FEUGA

FUNDACION EMPRESA - UNIVERSIDAD GALLEGA

el

Webinar

HERRAMIENTAS COLABORATIVAS
OFFICE 365

5,12,19y 26 de junio de 2020 (16 h)
De 9.30a13.30 h

Office 365 ofrece un nivel de productividad rendimiento de los equipos y reducira los costes
completamente nuevo, permitiendo a sus usuarios crear, organizacionales.
acceder y compartir documentos desde cualquier
dispositivo. Ademas, aporta aplicaciones especificas en seis Aprende a trabajar eficazmente con las principales
areas fundamentales del crecimiento del negocio: herramientas empresariales de Office 365, tales como
movilidad, colaboracién, comunicacion, seguridad, SharePoint, Flow, Teams o Planner
productividad e informacion.

Saca todo el partido a esta herramienta novedosa y
Conocer y manejar esta herramienta aportara mayor consigue que tu empresa se comunique y comparta
flexibilidad a la hora de trabajar, aumentara el informacién de manera mas eficiente, facil y agil.




PROGRAMA

OBJETIVOS

INTRODUCCION

e ;Qué es Office 3657
* Visién global del portal de Office 365

CORREO / OUTLOOK ONLINE

* Panel favoritos

* Ver disponibilidad de destinatarios

* Gestién del correo en la bandeja de entrada

* Creacién de grupos de trabajo

* Crear bloc de notas

* Iniciar conversacién en grupo

» Compartir archivos y blog de notas en el grupo
* Complementos

OFFICE ONLINE

e Caracteristicas de Word online

e Caracteristicas de Excel online

* Caracteristicas de PowerPoint online

* Guardar y compartir archivos de office en
OneDrive

ONENOTE ONLINE

e Crear nuevo blog de notas de OneNote

* Crear pestafas para distribuir informacion
* Pegar contenido externo

* Insertar fotos, videos, texto

¢ Compartir con otros usuarios

* Creacion de manuales

ONEDRIVE (FOR BUSINESS)

¢ Introduccién al concepto de disco duro personal
en la nube

e Compartir archivos

* Posibilidad de trabajar simultdneamente

e Utilizar Office Online

e Cliente del explorador de carpetas

SKYPE FOR BUSINESS

* Realizar una llamada

* Realizar videoconferencia

» Convocar y realizar reuniones en linea
* Compartir escritorio y presentaciones
* Compartir ficheros en presentaciones
e Personalizacion de la aplicacion

SITIOS (SHAREPOINT)

* Descripcion de sitio

* Crear un sitio de colaboracion para compartir
informacion

* Crear sitio de comunicacion (nuevo)

e Crear y configurar bibliotecas

e Compartir archivos (coautoria), calendarios, tareas
e Crear otro tipo de listas y vistas

* Creacidn y personalizacion de paginas

* Crear discusiones de grupo e integracién con
otras apps

* Gestidn de usuarios y permisos

e Crear sitio externo

» Conocer las funciones generales de cada
herramienta y valorar cudl de ellas tiene mas
utilidad para aumentar la productividad en cada
caso particular

SUMINISTRO DE NOTICIAS / YAMMER

* ;Qué es una red social corporativa?
¢ Colaborar con Yammer

e Crear canal

* Almacenar documentos

e Suscribirse a canales

TEAMS

¢ Introduccion

* Area de trabajo

e Chats

* Equipos

* Reuniones

e Archivos

 Tareas

* Uso y configuracion

PLANNER

* Teoria sobre Kanban y tableros
e Crear tareas

* Compartir tareas

* Gestidn de tareas

DELVE

* Como buscar informacion en Delve

* Buscar usuarios y colaborar mediante Delve
* Gestion de favoritos

e Crear paneles de resumen de informacion

VIDEO

* Acceder a canales
e Crear un canal
e Subiry mantener videos en el canal

SWAY

¢ ;Qué es Sway?

* Ejemplos de presentaciones con Sway
* Crear una nueva presentacion

e Crear estructura de la presentacion

* Insertar contenido multimedia

* Insertar link a redes sociales

* Reproducir y configurar la presentacion

FLOW

e Crear un flujo
* Insertar pasos
* Agregar condiciones
* Flujos de aprobacion

STREAM

e Crear un canal
e Subir videos
* Acciones sociales

* Adquirir competencias mas profundas en aquellas
herramientas mas demandadas teniendo en cuenta
las necesidades de los participantes del grupo,
como pueden ser SharePoint, OneDrive, Teams y
Planner



DIRIGIDO A

METODOLOGIA

NOTA

PONENTE

Este curso de Office 365 esta dirigido a personas
con o sin conocimientos previos en informatica,
que deseen capacitarse de forma profesional para

Basada en un método de trabajo asistido,
interactivo y eminentemente practico, combinara
las exposiciones teéricas con la realizaciéon de
ejercicios y casos seleccionados oportunamente
para una mejor comprension y asimilacion de los
contenidos expuestos

En todo momento se fomentara la participacion de
los asistentes y su interaccién con el formador, con

{Qué necesitas para participar en el Webinar?

* Ordenador conectado a Internet

* Altavoces para poder escuchar, y recomendable
webcam para vernos

* Micréfono para poder hablar. En caso de no
contar con micréfono, puedes participar a

través del chat de la plataforma

Javier Perucha

Formador y consultor en el campo de la gestion
informética

Actualmente trabaja como asesor para ayudar a las
empresas a crear u optimizar su modelo de
organizacién y gestion, desempefiando funciones
de evaluacién y asesoramiento encaminados a
mejorar la productividad de la compania

Ademas, cuenta con més de 5 afos de experiencia
impartiendo cursos especializados en herramientas

trabajar de manera productiva y colaborativa
haciendo uso de las herramientas de Office 365

objeto de aclarar sus dudas y resolver los problemas
que puedan planteérseles

Este curso busca la aplicacion inmediata de lo
aprendido en el entorno profesional del
participante

 El acceso al curso que se facilitara cuando se
confirme la inscripcion, una vez finalizado
el plazo de matricula

ofiméticas, tanto a particulares con diferentes
niveles de conocimiento como a entidades de
diversa indole (entidades bancarias, constructoras,
grandes almacenes, organismos publicos, empresas
benéficas, aseguradoras, empresas de control
técnico, eléctricas, etc.)

Durante el transcurso de su formacion, ha adquirido
conocimientos de Microsoft Office y otras
herramientas de ofimatica, Business Intelligence y
programacion aplicado a distintos sistemas
operativos



BOLETIN DE
INCRIPCION

HERRAMIENTAS
COLABORATIVAS
OFFICE

365

Nombre y apellidos:

DNI:

Empresa / Institucion:

CIF: Cargo:

Sector / Actividad:

Direccion:

Localidad:

Provincia: C.P:

Teléfono: Fax:

Correo electrénico:

Autorizo expresamente el envio de informacion [J La Fundacién Empresa — Universidad Gallega es la responsable del tratamiento
de los datos personales proporcionados bajo su consentimiento y le informa que estos datos seran tratados de conformidad con lo
dispuesto en el Reglamento General de Proteccion de Datos (UE) 2016/679 de 27 de abril de 2016 (GDPR) y demas normas que
puedan resultar de aplicacion, con una finalidad de remitir comunicaciones electrénicas de contenido formativo. Los datos seran
conservados durante el tiempo necesario para atender dicha finalidad no siendo cedidos a terceros, en el momento en que dejen
de ser necesarios para tal fin se suprimiran adoptando para ello las medidas de seguridad que garanticen la seudonimizacién o
destruccion total de los mismos. El usuario garantiza que los datos aportados son verdaderos, exactos, completos y actualizados,
siendo responsable de cualquier dafio o perjuicio, directo o indirecto, que pudiera ocasionarse como consecuencia del
incumplimiento de tal obligacién. El usuario podra ejercitar sus derechos de acceso, rectificacion, cancelacion, limitacion en el
tratamiento, oposicion y portabilidad de los datos para lo que debera dirigir una comunicacion por escrito a la empresa
(feuga@feuga.es / Riia Lope Goémez de Marzoa s/n Campus Vida 15705 Santiago de Compostela), adjuntando copia del documento
acreditativo de su identidad, y concretando el derecho o derechos que desea ejercer

www.feuga.es
Biiscanos en...

Bint

SEDE FEUGA

Rua Lope Gomez de Marzoa s/n

Campus Vida | 15705 Santiago de Compostela
T.+34 981534180 | F.+34 981 524 351

IMPORTE

Matricula
295 € | Incluye la documentacion y certificado.
Descuentos

Socios y CEDE FEUGA 10% en todos los cursos.
Demas interesados 10% Tercera inscripcidn y sucesivas para el mismo curso de la misma

empresa | 5% Inscripciones anticipadas (hasta 15 dias antesde la fecha de inicio).
Los descuentos no son acumulables.

MATRICULA

Inscripcion

Pueden inscribirse a los cursos en www.feuga.es (seccion Cursos de formacién, jornadas y
eventos) o enviando el boletin de inscripcidon cumplimentado a la direccion de correo
electrénico feugaformacion@feuga.es

Formalizacion de la matricula

Para formalizar la inscripcion serd necesario realizar el pago del curso antes de la fecha limite
de inscripcién. Aquellas empresas que no puedan cumplir con este requisito deberan
contactar con el drea de formacion para estudiar su casuistica particular.

La confirmacién de la actividad se realizara una vez finalizado el plazo de inscripcion.

En el caso de que se produzcan bajas con posterioridad a dicha confirmacién, el importe
de matricula quedara en depésito para futuros cursos. De producirse con anterioridad,

se procedera a su devolucidn. Lo mismo ocurrird cuando FEUGA se vea obligada a cancelar
0 pOSsponer un curso.

En caso de indisponibilidad de la persona inscrita, la empresa podra sustituirla en cualquier
momento, previo aviso al area de formacion de FEUGA.

Fecha limite de inscripcion
1 de junio de 2020

FORMA DE PAGO

Cheque o transferencia bancaria a favor de FEUGA

Entidad:BANCO SABADELL GALLEGO | N° de cuenta: ES10 0081 5363 2500 0109 7315 / BSAB ESBB
Importante enviar copia del justificante de pago antes de la fecha de inicio del curso

Por correo electronico feugaformacion@feuga.es

OFICINAS FEUGA

Area comercial, local A-9 Almirante Langara, s/n F E U c A

Campus Universitario | 36310 Vigo Campus Riazor 115011 A Coruna
T.+34 986469 110| F.+34 981 524 351 T.+34981250903 | F.+34 981524 35T  ronoacion empresa - universionn Gatieoa




	5_folleto2A
	5_folleto2B



