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Herramientas

digitales N
para trabajar mejor &

Curso de actualizacion en Microsoft 365,
trabajo colaborativo e inteligencia artificial aplicada

e Denominacién formal: Ofimatica de Microsoft 365 aplicada en entornos
_©@ colaborativos de trabajo presencial y/o remoto.

En un mundo laboral cada vez mas digital, saber usar herramientas tecnoldgicas
ya no es un valor agregado: es una competencia clave para organizar tareas,
colaborar con otros, gestionar informacion y producir mejor.

Este curso propone una formacion practica, flexible y orientada a la empleabilidad,
para incorporar herramientas digitales de uso cotidiano en contextos personales,
educativos y laborales.

—— Una formacion para resolver tareas reales

Organiza Colabora M Analiza L, UsalA
tu trabajo @ en la nube '"| informacidn ix con criterio

Documentos, tareas Comparti, edita Usa datos para Optimiza tiempos
¥ procesos con mas y coordind mejor comprender mejor y mejora tu
orden y claridad. con otros, y decidir. productividad.
DATOS CLAVE
0o Destinatarios Modalidad

a i m i A distancia, autoasistida y flexible
* Personas que buscan actualizar sus competencias digitales.

s Trabajadores/as de areas administrativas, educativas, técnicas, @ Duracién

comerciales, de comunicacién, gestion o servicios. 35 horas reloj

e Personas interesadas en mejorar su empleabilidad. Aval
+ Estudiantes avanzados/as y egresados/as que quieran fortalecer a=|= Direccion General de Escuelas
su perfil profesional. SoEE =
* Emprendedores/as y publico general que necesite organizar — Certificacion
mejor sus tareas digitales. @ Certificacién correspondiente
e 2612542594 @ formacioncontinua@fundacionedison.org.ar
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cQue vas a aprender?

Modulos practicos para el trabajo digital actual

m Introduccién a m Trabajo colaborativo
Microsoft 365 en la nube

m a l’ Word, Excel, PowerPoint, Documentos compartidosr
Outlook, OneDrive y e 0o edicion simultanea,

[i e w Teams. Acceso, usos T comentarios, permisos
frecuentes y trabajo o .= " de acceso y coordinacion
integrado. de tareas.

) 04 : = =
m Excel para organizar . I"tl'?l'g:"c'i' artificial
y analizar informacion ? gprecaad a8
- productividad
Tablas, férmulas, funciones b I A O B - )
basicas e interpretacién R O edaccnor‘:. ol 4
presentaciones, analisis

II I de datos para trabajar ; b

P ; de informacion
con mas claridad. y

optimizacion de tiempos.

Evaluacion Competencias que fortalece
@ S

Actividades practicas, entregables
por médulo y trabajo final integrador. Organizacion digital del trabajo

Produccion de documentos y presentaciones

@ Datos CI-ave Gestién de archivos en la nube

Curso: Herramientas digitales para trabajar mejor Trabajo colaborativo

@ Duracion: 35 horas reloj Analisis basico de informacion

Q Modalidad: A distancia, autoasistida y flexible Uso practico de inteligencia artificial

@ Aval: Direccién General de Escuelas — DGE — Mejora de la productividad personal y laboral

. W o 2612542594
Consultas e inscripcion

9 formacioncontinua@fundacionedison.org.ar
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