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MICROSOFT OFFICE 365 AMB TREBALL COL-LABORATIU

Per poder realitzar la inscripcid al curs primer us heu de registrar a la plataforma

DESENVOLUPAMENT

HORARI: 2i4 de juny de 10 a 14h
DURADA: 8 hores

MODALITAT: Streaming

DESCRIPCIO

Microsoft Office 365 és una suite d’eines de productivitat basada en el nuvol que permet als
usuaris treballar de manera més eficient i col-laborativa. Aquestes eines permeten als usuaris
comunicar-se, compartir fitxers i treballar junts en documents en temps real, independentment
de la seva ubicacio.

DESTINATARIS

Professionals del sector turistic que volen aprendre a utilitzar les aplicacions principals d’Office
365 i aprofitar les seves capacitats de treball col-laboratiu per millorar la productivitat en I'entorn
professional.
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OBJECTIUS

El programa s'adaptara al nivell i les necessitats dels professionals assistents a la formacio.

- Utilitzar les aplicacions principals d’Office 365 (Word, Excel, PowerPoint, Outlook).
- Emmagatzemar i compartir documents de manera segura amb OneDrive.

- Col-laborar en temps real amb Microsoft Teams.

- Crear i gestionar grups de treball amb SharePoint.

- Utilitzar OneNote per a la presa de notes i la gestié de projectes.

- Organitzar i participar en reunions en linia amb Teams.

- Aplicar bones practiques de seguretat i gestié de dades en I'entorn Office 365.

- Aplicacié de I'entorn 365 amb casos practics.

- Responsabilitat i seguretat en la gestié de documents.

- Col-laboracid i tasques de seguiment en equips de treball.

PROGRAMA

1. Introducci6 a Office 365
- Queé és Office 365 i beneficis de la seva utilitzacio.
- Navegacio per la interficie d’Office 365.

- Configuraci6 inicial i personalitzacio.

2. Microsoft Word i Excel
- Repas de les funcionalitats basiques i intermédies de Word i Excel.

- Creacio6 i edicié de documents i de fulls de calcul.

3. Microsoft PowerPoint i Outlook
- Repas de la creaci6 de presentacions efectives amb PowerPoint.
- Gesti6 del correu electronic amb Outlook.

- Organitzaci6 del calendari i tasques.

4. OneDrive i SharePoint
- Emmagatzematge i comparticié de fitxers amb OneDrive.
- Creaci6 i gestio de biblioteques de documents amb SharePoint.

- Col-laboraci6 en documents en temps real.

5. Microsoft Teams
- Creaci6 i gestio d’equips i canals.
- Comunicacio i col-laboracié en temps real.
- Organitzacio de reunions en linia i videoconferencies.

- Integracié amb altres aplicacions d’Office 365.



TN Generalitat de Catal e - X 4
@ Departament dEmpresa  Fformacioturismecat  *Se™

Yl i Treball

6. OneNote i Bones Practiques de Seguretat
- Us de OneNote per a la presa de notes i la gestié de projectes.
- Bones practiques de seguretat en I'tis d’Office 365.

- Gesti6 de permisos i comparticié segura de documents.

DOCENT

Sergi Doutres

Informatic especialitzat en el sector del turisme i hotel.
Ha participat en molts desenvolupaments tecnologics liderant projectes d'Internet i connectivitat.

Es formador informatic des de fa més de 20 anys i col-labora estretament amb Eurecat en la
gestié de la formacié.

Actualment dirigeix el seu propi Motor de Reserves i Channel Manager sota la marca de
bolrooms.com. Un producte adrecat als hotels que Google ha homologat com a col-laborador de
connectivitat.



