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Office 365 se ha consolidado como una de las suites mas completas para optimizar la productividad personal
y profesional, ofreciendo herramientas colaborativas que transforman la manera de trabajar y comunicarse.
Sin embargo, muchos docentes y profesionales aun desconocen el verdadero alcance de aplicaciones como
Teams, OneDrive, Word, Excel y PowerPoint en la nube, lo que limita su capacidad de aprovechar al maximo
estas soluciones digitales. Esta brecha de conocimiento puede derivar en un uso limitado o ineficiente de la
plataforma, afectando la gestion del tiempo, la colaboracion en equipo y la seguridad de la informacion.

OBJETIVO GENERAL

Transferir conocimientos sobre el uso y bondades
de las plataformas Office 365 en el ambito laboral,
profesional y personal.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Al término del programa los(as) participantes esta-
ran en condiciones de:

Conocer como crear una cuenta en Office 365.
Conocer como recuperar una cuenta en Office
365.

Saber las medidas de seguridad a tomar en cuen-
ta en Office 365.

Saber como utilizar outlook para enviar y recibir
Correos.

Conocer las aplicaciones gratuitas que ofrece
Office 365.

Conocer la funcionalidad de compartir docu-
mentos, carpetas y otros recursos.

Realizar practicas elaborando documentos, ho-
jas de calculo, presentaciones.

Conocer las bondades de formularios de Office
365 para captura de informacion.
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Profesionales que desean mejorar su desempe-
no utilizando las herramientas de procesamiento
de texto y hojas de calculo para trabajo colabo-
rativo.

Emprendedores que deseen comenzar a utilizar
la suite de Office 365 para organizar sus docu-
mentos.

Estudiantes que deseen aprovechar al maximo
las herramientas office para trabajos colaborati-
VOS.

Publico en general que deseen saber como
aprovechar las bondades de las herramientas
gratuitas que nos provee Office 365.

REQUISITOS TECNICOS

Todos los participantes deberan
contar con:
+ Una laptop con procesador i3
O superior.
+  Memoria RAM de 4GB o0 mas.
- Acceso ainternet.
« Auriculares.



CONTENIDO DEL CURSO

Introduccién a la computacion en la nube
Introduccion al correo electronico.
Introduccion al almacenamiento y computa-
cion en la nube.

Creacion de Cuentas

« Pasos detallados para crear una cuenta de
Office 365 desde cero.
Explicacion de los diferentes tipos de cuen-
tas de Office 365.
Como elegir un nombre de usuario y contra-
sena seguros.
Configuracion de la informacion de recupe-
racion de la cuenta.

Recuperacion de Cuentas

- Meétodos para recuperar una cuenta de Offi-
ce 365 olvidada.
Pasos para restablecer la contrasena.
Como utilizar la verificacion en dos pasos
para la recuperacion.

Medidas de Seguridad
Seguridad de contrasenas.
Verificacion en dos pasos (2FA).
Seguridad de correo electronico.
Privacidad de datos.

Uso de correo electréonico
« Outlook interfaz y funciones basicas
- Navegacion por la interfaz de Outlook.
CoOmo redactar, enviar y recibir correos
electronicos.
Uso de la libreta de direccionesy los con-
tactos.
Como adjuntar archivos.
« Funciones avanzadas.
- Uso de filtros y etiquetas para organizar
los correos electronicos.
Programacion de envios de correos elec-
tronicos.
Uso de respuestas automaticas y firmas.

Aplicaciones Gratuitas de Office 365
Descripcion de las aplicaciones gratuitas de
Office 365 (OneDrive, Docs, Sheets, Slides,
Calendar, Meet, etc.).

Como acceder y utilizar estas aplicaciones.
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Compartir Recursos con Office 365 - Drive y

OneDrive

« Como compartir archivos y carpetas con di-
ferentes niveles de permisos.

+ Colaboracion en tiempo real en documen-
tos.

- Generar enlaces de acceso.

Practicas
+  Documentos
« Creacion y edicion de documentos de
texto.
« Formato de documentos y uso de estilos.
« Trabajo colaborativo en documentos.
- Hojas de Calculo
« Creaciony edicion de hojas de calculo.
« Uso de formulasy funciones basicas.
« Creacion de graficos y tablas.
« Presentaciones
« Creacion de presentaciones con diaposi-
tivas.
« Uso de plantillas y disenos.
« Incorporacion de imagenes y multime-
dia.

DOCENTES

Ing. Ricardo Laredo - Docente

CEO en Stereum SRL, Docente en UPB, Capacitador
en tecnologias blockchain, web.3.0, y experto en de-
sarrollo de software y mision critica.

Ingeniero Informatico con 10 anos de experiencia en
desarrollo de software empresarial, arquitectura de
sistemas y gestion de proyectos.

Mas de 10 anos de experiencia en el uso de herra-
mientas de la nube.

Experiencia en la implementacion a nivel empresa-
rial de Google Workspace y Office 365.
Conocimientos solidos en tecnologias web, bases
de datos, desarrollo movil y metodologias agiles. Ha-
bilidades de liderazgo, comunicacion y trabajo en
equipo.

Experiencia en tecnologia web 3.0, redes block-
chain.

Con experiencia enimplementacion de la ISO 27001
para gestionar la seguridad de la informacion a nivel
empresarial.




METODOLOGIA

Se aplicara una metodologia, virtual en linea participativa en la transferencia de conocimientos, combinando
actividades sincronicas (videoconferencias) y algunas actividades asincronicas (plataforma virtual), con las
siguientes caracteristicas:

| Clases en Salas de Videoconferencias
&4’2 Q Las clases se desarrollaran a través de videoconferencias usando la plataforma Zoom, cuyas
: salas son de uso sencillo y amigable, permitiendo la interaccion entre los alumnos y el docente

LN para el desarrollo de actividades colaborativas.
4 . . .
& Plataforma Virtual para el Aprendizaje

Z.| Se pondra a disposicion, durante la ejecucion del programa, la plataforma UPB Virtual, para ac-
ceder al material digital y cumplir con actividades asignadas por el docente.

CARACTERISTICAS DEL PROGRAMA

(g @ i) Duracion: 15 horas académicas.

Titulacion: Al cumplir con los requisitos académicos de aprobacion de los médulos el(la)
participante obtendra el certificado de curso de capacitacion en “Productividad con office
365".

Inversion: Bs. 590 (Incluye material digital y titulacion).
Nota: La UPB hara entrega del certificado, unicamente en sus sucursales, en caso de no haber
en su ciudad, se podra enviara algun domicilio siempre y cuando esté en la ciudad capital.
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Plan de pago: Pago unico.

Descuentos:
Ex alumnos UPB pago al contado: 10%
Grupos de tres 0 mas personas: 10%

Nota 1: Los descuentos no son acumulativos.
Nota 2: Para acceder a cualquier descuento debera inscribirse 7 dias antes del inicio del progra-
ma.
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PROCESO DE INSCRIPCION

PASO 1:
Solicitar, llenar el Formulario Unico de Admision onli-
ney adjuntar Cl (imagen claray legible).

PASO 2:

La UPB, registrara sus datos en el sistema academico
y el reclutador le proporcionara su codigo de estu-
diante (hombre de usuario).

PASO 3: Con el codigo de estudiante y en base al
plan de pago elegido, realizar el pago correspon-
diente por cualquiera de los siguientes medios:

' ) Management
System
1SO 9001:2015
1SO 21001:2018

& ®
TUVRheinland
www.tuv.com
ID 9108623133

Patrocinada por:

o C: ceps

- Pago online con tarjeta de crédito o débito:
https://youtu.be/xZCENiTv7ho

- Pago online a traves de codigo QR desde su
cuenta bancaria de cualquier entidad financiera:
https://youtu.be/8ghwbCVT4qk

- Cajas de Banco Bisa.

- Cajasde la UPB en La Paz, Cochabamba y Santa
Cruz (consultar dias de atencion por pandemia).

En todas las modalidades anteriores la entrega de su
factura es inmediata.

Informaciones e Inscripciones:
© 72708771
& janethzambrana@upb.edu

CONTACTO NACIONAL:
formacioncontinua@upb.edu
i UPB Formacion Continua Central
@ www.upb.edu/fc

Visita nuestras redes: ﬂ m


 https://youtu.be/xZCENiTv7ho
https://youtu.be/8qhwbCVT4qk  
http://www.facebook.com/upbformacioncontinua
http://www.instagram.com/upb.formacion.continua?igsh=MWU2eGFpY3E2ZjEwMw%3D%3D&utm_source=qr
https://www.linkedin.com/company/upb-formacion-continua/

