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gol Objetivo general

Capacitar a los participantes en el uso efectivo y eficiente de las
herramientas de Microsoft Office 365, proporcionandoles los
conocimientos y habilidades necesarios para realizar tareas basicas y
avanzadas en aplicaciones como Outlook, Word, Excel, PowerPoint,
Teams, OneDrive y SharePoint, con el fin de mejorar su productividad y
colaboracién en entornos laborales y educativos.

@ Objetivos especificos

e Dominar el uso de Outlook para la gestién de correos electrénicos
y agendas

e Desarrollar habilidades avanzadas en Word para la creacién y
edicién de documentos profesionales

e Dominar las funciones basicas y avanzadas de Excel para el
analisis y gestion de datos

e Utilizar PowerPoint de manera efectiva para la creacién y
presentacidon de presentaciones impactantes
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ONLINE ONLINE EN VIVO PRESENCIAL
Clases asincronicas, Clases remotas en vivo,  Asiste fisicamente a las ’D’[
— entregandote la libertad donde profesor y clases, en nuestras
de estudiar en el alumnos se conectan e salas o en las propias
momento y lugar que tu interactdan en tiempo dependencias del
decidas. real, en una fecha y cliente.
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wAumenta Tus Habilidades

Temario del curso:

Médulo 1: Introducciéon a Office 365
Presentacién de Office 365 y sus principales
caracteristicas.

Creacion de una cuenta de Office 365y
configuracion inicial.

Visién general de las aplicaciones incluidas en
Office 365: Outlook, Word, Excel, PowerPoint,
Teams, entre otras.

Médulo 2: Outlook y Correo Electrénico
Configuracién y gestiéon de cuentas de correo
electrénico en Outlook.

Envio y recepciéon de correos electrénicos.
Organizacion y gestidon de correos
electrénicos mediante carpetas, etiquetas y
reglas.

Uso de calendarios, tareas y contactos en
Outlook.

Médulo 3: Word

Edicién y formato de documentos en Word.
Herramientas de formato de texto, parrafos y
paginas.

Uso de estilos y plantillas.

Funciones avanzadas como seguimiento de
cambios y colaboracién en documentos
compartidos.

Médulo 4: Excel

Introduccién a Excel: conceptos basicos y
estructura de hojas de calculo.

Entrada y manipulacién de datos.
Férmulas y funciones béasicas en Excel.
Creacién y formato de graficos.
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Médulo 5: PowerPoint

Creacion y edicién de presentaciones en
PowerPoint.

Uso de disefos y plantillas.

Insercién de elementos multimedia:
imagenes, audio, video.
Animaciones y transiciones entre diapositivas.

Moddulo 6: Teams

Introduccién a Microsoft Teams y sus
funciones principales.

Creacidn y gestién de equipos y canales.
Uso de funciones de chat, llamadas y
videollamadas.

Colaboracién en documentos compartidos
dentro de Teams.

Médulo 7: OneDrive y SharePoint

Uso de OneDrive para almacenamiento y
sincronizacién de archivos.

Colaboracién en documentos compartidos en
OneDrive.

Introduccién a SharePoint y su uso para la
gestién de documentos y proyectos.

Modulo 8: Aplicaciones Avanzadas y
Administraciéon

Funciones avanzadas en Office 365: Power B,
Planner, Forms, entre otras.

Configuracién y administracién béasica de
Office 365: gestidn de usuarios, permisos y
seguridad.
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wAumenta Tus Habilidades

Datos del Organismo Capacitador:

Nombre Empresa OTEC: Capacitaciones GoCursos SPA

Rut: 77919346-2

Giro: Servicio de Capacitaciones

Direccidn Irarrazaval 690 Nufioa Santiago de Chile
Cuenta Bancaria Cuenta Corriente 95466877 Banco Santander
Email: contacto@gocursos.cl
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