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GESTION DE HERRAMIENTAS AVANZADAS DE
MICROSOFT 365

Horas: Modalidad: Requisitos académicos:

100 h. éTeIeformacién Nivel 2 (E.S.O.)

¢QUE APRENDERAS?

En este curso, aprenderas a utilizar las herramientas ofimaticas disponibles en Microsoft 365
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para mejorar tus habilidades digitales, la organizacién de equipos y la comunicacidn efectiva, asi
como la creacidn de archivos y documentos.

OBJETIVOS.

e Optimizar el uso de herramientas avanzadas de Microsoft 365 para mejorar la organizacion,
gestion del tiempo y colaboracidn en entornos laborales, maximizando la productividad en
cada proyecto.

e Desarrollar competencias en ofimatica avanzada, incluyendo Excel, Word y PowerPoint, para
la creacion de documentos, analisis de datos y presentaciones de alta calidad.

e Fomentarla comunicaciony el trabajo en equipo utilizando herramientas colaborativas como
Microsoft Teams, SharePoint y Yammer, integrando la tecnologia digital en cada aspecto del
entorno profesional.

PROGRAMA FORMATIVO.

Excel Avanzado: Analisis de datos, graficos y automatizacidn de tareas.
Word Profesional: Creacion y formato avanzado de documentos.
PowerPoint: Disefio de presentaciones con animaciones.

Microsoft Teams: Comunicacidon y colaboracion en equipo.

Outlook: Gestién avanzada de correos y contactos.

OneNote y OneDrive: Organizacién de notas y almacenamiento seguro.
SharePoint y Yammer: Comunicacién interna y cultura organizacional.

Planner y Power Bl: Gestidn de tareas y visualizacién de datos.
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Competencias Digitales: Desarrollo de habilidades tecnolégicas en el entorno
profesional.

10. Insercion laboral, sensibilizacion medioambiental y en la igualdad de género.
www.feda.es/formacion
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