fundacion

CAJA INMACULADAN escuela de negocios m

JORNADA — Manejo a fondo de Teams con Microsoft

365
Zaragoza - Sainz de Varanda

Fundacién CAIl

Lugar: Avda. Alcalde Sainz de Varanda n® 1-3. 50009 Zaragoza
976 355 000

Fechas: 10/11/2025

Horario: de 15.30 2 19.30 h

Importe: 90 €

Importe desempleados: 27 €

Plazo de inscripcion: 6/11/2025

(Hasta las 15 h.)
Este curso estd comprendido dentro del programa: Aprende a utilizar Microsoft 365
Presentacion
Objetivos
* Introducir la aplicacién Microsoft Teams
* Gestionar equipos
« Gestionar canales
«  Utilizar las conversaciones
e Usarel chat de Teams
* Realizar trabajo colaborativo con Teams
» Gestionar los documentos de Teams
e Grabar con Teams
Dirigido a
Personas que necesitan sacarle partido a las funcionalidades que nos ofrece la herramienta
Microsoft Teams.
Metodologia
Para un correcto desarrollo de esta actividad, seran necesarios conocimientos basicos de
Windows y Outlook. Y también algunas nociones de funcionamiento de Microsoft 365
Cada alumno tendra que traer su ordenador.

Profesorado

D. Diego Pérez Randez. Licenciado en Informatica por la Facultad de Informatica de San
Sebastian. Master en Big Data Analytics por ESIC. Profesor Asociado de la Universidad Publica
de Navarra. Certificaciones de Microsoft en Office, Data Analyst con Power Bl, Power Platform
y Microsoft 365. Director de Valortic Academy. Socio de Valortic Servicios Informaticos, S.L.



Programa

* Introduccién al uso de Microsoft Teams

¢ Analizar la interfaz de usuario de Teams

*  Gestion de equipos

* Gestion de canales

« Uso de las conversaciones en los canales
» Utilizacion del chat de Teams

* Realizacion de trabajo colaborativo

*  Gestion de documentos

» ¢Donde se guardan los documentos?

* Grabacién de reuniones

* Insercién de objetos de otras herramientas dentro de Teams

Organizacion

Plazo de inscripcion
La recepcién de solicitudes finalizara el 6 de noviembre, a las 15,00 horas. Plazas limitadas a la
capacidad del aula. Esta formacidon no es bonificable. Se enviard confirmacién por correo
electrénico. Las cancelaciones efectuadas con posterioridad a dicha fecha, estaran sujetas a la
retencion del 40% de la cuota de inscripcion.
Teléfono de informacion 976 355 000
Cuota de inscripcién y forma de pago
» Importe para desempleados (previa confirmacién de la plaza) pago con tarjeta de crédito:
27 euros (incluye documentacion).
» Importe para pagos por domiciliacion o tarjeta de crédito (previa confirmacién de la
plaza): 90 euros (incluye documentacion).
En virtud del Decreto 82/2003 de 29 de abril del Gobierno de Aragén, se advierte de que las
ensefianzas que se imparten organizadas por la Fundacién CAl, no conducen a la obtencién de
titulos académicos oficiales.

Fundacion Caja de Ahorros de la Inmaculada de Aragon - CIF. G-50000819.

Inscrita en el Registro de Fundaciones de la Comunidad Auténoma de Aragén con el niumero 350/1
Domicilio Social: Calle San Braulio, 5-7, 50003 - ZARAGOZA.

© 2012-2025 Fundacion Caja Inmaculada



