UA

Universidad Auténoma
de Madrid

Cursos de formacion UAMempleabilidad 2024-25 (1°" cuatrimestre)
Oficina de Practicas Externas y Empleabilidad Edificio Plaza Mayor,
12 Planta, Isla A

C/ Einstein, 3-5, Teléfono: (+34) 91 497 4368

Sigue las redes sociales en nuestro Twitter: @OPEUAM

MICROSOFT 365

PRESENTACION

El objetivo del curso es dotar a la comunidad de estudiantes de la UAM de los conocimientos
introductorios a la herramienta Microsoft 365. Al finalizar este curso el estudiante:

Conocera las opciones de suscripcion a Microsoft 365.
Trabajara con todas las aplicaciones y servicios integrados en una cuenta particular de

Microsoft 365.

Podra desarrollar documentos en las versiones de escritorio y online de Microsoft 365.
Guardard y gestionara sus documentos en OneDrive.
Empleard cualquier tipo de dispositivo para acceder a las aplicaciones de Microsoft 365

ESTRUCTURAY CONTENIDO

1.- Introduccion a Microsoft 365
2.- Gestidn de usuarios: Outlook
3.- Gestion de usuarios: Calendario
4.- Gestion de usuarios: Contactos
5.- Gestion de usuarios: Grupos
6.- Almacenamiento: OneDrive

7.- Ofimatica: Word Online

8.- Ofimatica: Excel Online

9.- Ofimatica: PowerPoint Online
10.- Productividad: To Do (Tareas)
11.- Productividad: OneNote

12.- Productividad: Flow

13.- Productividad: Forms

14.- Productividad: Sway
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CALENDARIO DEL CURSO

Fecha del curso: El curso se impartira desde el 14 de noviembre hasta el 27 de diciembre de 2024

Horario: -El curso es online y se podra acceder en cualquier horario del dia.

REQUISITOS

Este curso puede ser realizado por cualquier persona con conocimientos bdsicos de
informatica y/o dispositivos (teléfono movil, tableta, etc.).

Es conveniente un conocimiento previo, aunque sea minimo, de los programas Microsoft
Word, Microsoft Excel y Microsoft PowerPoint. El curso realiza una introduccion concisa a su
operativa. Para necesidades mds concretas de estos programas, debe hacerse un curso
especifico.

Dado que el curso explora principalmente (pero no Unicamente) la version online de las
aplicaciones, cualquier equipo informatico sera apto, siempre que cuente con conexion a
internet, y un navegador web actualizado. También seran aptos otros dispositivos, como una
tableta, con la limitacién que pueda suponer el tamafio de su pantalla.

CARACTERISTICAS

» Los estudiantes recibirdn un correo con las contrasefias para acceder a la URL del curso.

» Se podra acceder en cualquier momento del dia

» No se pueden realizar mas de 3 unidades/dia

» Al finalizar cada unidad, es necesario superar un test con nimero ilimitados de intentos,
pero con un maximo de 2 intentos consecutivos

» Para superar el curso se debera haber superado todas las unidades y la prueba final

» Hay un tutor al que se puede consultar cualquier tema relacionado con el curso

N° HORAS /CREDITOS

25 horas. No tiene reconocimiento de créditos.
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