Programa de e-formacién ENI

Word versiones 2024 y
Microsoft 365)

Trabajo en equipo

Esta formacién le permitird sacar el mdximo partido a las funciones de Word destinadas a facilitar el frabajo en
equipo.

Una vez completada la formacién, sabrd cémo trabajar en equipo sobre un mismo documento para que cada
miembro del equipo pueda realizar sus aportaciones.

Tiempo estimado para cursar los

Dirigido a: Nivel requerido: médulos indispensables
Todos aquellos usuarios que Se deben dominar las
dominan ya las funciones funciones esenciales de la
esenciales de Excel y desean aplicacién para poder 1h03
aprender a utilizar las abordar sin dificultad las
funciones mds avanzadas. funciones avanzadas.

» Moédulos obligatorios

Word (versiones 2024 y Microsoft 365) — Compartir y proteger un
documento

En este médulo le proponemos una formacién interactiva compuesta por 9 videos de lecciény 9
ejercicios prdacticos.

MEDIAplus
elearning

Coeditar documentos - Tema

e  Exportar un documento y enviarlo por e-mail
Guardar en formatos OpenOffice, LibreOffice y Google Docs
Insertar comentarios
Trabajo colaborativo: activar el control de cambios
Revisar los cambios efectuados en un documento
Combinary comparar documentos
Proteger el contenido de un documento compartido
Proteger un documento mediante contfrasena
Compartir un documento
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» Material complementario
Word (versiones 2024 y Microsoft 365)

[!D Le proponemos el siguiente libro para ampliar la informacién que encontrard en los mddulos de
Lsieenliazr | formacion y poder asi seguir profundizando en la aplicacién.

Word (versiones 2024 y Microsoft 365) — Gestionar el texto
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En este mddulo le proponemos una formacién interactiva compuesta por 18 videos de leccion y
18 ejercicios practicos.

Word (versiones 2024 y Microsoft 365) — Aplicar formato e imprimir

En este modulo le proponemos una formacién interactiva compuesta por 18 videos de leccién y
18 ejercicios practicos.
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Copilot para Word (Microsoft 365)

Ejiemplos prdcticos y buenas prdcticas

En este mddulo le proponemos el visionado de un video de una duracién de 1h07.

Descubrir Copilot
e 5Qué es Copilote
Modalidades de acceso a Copilot
Copilot y la confidencialidad de los datos
Copilot en la Web
Copilot en Bing
Copilot en Microsoft Edge
Copilot para Microsoft 365
e Copilot Pages
Copilot para Word
e Redactar
e Reformular
e  Resumir
e  Ofras funcionalidades
Redactar consultas eficaces
e Adoptarlas buenas prdcticas
e Adaptarlas consultas a los objetfivos
e  Estructurar las consultas
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OneDrive
El espacio de almacenamiento en linea de Microsoft 365 (v2)

Vid oo En este mddulo le proponemos el visionado de un video de una duracién de 42 minutos

SharePoint Online
Sitios de grupo y bibliotecas de documentos en Microsoft 365 (v2)

En este mddulo le proponemos el visionado de un video de una duracién de 46 minutos
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