Club de
Marketing
de Navarra

Organizacion del trabajo con Microsoft 365

£8 18 de abril de 2023, martes

Inscribete

Este curso es un modulo de: Utiliza a fondo Microsoft 365 en la empresa

m Fechas: Presencial Videoconferencia
X 0.0 =]
18 de abril, martes a®=
Horario: € Precio especial para socias/osPulsa
de 15:30 a2 19:30 h. AQUI para ver los precios

Inscribete


https://clubdemarketing.org/curso/utiliza-fondo-microsoft-empresa/
https://clubdemarketing.org/inscripciones/?u=222022244
https://clubdemarketing.org/inscripciones/?u=222022244

Profesor

Diego Pérez Randez

* Licenciado en Informatica.

* Microsoft Office Word Specialist

« Microsoft Office Excel Specialist

* Microsoft Office Access Specialist

« Certificado Microsoft en MS900 Microsoft 365 Fundamentals
+ Certificado Microsoft en Power Bl

« Certificado de Microsoft en DA-100 Analyzing Data con Microsoft Power Bl

* Certificado Microsoft en Power Platform Fundamentals
* Profesor asociado de la Universidad Publica de Navarra
* Gerente de Netbit Servicios Integrales S.L.

« Socio de Valortic Servicios Informaticos;S.L.

+ Socio de Novophoto Microstock Agency, S.L.

| PrOGRAMA

1. Introduccién a Microsoft 365 en la nube
2. Introduccién al almacenamiento en la nube con One Drive
a. Creacion de carpetas
b. Creacion de nuevos documentos de Word, Excel y Power Point
c. Modificacién, eliminacion y restauraciéon de documentos
d. Recuperacion de documentos utilizando el historial
Introduccion a One Note
Creacion de notas con One Note

Uso simultaneo de One Note por varios usuarios de la organizacion

o g bk~ w

Introduccion a Planner
a. Creacion de depdsitos y Tareas

b. Asignacién de tareas a otros usuarios de la organizacion
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7. Introduccién a To-Do
a. Creacion de tareas dentro de To-Do
b. Configuracion de To-Do para recibir tareas de Planner y de correos electronicos marcados
c. Organizacion de tareas en importantes y en Mi Dia

8. Introduccion a los grupos en Microsoft 365

| INFORMACION GENERAL

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.

Objetivo

Introduccién a Microsoft 365 en la nube

Gestionar documentos con One Drive

Crear carpetas y documentos de Word, Excel y Power Point

Tomar notas con One Note

Planificar tareas con Planner

Gestionar tus tareas con To-Do

Introducir el concepto de grupo en Microsoft 365

Requisitos - conocimientos previos
Conocimientos basicos de Windows y Outlook

m Fechas: 2 Numero de sesiones:
18 de abril, martes 1

Horario: g Numero de horas:

de 15:30 a 19:30 h.

Elige la modalidad que mejor se adapte a ti:
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e o Presencial* =) Videoconferencia*
2a2

Club de Marketing de Navarra Aula virtual, Zoom

| INscRIPCIONES

P 202 .
Socios/as: am No socios/as:

95 € 200 €

Unete a la asociacion

& Para mas informacion:
&
948 290155
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https://clubdemarketing.org/unete/
tel:+34948290155
https://clubdemarketing.org/inscripciones/?u=222022244

