y VBA para
optimizar tareas repetitivas y mejorar la eficiencia laboral.

 Crear documentos de texto profesionales en Word, utilizando herramientas de insercion,
edicién, formateo y maquetacion para producir documentos de alta calidad.

* Colaborar efectivamente en la revision y edicion de documentos en Word, utilizando
herramientas de control de cambios, comentarios y combinacion de correspondencia para
personalizar comunicaciones masivas.

* Desarrollar habilidades avanzadas en Power Point para para crear presentaciones
efectivas con el uso de plantillas, la elaboracién de la estructura y disefio de diapositivas, y la
aplicacion de opciones avanzadas como animaciones e interaccion.

» Dominar técnicas de presentacion eficaz, como técnicas de narrativa visual, integracion de
medios y datos, y la creacion de presentaciones interactivas.

* Colaboracion y gestion de equipos con Microsoft Teams para mejorar la colaboracion y el
trabajo en equipo mediante la configuracion y manejo de perfiles, el uso efectivo del chat y
las funciones de llamada, asi como la gestion de reuniones y calendarios.

e Implementar estrategias para el trabajo remoto y sincrénico utilizando Teams con la

integracion de aplicaciones externas y la adopcion de practicas que promuevan una
comunicacioén efectiva en entornos virtuales.
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* Desarrollar competencias avanzadas en el manejo de Outlook.

* Dominar la creacion y gestion de notas digitales con OneNote.

» Habilidades para gestionar archivos y contenido digital con OneDrive, Stream y Sway.
* Integrar herramientas de Microsoft 365 para mejorar la productividad y colaboracion.

» Comprender y utilizar eficientemente las herramientas de comunicacion y colaboracion en
red.

» Dominar las herramientas de administracion del trabajo.
* Desarrollar y evaluar de competencias digitales.

» Adquirir estrategias para el aprendizaje continuo y autoformacion digital.

CONTENIDOS

Unidad 1: Entornos profesionales con Microsoft 365.
Conocimiento avanzado de Excel y Word.

» Conocimiento de hojas de calculo: Excel.

¢, Qué ofrece Excel? Andlisis de Excel.

Creacion de hojas de calculo. Primeros pasos.

Analisis de las nociones esenciales.

Trabajar con libros y hojas.

Cambiar el formato de las celdas.

Formulas basicas y referencias.

Gestionar filas, celdas y columnas.

Uso avanzado de Excel.
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Elaboracion de una hoja de calculo con Excel.

Funciones en Excel.

Formato condicional.

Andlisis de datos y creacion de gréficos.

Tablas dindmicas.

Automatizacién con macros y VBA.

Integracion de Excel con otras aplicaciones de Microsoft 365.

Creacion de documentos con Word.

Introduccion a Word.

Creacioén de tu primer documento de texto.

Insercion y edicion.

Trabajar con formatos.

Afadir objetos: imagenes y tablas.

Maquetacion y estilo.

Elaboraciéon de un documento con Word.

Anadir encabezados, notas y pies.

Listas y columnas.
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e Herramientas de revision y comentarios.

e Integracion de contenido multimedia.

e Colaboracion en documentos Word.

e Tablas de contenidos.

e Combinar correspondencia.

Unidad 2: Entornos profesionales con Microsoft 365.

¢ Presentaciones efectivas y colaboracion en equipo.

¢ Presentacion eficaz con Power Point. o ¢ Qué es Power Point? Analisis de Power
Point.

e Trabajar con diapositivas.

e Inicio. Utilizacion de una plantilla

e creacion de una presentacion desde cero.

e Elaboracién de la estructura y disefio.

e Trabajar con textos.

¢ Insercion de objetos.

¢ Uso de opciones avanzadas: animaciones y transiciones.

e Los elementos multimedia.
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Elaboracion de una presentacion con Power Point.

Nuevas opciones de disefio 365.

Técnicas efectivas de presentacion.

Integracion de otros medios y datos.

Presentaciones interactivas.

Colaboracion y trabajo en equipo con Teams.

Introducciéon a Microsoft Teams.

Elaboracion del perfil y configuracion.

Uso del chat.

Realizacion de reuniones, llamadas y calendario.

Comparticion y colaboracién de archivos.

Gestion de tareas y proyectos en Teams.

Uso de canales y equipos en Teams.

Andlisis de todas las opciones.

Crear un equipo de trabajo con Teams.

Gestidn de proyectos con Teams.

Integracién de aplicaciones externas.
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Estrategias para el trabajo remoto y sincronico.

Personalizacion y configuracion de notificaciones.

Uso de Bots y aplicaciones integradas para aumentar la productividad.

Formacioén y soporte continuo para usuarios de Teams.

Unidad 3: Entornos profesionales con Microsoft 365.

Gestién de comunicacién y contenidos digitales.

e Uso del correo electrénico: Outlook.

e ¢ Por qué utilizar Outlook?

e Creacion y envio de correos.

e Aspectos basicos de uso.

e Gestion de contactos y listas de distribucion.

¢ Analisis de configuraciones avanzadas.

e Uso del correo electronico con Outlook.

e Gestion eficiente del correo electronico.

¢ Organizacion de correos y carpetas.

e Seguridad y privacidad en Outlook.

e Configuracion y personalizacién de firma de correo.
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Uso de plantillas de correo electrénico.

Integracion con calendarios y eventos.

Automatizacién de tareas con reglas vy filtros.

Creacion de anotaciones digitales con OneNote.

Introduccién a la herramienta.

Creacion y organizacion de notas.

Uso de etiquetas y categorias.

Compartir y colaborar.

Elaboracion de notas digitales con OneNote.

Integracion de multimedia en las notas.

Uso de plantillas y herramientas de dibujo.

Integracion de OneNote con otras aplicaciones.

Uso de archivos y contenido: OneDrive, Stream y Sway.

OneDirive.

Stream.

Sway.

Almacenamiento y organizacion de archivos en OneDrive.
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Utilizacién de OneDrive, Stream, Sway como herramientas para la gestion de
contenidos.

Seguridad y comparticion de archivos.

Creacion de contenido interactivo con Sway.

Integracion de OneDrive con otras herramientas de Microsoft 365.

Unidad 4: Entornos profesionales con Microsoft 365.

e Herramientas de comunicacion, administracion y competencias digitales.

¢ Utilizacion de redes sociales e intranet: SharePoint y Yammer.

e SharePoint.

e Configuracion y personalizaciéon de sitios en SharePoint.

e Yammer (Engage).

e Creacidn y gestion de grupos en Yammer (Engage).

e Uso de redes sociales como herramientas de comunicacion.

e Estrategias de compromiso y participacion en Yammer (Engage).

e Gestidn de documentos y colaboracién con SharePoint.

e Construccién de una comunidad interna con Yammer (Engage).

¢ Integracion de SharePoint y Yammer con otras aplicaciones en Microsoft 365.

e Seguridad y permisos en SharePoint.
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Mejoras de flujo de trabajo con Power Automate.

Utilizacidén de herramientas de administracion del trabajo.

Planner.

Power BI.

Creacion y gestion de proyectos con Planner.

Organizacion y priorizacion de tareas con To Do.

Creacion de informes y dashboards con Power BI.

Uso de herramientas de administracion del trabajo para la gestion eficaz del tiempo.

Estrategias para mejorar la productividad con herramientas digitales.

Visualizaciéon de datos con Power Bi.

Planificacion y seguimiento de tareas con Planner y To Do.

Desarrollo de competencias digitales.

Diagnostico de conocimientos y competencias digitales con Smart Digital Model.

Contenido personalizado de digital mindset y competencias digitales segun el
resultado.

Evaluacion continua y retroalimentacion de competencias digitales.

Estrategias para el aprendizaje continuo y autoformacion digital.

Comunicacion y colaboracion digital.
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e Creacion de contenidos digitales.

e Seguridad y ciberseguridad
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