ll Microsoft 365 Tu oficina. Todo lo gue necesitas saber sobre
Microsoft 365

9y 16 de junio de 2026. De 9'30 a 12'30 horas

Objetivos:

economistas

Colegio de Valencia

Este curso estd disenado para economistas que buscan aprovechar las herramientas de Microsoft 365 para optimizar su productividad y colaboracion.
Aprenderas a utilizar aplicaciones clave como Word, Excel, PowerPoint, Teams, y OneDrive, integrandolas en flujos de trabajo diarios. Al finalizar el curso,
estaras preparado para gestionar proyectos, compartir informaciéon y colaborar de manera eficiente en un entorno profesional.

Programa:

Introduccion a Microsoft 365

- Vision general de las aplicaciones y servicios disponibles.

- Configuracion inicial de tu cuenta y personalizacion.
Gestor de Documentos: Word y OneDrive

- Creacion y edicion de documentos colaborativos en Word.
- Almacenamiento y comparticion de archivos en la nube con
OneDirive.

- Control de versiones y colaboracion en tiempo real.
Analisis y Gestidén de Datos con Excel

- Diseno de tablas y graficos para informes econdmicos.

- Uso de funciones y herramientas avanzadas: filtros, tablas
dinamicas, y mas.

- Integracion con otros servicios de Microsoft 365.

Creacion de Presentaciones Visuales con PowerPoint

- Uso de disenos y plantillas para presentaciones profesionales.
- Incorporacion de elementos multimedia y graficos.

- Sincronizacion con OneDrive para acceso y edicidon remota.
Colaboracién en Equipo con Teams

- Creacidon y gestion de equipos y canales de comunicacion.

- Organizacion de reuniones virtuales y comparticion de
documentos

- Integracion con Planner y otras aplicaciones de Microsoft 365
para la gestion de tareas.

Automatizacion y Optimizacién con Microsoft 365

- Introduccién a Power Automate: automatizacion de procesos
repetitivos.

- Ejemplos practicos: notificaciones automaticas y flujos de
trabajo.

- Mejores practicas para optimizar el uso de herramientas de
Microsoft 365.

Ponente;:
Gerardo Jara Leal
Economista. Asesor Informatico del COEV

Inscripcidon



https://coev.e-conocimiento.org/gestion/login.asp?hidIdCurso=8394
https://coev.e-conocimiento.org/gestion/login.asp?hidIdCurso=10188

