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JORNADA - Organizacion del trabajo con Microsoft 365
Zaragoza - Sainz de Varanda

APOYO CAl
A DESEMPLEADOS

Fundacién CAl

Lugar: Avda. Alcalde Sainz de Varanda n® 1-3. 50009 Zaragoza
976 355 000

Duracion: 16/9/2024

Horario: de 15.30 2 19.30 h

Importe: 90 €

Importe desempleados: 27 €

Plazo de inscripcion: 12/9/2024

(Hasta las 15 h.)
Este curso esta comprendido dentro del programa: Aprende a utilizar Microsoft 365

Presentacion
Objetivos

e Introduccién a Microsoft 365 en la nube.

¢ Gestionar documentos con One Drive.

e Crear carpetas y documentos de Word, Excel y Power Point.
e Tomar notas con One Note.

e Planificar tareas con Planner.

e Gestionar tus tareas con To-Do.

* Introducir el concepto de grupo en Microsoft 365

Dirigido a
Personas que han comenzado a trabajar con Microsoft 365 y desean poder organizar su trabajo con
las herramientas que dispone la plataforma para tal fin

Metodologia

Para un correcto desarrollo de esta actividad, serdn necesarios conocimientos bdsicos de Windows y
Outlook. Y también algunas nociones de funcionamiento de Microsoft 365

Cada alumno tendra que traer su ordenador. Preguntar a la organizacion si no tiene dispositivo



Profesorado

D. Diego Pérez Randez. Licenciado en Informatica por la Facultad de Informética de San Sebastidn.
Maister en Big Data Analytics por ESIC. Profesor Asociado de la Universidad Publica de Navarra.
Certificaciones de Microsoft en Office, Data Analyst con Power BI, Power Platform y Microsoft 365.
Director de Valortic Academy. Socio de Valortic Servicios Informaticos, S.L..

Programa

» Introduccién a Microsoft 365 en la nube
* Introduccion al almacenamiento en la nube con One Drive
o Creacibén de carpetas
o Creacién de nuevos documentos de Word, Excel y Power Point
o Modificacion, eliminacién y restauracion de documentos
o Recuperacion de documentos utilizando el historial
e Introduccion a One Note
» Creacion de notas con One Note
* Uso simultaneo de One Note por varios usuarios de la organizacion
e Introduccion a Planner
o Creacién de depositos y Tareas
o Asignacion de tareas a otros usuarios de la organizacién
e Introduccion a To-Do
o Creacién de tareas dentro de To-Do
o Configuracion de To-Do para recibir tareas de Planner y de correos
electrénicos marcados
o Organizacién de tareas en importantes y en Mi Dia
* Introduccion a los grupos en Microsoft 365

Organizacion
Plazo de inscripcion

La recepcién de solicitudes finalizarad el 12 de septiembre, a las 15,00 horas. Plazas limitadas a la capacidad
del aula. Esta formacién no es bonificable. Se enviard confirmacién por correo electrénico. Las
cancelaciones efectuadas con posterioridad a dicha fecha, estaran sujetas a la retencion del 40% de la cuota
de inscripcién.

Teléfono de informacion 976 355 000

Cuota de inscripcién y forma de pago
¢ Importe paradesempleados (previa confirmacion de la plaza) pago con tarjeta de crédito: 27 euros
(incluye documentacion).
e Importe para pagos por domiciliacion, transferencia o tarjeta de crédito (previa confirmacién de
la plaza): 90 euros (incluye documentacion).

En virtud del Decreto 82/2003 de 29 de abril del Gobierno de Aragén, se advierte de que las ensefianzas que se imparten
organizadas por la Fundacién CAl, no conducen a la obtencién de titulos académicos oficiales.
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