
 

 

FORMAZION_Curso online sobre Microsoft Office 365 1/3 

¡DEDICA 20 MINUTOS AL DÍA A FORMARTE! 

Enhorabuena por haberte interesado por el Curso online sobre Microsoft Office 365 (30h). Esta 

acción formativa es una iniciativa promovida por el Colegio de Ingenieros Industriales y la Fundación 

Industrial Navarra. 

Los cursos online que desarrollamos son contenidos especializados de alto valor añadido, de gran 

calidad y con ponentes expertos; y están orientados a mejorar tus competencias digitales y 

tecnológicas. Todos los cursos tienen una gran componente práctica para que puedas aplicar en 

casos reales los conocimientos adquiridos. 

UNIDADES DIDÁCTICAS 

Unidad 1 Introducción a Office 365 

Unidad 2 Creación de una cuenta demo 

Unidad 3 Correo electrónico 

Unidad 4 Gestión de calendarios 

Unidad 5 Gestión de contactos  

Unidad 6 Almacenamiento en la nube con One Drive 

Unidad 7 Uso local de One Drive 

Unidad 8 Documentos de Word 

Unidad 9 Hojas de cálculo de Excel 

Unidad 10 Presentaciones con Power Point 

Unidad 11 Acceso a documentos recientes con Delve 

Unidad 12 Uso de MyAnalytics 

Unidad 13 Creación de grupos de trabajo 

Unidad 14 Crea formularios con Forms 

Unidad 15 Toma notas con One Note  

Unidad 16 Organiza las tareas grupales con Planner  

Unidad 17 Organiza tus tareas con To-Do  

Unidad 18 Documenta procesos en la nube con Stream 

Unidad 19 Crea presentaciones con Sway  

Unidad 20 Realiza trabajo colaborativo con Teams 

Unidad 21 Recolecta datos con Power Apps 

Unidad 22 Estudio y análisis de datos con Power BI  

Unidad 23 Centraliza todo el contenido con Sharepoint 
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El curso se desarrolla en el Aula Virtual “www.cursosingenieros.org”, disponible las 24 horas del día 

durante el transcurso del curso. Desde la plataforma de formación se accede a todos los recursos 

didácticos, entre los que se encuentran los vídeos explicativos, documentación complementaria en 

formato PDF y test de autoevaluación. El hecho de que las clases se encuentren grabadas en video 

permite seguir el contenido del curso de forma mucho más visual, cómoda y rápida, similar a la 

formación presencial. 

 

 

 

 

METODOLOGÍA 

La metodología de estudio es muy sencilla y tiene gran aceptación entre los alumnos ya que unifica las 

ventajas de la formación online en cuanto a la flexibilidad de horario y dedicación y las ventajas de la 

formación presencial en cuanto al acceso a las explicaciones de sus ponencias a través de vídeos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PRUEBA UNA CLASE 

PASO 1 
Descarga la documentación (PDF) de cada unidad para seguir los videos 

explicativos y realizar anotaciones. 

PASO 2 
Visualiza los videos de cada unidad tantas veces necesites para asimilar 

la materia impartida. 

PASO 3 Una vez estudiada la unidad, resuelve el test de autoevaluación. 

PASO 4 
Al final del curso se realiza un examen final. Para superar el curso debes 

haber realizado al menos el 75% de los recursos del curso. 
 

https://vimeo.com/411732140
https://vimeo.com/411732140
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DESARROLLO DEL CURSO 

Aunque la dedicación estimada para el aprovechamiento del curso es de un determinado número 

de horas, podrás emplear las horas que necesites y avanzar al ritmo que desees. Todos los 

contenidos están disponibles en el Aula Virtual desde el inicio del curso. 

Las personas que superen el curso obtendrán el Diploma Acreditativo de Aptitud. Las personas que 

no superen el curso obtendrán un Certificado de Asistencia 

Para cualquier duda que necesites aclarar, puedes dirigirte a fin@fundacionfin.com. Esperando 

que el curso sea de tu interés, recibe un cordial saludo. 

 
 

Gonzalo Franco Garro 
Director de Formación y Transformación Digital del  

Colegio de Ingenieros Industriales y la Fundación Industrial Navarra 


