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PROGRAMA TALENTO 45+ / INFORMACION DEL CURSO

ADMINISTRACION DIGITAL: MICROSOFT OFFICE 365 +
FUNDAMENTOS INTELIGENCIA ARTIFICIAL

DENOMINACION:

DURACION DEL CURSO: e 90 HORAS
MODALIDAD DE IMPARTICION: e CLASES EN VIDEOCONFERENCIA + SEGUIMIENTO EN CAMPUS VIRTUAL
NIVEL DE ACCESO: NIVEL USUARIO BASICO

FECHAS DE IMPARTICION: DEL 22 DE SEPTIEMBRE AL 10 DE NOVIEMBRE DE 2026
HORARIO DE CLASES: DE LUNES A JUEVES, DE 09:30 A 13:00 HORAS

CERTIFICACIONES OFICIALES INCLUIDAS CON EL CURSO:

MICROSOFT OFFICE 365 SPECIALIST (MOS):
WORD, EXCEL Y POWER POINT
Una vez finalizado el curso, los alumnos dispondran de los conocimientos
necesarios para presentarse a los Examenes de Certificacidn Oficial de
Microsoft Office Specialist (MOS), cuyas tasas y gestidon se encuentran
subvencionadas al 100% por las Camaras de Comercio

POWERPOINT

ASSOCIATE

ACERCA DE ESTE CURSO:

Domina Competencias Digitales para impulsar tu carrera profesional.

¢Qué conseguiras con este curso?
v Dominar Word, Excel y PowerPoint a nivel profesional.
v Prepararte para obtener certificaciones oficiales Microsoft MOS.
v Mejorar tu productividad con las herramientas mas demandadas por las empresas.
v Conocer y aplicar la Inteligencia Artificial en tareas reales de trabajo.
Vv Adquirir competencias digitales altamente valoradas en cualquier sector.
Vv Diferenciar tu perfil profesional y aumentar tu empleabilidad.

METODOLOGIA DE IMPARTICION:

e C(Clases en Directo por Videoconferencia (90 horas): tienen un horario previsto y son de obligatoria

participacion.

Seran 4 sesiones semanales de 3,5 horas de duracidn cada una. La convocatoria de las videoconferencias se
encontraran en el Campus Virtual, con horario de inicio y finalizacidn, los alumnos deberan estar conectados

durante toda la sesidn de formacidn

e Campus Virtual de Teleformacidn: Los alumnos participantes tendran acceso al Campus Virtual de la
Camara, con los siguientes recursos:
v' Materiales digitales y guias de estudio

Ejercicios practicos y simulaciones de examen

Mensajeria con el profesor para la resolucion de dudas

“Practice Test” de los Exdmenes de Certificacion Oficial
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REQUISITOS PARA PARTICIPAR EN EL CURSO:

Personas entre 45 y 60 afios en situacion legal de desempleo

Conocimientos previos requeridos:

Basicos de informatica (manejo del ordenador, capacidad para abrir, guardar y organizar archivos, conocer a
nivel usuario basico las herramientas Word, Excel y PowerPoint de Microsoft)

Motivacidn para mejorar habilidades digitales y productivas

Disponibilidad para practicar de forma auténoma los ejercicios practicos y participar en las clases en
videoconferencia.

Requisitos técnicos requeridos:

Equipo informatico con conexidn a Internet, Webcam, Micréfono y Auriculares, Windows 10/11,
navegadores de internet (Microsoft Edge, Mozilla Firefox y Google Chrome)

Instalacion de Zoom para el seguimiento de las videoconferencias.

Instalacion de escritorio de Microsoft Office 365 (también son admisibles versiones Office 2019 o superior)

REQUISITOS MINIMOS PARA SUPERAR EL CURSO Y CERTIFICACIONES:

Para que el curso tenga una evaluacién positiva, el alumno tendra que acreditar lo siguiente en su seguimiento
del mismo:

Cumplido lo anterior, los alumnos tendran derecho a lo siguiente:

Participar en el 75% de las Sesiones en Directo por Videoconferencia.

Los alumnos deberan asistir, como minimo a 67,5 horas de clase en videoconferencia de las 90 previstas
Realizar y Superar el Examen Final del Curso.

Los alumnos deberan superar el examen final, prueba tipo test con entre 20 y 30 preguntas referidas a los
contenidos del curso. Deberan alcanzar una calificacién minima de 60 sobre 100

Certificado Talento 45+: Diploma de aprovechamiento de la Cdmara de Comercio de 90 horas de duracién.
Presentacién a los Examenes de Certificacion Oficial de Microsoft Specialist Word, Excel y PowerPoint que
se realizardn a la finalizacidn del curso (tasas y licencias de inscripcion valoradas en 270,00 € incluidas
gratuitamente en el curso para los alumnos que lo completen).

SUMARIO DE CONTENIDOS DEL CURSO:

Asignatura 1: Procesador de Textos Microsoft Word 365 (Certificacion MO 110)

Asignatura 2: Hoja de Calculo Microsoft Excel 365 (Certificacion MO 210)

e Introduccién Word

Microsoft

Office Spediakat

e Manipulando el texto
e Aplicar Formato a Texto y Parrafos

e Distribucién de documentos y uso de tablas
ASSOCIATE

**

e Trabajar con ilustraciones
e Creacién de Referencias y colaboracion de Documentos

e Actividades de evaluacién: Simulacidon de los Exdmenes de Certificacion

e Introduccién a Excel

Microsoft

[fice Speciabal

e Construir Celdas de datos y usar férmulas
e Aplicar Formato a Hoja de calculo

e Ver e Imprimir un Libro

ASSOCIATE
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Asignatura 3: Microsoft Power Point 365 (Certificacion MO 310)

Trabajar con graficos y Organizar Datos
Usar herramientas de datos
Actividades de evaluacién: Simulacion de los Examenes de Certificacion

Gestion de Presentaciones Microsoft

Office Specialist

Trabajo con Diapositivas

POWERPOINT

Texto y contenido
Elementos visuales ASSOCIATE
Disefo y coherencia visual * ok

Transiciones y animaciones. Presentacion y entrega
Colaboracidn y revision
Actividades de evaluacion: Simulacidn de los Exdmenes de Certificacidon

Asignatura 4: Fundamentos de IA Copilot

Introduccién a Copilot '

Instalacién y Configuracion para Microsoft 365
Uso fundamental de Copilot
Administrar Microsoft Copilot Microsoft

: - . . Copilot
Elegir una ruta de desarrollo de extensibilidad Microsoft 365 Copilot.

Asignatura 5: Examen de Evaluacion Final

ACCESO AL CAMPUS VIRTUAL Y CONTACTO CON SERVICIO DE SOPORTE:
Acceso al Campus:  https://www.campuscamaras.com
Teléfono contacto: 641 321 357 (teléfono y Whatsapp)

Horario Asistencia:

De 09.00 a 14.00 horas (Lunes a Viernes) y 16.00 a 19.30 horas (Lunes a Jueves)



https://www.campuscamaras.com/

