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@ ® Descripcion

Este curso introductorio esta diseflado para que los
participantes adquieran conocimientos esenciales sobre el uso
de Microsoft 365. Se abordaran las principales herramientas de
la suite, como Word, Excel, PowerPoint, Outlook, OneDrive,
Teams y SharePoint, con un enfoque en el trabajo colaborativo
y la productividad. A través de ejercicios practicos, los
participantes aprenderan a manejar documentos en la nubey a
optimizar su comunicacion y gestion de informacion.

Capacitarse en Microsoft 365 - Nivel Basico es esencial para
adquirir habilidades fundamentales en el manejo de
herramientas digitales clave para la productividad en entornos
laborales y educativos. Este curso permite a los participantes
familiarizarse  con  aplicaciones como Word, Excel,
PowerPoint, Outlook, OneDrive y Teams, optimizando la
gestion de documentos, la comunicacion y la colaboracion en la
nube. Con un enfoque practico, se aprendera a crear y editar
archivos, organizar correos electronicos y reuniones, vy
compartir informacion de manera eficiente, facilitando el
trabajo en equipo y aumentando la productividad diaria.

Dominar Microsoft 365 no solo mejora la eficiencia personal,
sino que también incrementa las oportunidades laborales,
ya que muchas empresas requieren conocimientos en estas
herramientas para la gestion de tareas diarias. Al completar
este curso, los participantes podran desempefiarse con mayor
seguridad en entornos digitales, optimizando su rendimiento y
preparandose para niveles mas avanzados de capacitacion en
Microsoft 365.

El curso esta estructurado en 4 unidades, donde encontraras
contenidos tedricos puntuales, junto a practicas y ejercicios
auto gestionables basados en la metodologia de aprendizaje en
linea o e-learning.

TASK ST ATUS
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@ @ Dirigido a:

Estudiantes, profesionales, administrativos y cualquier persona
que desee aprender a utilizar Microsoft 365 desde cero. Ideal
para quienes buscan mejorar sus habilidades digitales en
entornos laborales y educativos.

Q@ o
@ ® ;:Qué aprenderas?

e Manejo basico de las herramientas principales de Microsoft
365.

e (Creacion, edicion y gestion de documentos en Word, Excel 'y
PowerPoint.

e Uso de Outlook para correos electronicos y calendario.

e Almacenamiento y trabajo colaborativo con OneDrive vy
SharePoint.

e QOrganizacion y comunicacion efectiva con Microsoft Teams.

@ o
@ © Incluye

e (lases envivo.

e Videos tutoriales.

e (lases grabadas para repaso

e Recursos descargables.

e Acceso en diferentes dispositivos.

e Actividades para desarrollar habilidades.

e Examen de prueba.

e Practica de campo

e Tutores online para resolver tus dudas.

e (Certificado de participacion y/o aprobacion

@ o . .
@ ® Soluciones empresariales

e Presencial o virtual
e Grupos online 6+ participantes
e InHouse desde 10 participantes

e Contenidos personalizados

e Plataforma interactiva moderna
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@ ©® .Qué necesitas?

e Computador o tablet.
e Acceso a internet.

@ o
@ ® Contenido

Unidad I: Fundamentos de Microsoft 365

e ;Qué es Microsoft 3657 Conceptos y herramientas
principales.

e Acceso y configuracion inicial en Microsoft 365.

e [ntroduccion a OneDrive: almacenamiento y comparticion
de archivos.

e Seguridady control de versiones en documentos.

e (Colaboracion en linea con Microsoft 365.

Unidad II: Herramientas de Productividad (Word, Excel
y PowerPoint)

e [ntroduccion a Microsoft Word: creacion y edicion de
documentos.

e Uso basico de Excel: hojas de calculo, formulas simples y
graficos.

e Disefio de presentaciones en PowerPoint.

e Trabajo en equipo con documentos compartidos.

e Impresion y exportacion de archivos en distintos
formatos.

Unidad Ill: Comunicacion y Organizacién (Outlook y
Teams)

e Configuracion y uso de Outlook: correos electronicos y
calendario.

e (Creaciony gestion de reuniones en Outlook.

e Introduccion a Microsoft Teams: comunicacion y trabajo
en equipo.

e Uso de chats, videollamadas y archivos en Teams.

e Integracion de Teams con Outlook y OneDrive.
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Unidad IV: Trabajo en la Nube con OneDrive y
SharePoint

e Organizacion de archivos y carpetas en OneDrive.

e Control de versiones y recuperacion de documentos.

e Introduccion a SharePoint y su integracion con Microsoft
365.

e Gestion de permisos y seguridad en archivos
compartidos.

e (Creacion y administracion de sitios de equipo en
SharePoint.

Modalidad
100% Virtual

Duracion

5 semanas
20 horas

Inversion
RD$ 22,500.00

Forma de pago
Depdsito o transferencia

Transacciones bancarias

Banreservas: Cuenta corriente: 9601879916 a nombre de Cl
Comunicacion Integral, SRL.

RNC: 131805851.

Correo electronico: ci.comunicacionintegral@gmail.com

*Para completar el proceso de inscripcion debes enviar el comprobante
de la transaccion via correo electronico, indicando tu nombre, datos del
curso pagado.




Contacto

Oficina: 809-476-9975

WhatsApp: 829-773-9975

Calle Ana Teresa Paradas No. 10, Mirador Sur, Santo Domingo,
Republica Dominicana.

Certificado

En el Curso Microsoft 365 - Nivel I Bdsico, te puedes certificar
cuando completes los reportes de actividades y estudios de
casos, desarrollo de proyecto que evidencian los conocimientos
adquiridos.
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