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CLAUSULA 12 - OBJETO DEL CONTRATO

1.1.- Objeto. El objeto del contrato, correspondiente a la presente licitacion, para “MUTUAL
MIDAT CYCLOPS, Mutua Colaboradora con la Seguridad Social nimero 1” (en
adelante, MC MUTUAL o LA MUTUA), se especifica en el apartado 1 de los datos

basicos del expediente del Pliego de Clausulas Administrativas Particulares.

1.2.- Ambito geografico. Estatal.

CLAUSULA 22 - REQUERIMIENTOS TECNICOS

2.1.- Objeto

Contratacion para la prestacion de servicios de imparticion del programa formativo de
Microsoft 365 para los/las empleados/as de MC MUTUAL en modalidad aula virtual o en
modalidad on-line, con el objetivo de dichos empleados/as adquieran una formacion

adecuada en dicha materia que aporte valor en su ambito laboral.
2.2.- Descripcion del servicio

Los servicios se prestaran de acuerdo con las prescripciones técnicas que a continuacion
se sefialan:

2.2.1.- Condiciones generales:

- Calendario lectivo:
Los cursos se podran programar a lo largo del ano, teniendo en cuenta las
festividades nacionales, autonémicas y locales asi como el calendario vacacional
habitual de los/las empleados/as de MC MUTUAL.

- Cursos a impartir:
Con independencia de las posibles modificaciones que pudieran derivarse del
cambio de version de Microsoft Office 365 por parte de MC MUTUAL, o de la

revision de cursos y contenidos recogida en las posibles modificaciones del
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contrato, en el Anexo 1 “Catalogo de cursos”, puede consultarse el catalogo de
cursos que, como minimo, requerimos. En dicho catalogo se incluyen cursos
generales del paquete Microsoft Office 365.

- Contenidos de los cursos
Los contenidos de los cursos se concretaran conjuntamente con el adjudicatario,
atendiendo a las necesidades de MC MUTUAL.
Asimismo, el adjudicatario debera adaptar el curso y los materiales a la version
que esté utilizando MC MUTUAL en el momento de realizar la convocatoria a
cada uno de los cursos.

- Idioma:
El Idioma en el que se desarrollaran los cursos y en los que estaran los
materiales sera el castellano.

- Accesibilidad:
Tanto las formaciones online como los materiales, deben estar disefiados y
desarrollados con la suficiente accesibilidad para que todos/as los/las
empleados/as de MC MUTUAL puedan realizar de forma facil y cémoda la
formacion en funcion a sus necesidades auditivas o visuales.

- Modalidad de imparticién
La empresa adjudicataria debera ofrecer formacion presencial en modalidad aula
virtual (formaciéon sincrona a través de la plataforma TEAMS o Zoom) y
formacion online definida como la formaciéon impartida a través de una
plataforma de aprendizaje sin interaccion sincrona ni directa a nivel personal
entre docentes y alumnado.
El proveedor podra combinar diferentes modalidades de formacién como son
aula virtual, mixto (aula virtual/online), webinario u otras modalidades que se
propongan.

- Ratios maximos y minimos para impartir un curso:
En las formaciones a través de aula virtual, un maximo de 15 personas por
sesion formativa.
MC MUTUAL cuenta con un niumero de empleados aproximadamente de 1.900,
debiendo poder acceder a los cursos todos/as los/as empleados/as a los que el

Departamento de Desarrollo de Personas matricule.
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- Plataforma de imparticion:

Las formaciones a través de aula virtual se deberan realizar con la plataforma
Microsoft Teams o en Zoom.
Las formaciones online se realizaran en la plataforma del licitador.

- Convocatoria de los cursos: la empresa adjudicataria debera realizar las
convocatorias de los cursos con toda la informacién necesaria y el enlace para
acceder.

MC MUTUAL proporcionara al proveedor los datos de los participantes a la
formacion, mediante plantila de Excel CRITERIA, para la preparacion de
creacion de las sesiones en el aula virtual y la documentacion correspondiente.

- Calendario de cursos:

MC MUTUAL se encargara de establecer, segun su criterio, el calendario de los
cursos. La comunicacién al adjudicatario de la planificacion de los cursos se
realizara con al menos 1 mes de antelacién a la imparticion del primer curso
planificado.

- Horario estimado de los cursos:

Los cursos en formato aula virtual deberan tener una duracién maxima de 4
horas por dia. Aquellos cursos que requieran de mas horas se deberan dividir
entre las jornadas que sean necesarias.

- Registro de los participantes:

En MC MUTUAL seleccionara al alumnado para cada curso.

El proveedor debera proporcionar un informe de seguimiento de los/as
alumnos/as a los cursos. Cuando se trate de una formacion a través de aula
virtual, facilitar las conexiones a la plataforma de los participantes de todas las
sesiones de formacidén en un plazo maximo de 2 dias desde la finalizacion del
curso. Cuando se trate de formacion online, debera presentar el seguimiento de
los mdédulos de formacion y el tiempo de conexion a la plataforma.

- Seguimiento de la formacion:

El proveedor debera realizar un control del seguimiento de los cursos por parte
de los/as alumnos/as e informar de manera proactiva al Equipo de formacién de
MC MUTUAL.

Este seguimiento debera ser, como minimo, cada 15 dias.
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En las formaciones online, sera responsabilidad de la empresa licitadora
incentivar al alumno/a para la realizacién del curso en el periodo establecido.
Los informes de seguimiento deberan ser en formato Excel y deberan contener

la siguiente informacion:

. Nombre del curso

. Fecha de la convocatoria

. Nombre del alumno/a

° Porcentaje de cumplimiento

. Tiempo de conexion total

. Consecucion actividades formativas
. Nota evaluaciones

- Encuestas de calidad:

MC MUTUAL, dentro de su plataforma de formaciéon recogera las encuestas de
satisfaccion de los cursos, pudiendo comunicar los resultados acumulados de las
mismas a la empresa adjudicataria con caracter anénimo para que el proveedor pueda

conocer su valoracion y en su caso, los aspectos a mejorar.

MC MUTUAL se reserva el derecho a la validacion del formador referente del programa
y, en caso de que los resultados de las encuestas de valoracion de los participantes no
supere la puntuacion de seis puntos sobre diez, se exigira el cambio de formador en un
plazo maximo de setenta y dos horas. El nuevo formador debera validarse por el

departamento de formacion

- Bonificacion:

Una vez MC MUTUAL notifique a la empresa adjudicataria que una formacion es
bonificada, este debera gestionar el proceso directamente con la plataforma FUNDAE.

MC MUTUAL facilitara la documentacion e informacién para gestionar la bonificacion.

- Acreditaciones necesarias:

La empresa adjudicataria debera disponer de un sistema de gestidon de alta calidad
certificado de acuerdo a la Normativa UNE-EN-ISO 9001:2015.
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2.2.2.- Condiciones especificas formacion a través de aula virtual:

Los cursos a través de aula virtual deberan cumplir las siguientes especificaciones técnicas

y de funcionamiento:
a) Preparacion previa al inicio del curso:

El proveedor presentara la propuesta formativa con los objetivos y contenidos ajustados a

la necesidad definida por MC MUTUAL para su aceptacion

Una semana antes del comienzo de cada curso, se verificaran con el equipo de Formacion

los elementos necesarios para la imparticion de los cursos.
b) Imparticion de la formacion:

La empresa adjudicataria sera responsable de las siguientes tareas durante la imparticion

de la formacion:

- Convocar al alumnado a las sesiones formativas.

- Conectarse a la formacion con la antelacion necesaria para tener tiempo para la
preparacion antes del inicio del curso (se estiman unos 15 minutos).

- Informar de cualquier posible incidente en el desarrollo de la formacion.

- Imparticién del contenido del curso conforme al programa definido.

- Resolver aquellas dudas pertinentes para el desarrollo del curso y adecuar el ritmo
de imparticion a las caracteristicas de los participantes, siempre teniendo en cuenta
el programa definido y los contenidos minimos a impartir.

- Enviar el informe de seguimiento al Departamento de formacion de MC MUTUAL.
¢) Recursos didacticos:

La empresa adjudicataria preparara sin coste alguno para MC MUTUAL, para cada uno de
los cursos del catalogo (Anexo 1) asi como otros cursos que pudieran surgir, los siguientes

elementos:

- Programa detallado incluyendo una planificacion de temario por dia de imparticion.

Material didactico con los recursos didacticos que MC MUTUAL junto con el

proveedor consideren mas adecuado, que puede incluir videos, articulos, tutoriales,
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fichas, etc. e incluir ejemplos practicos que permitan a los/as alumnos/as repasar

aquellos conceptos que consideren necesarios una vez finalizado el curso.

Este material debe ser un entregable en formato PDF que pasara a ser propiedad
de MC MUTUAL, manteniéndose los derechos de autor y respetando la legislacion

vigente en materia de propiedad intelectual.

En el caso de que fuera necesario actualizar contenidos, la empresa adjudicataria
sera la responsable de realizar las modificaciones en el contenido del manual de
cada curso y de remitirlo a MC MUTUAL.

2.2.3.- Condiciones especificas formacion online:

a) Formacion online por licencias:

El proveedor dara a MC MUTUAL acceso a los cursos online solicitados a través de
licencias.

b) Estructura de los cursos

Cada curso contara con presentacion, objetivos y contenido.

Todos los cursos contaran con un ejercicio de autoevaluacion que se ofrecera tras haberlo
completado.

c) Plataforma:

El proveedor debera disponer de un campus de formacion online propio donde los/las

trabajadores de MC MUTUAL podran acceder para realizar la formacion.

Caracteristicas de la plataforma:

- La plataforma debera ser moodle avanzado.

- Interfaz atractivo (y adaptado a la imagen corporativa de la empresa cliente).

- Posibilidad de acceso a diferentes recursos didacticos: cursos multimedia (en
formato SCORM), test autoevaluativos, foros, videos, enlaces web, descarga de
documentacion, encuestas, etc.

- Informe de actividades del alumnado dentro del campus e informes de evaluacién y
seguimiento.

- Multidispositivo, adaptativo y responsive.

- Flexibilidad en la integracion de contenidos.
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- Compatible con el estandar SCORM.

- Posibilidad de gestion de grupos.

- Herramientas de comunicacion: sincrona (chat, videoconferencia) y asincrona
(novedades, foros, blogs y correo electronico).

- Debera ser accesible las 24 horas del dia los 365 dias del afo.

- El proveedor debera proporcionar un usuario y contrasefa a los participantes.

- Debera ser intuitiva y de facil navegabilidad.

En caso de incidencia de la plataforma, el proveedor debera poner a disposicion un teléfono
y un correo electronico de atencion al usuario para dar respuesta. Se debera dar respuesta

a las incidencias en un plazo no superior a 48 horas habiles.
d) Recursos didacticos:
La empresa adjudicataria incluira, para cada tipo de cursos, los siguientes elementos:

- Programa de trabajo detallado: al ser una formacion on-line, se incluira una
sugerencia de planificaciéon de tiempos de dedicacion para cada curso.

Debe ser un documento en formato PDF que pueda descargarse desde la propia
plataforma y/o desde el propio curso.

- Material didactico: los cursos estaran compuestos por lecciones o unidades que
integraran el contenido didactico propiamente dicho sin coste alguno para MC
MUTUAL. Ademas, tendran actividades multimedia, ejercicios practicos, podcast,
videos explicativos y recursos extra.

El material debera permanecer disponible y actualizado para los/las alumnos/as
durante toda la vigencia del contrato.

Se incluira para cada curso material didactico descargable en formato PDF.

Tanto la Plataforma como los materiales deben estar disefiados y desarrollados con
la suficiente accesibilidad para que todos/as los/las empleados/as de MC MUTUAL

puedan realizar de forma facil y comoda la formacién en funcién a sus necesidades.

- Elementos multimedia e interactivos: que faciliten la imparticion del contenido,
acompanados de ejercicios, practicas y evaluaciones, como ejemplo:

¢ Esquemas interactivos y graficos animados.

e Pantallas interactivas.

¢ Videos, animaciones.

e Soporte didactico con bibliotecas virtuales y glosario de términos.
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e Enlaces de interés

- Otras herramientas y utilidades necesarias para los cursos: ademas de los dos
elementos anteriores, debe incluir al menos:

o Indicadores de progreso: identificar el niumero de pantallas totales que tiene
el capitulo en el que esta ellla alumno/a y en qué pantalla esta situado.

o Avanzar y retroceder: botones que permitan al alumnado avanzar o
retroceder entre las pantallas y los contenidos siguiendo el orden por
capitulos en el que esta estructurado el curso.

o Mapa: recurso que permita al alumnado comprobar su progreso en el curso,
contenidos ya estudiados, modulos realizados (porcentaje) asi como los
resultados de las evaluaciones realizadas.

o Tutorizacion del alumnado: El proveedor debera aportar una tutorizacion

proactiva de los cursos.
2.2.4.- Equipo de trabajo para la prestacion del servicio

La empresa adjudicataria debera disponer de un equipo de trabajo adecuado para la

prestacion del servicio, dimensionado adecuadamente durante toda la vigencia del mismo.

« Gestor del proyecto: sera el responsable ante MC MUTUAL del cumplimiento de las
condiciones del contrato. Sera la persona responsable de la direccién y coordinacion
operativa del equipo de trabajo, de asegurar la obtencion de los recursos necesarios, del
apoyo técnico y de la formacién necesaria de dicho equipo. La empresa adjudicataria

debera disponer como minimo de 1 gestor de proyecto para la imparticion del servicio.
Funciones:

- Ser el interlocutor/a con MC MUTUAL.

- Participar en la reunién de inicio del proyecto y a las reuniones de seguimiento asi
como, a todas las reuniones que MC MUTUAL los convoque. Dichas reuniones, a
peticion de MC MUTUAL, se pueden llevar a cabo de forma telematica o bien en la
sede central de MC MUTUAL en Barcelona.

- Supervisar al personal del equipo del proyecto durante la ejecucion del mismo.

- Gestionar los recursos propios, coordinando y organizando la infraestructura y

soporte de la empresa adjudicataria, supervisando la asignacién de dotaciones y
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recursos para garantizar su adecuacién a las necesidades de la formacion definida

en el contrato.

Experiencia_minima necesaria: Al menos 5 afios en la gestidon de proyectos de

formacién in Company.

Formacion minima: Formacién universitaria.

Técnico/a especialista en formacion e-learning: sera la persona que gestionara las
acciones de formacién. La empresa adjudicataria debera disponer como minimo de 1

técnico/a especialista en formacién e-learning para la imparticién del servicio.

Funciones:

- creacion de cursos, actualizacion de contenidos, procesos de matriculacion de
participantes, comunicaciones, dinamizacién de los alumnos en diferentes canales.

- Planificacion y coordinacién del profesorado.

- Creacion de actividades y recursos de plataforma Moodle.

- Soporte técnico al alumnado para la resolucion de dudas e incidencias.

- Gestiodn de curso bonificados

Experiencia_minima_necesaria: Al menos 5 afos en la gestion de proyectos de

formacién in Company.

Formacion minima: Formacion universitaria.

Docente/s: Seran las personas que impartiran la formacién y que en caso necesario,
participaran en la adecuacion de los contenidos de los cursos. La empresa adjudicataria

debera disponer como minimo de 3 docentes para la imparticion del servicio.

Funciones:

- Proponer los contenidos y formatos adecuados al cumplimiento de los objetivos
pedagogicos.

- Estructurar las sesiones formativas de manera que se incluyan todos los
contenidos definidos para cada curso durante su imparticion.

- Impartir la formacion incluida en el contrato, de forma virtual, segun MC MUTUAL

considere.
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- Revisar, cuando sea necesario, la adecuacion de contenidos a incluir en nuevos
elementos formativos si se valora su necesidad en las reuniones de seguimiento.
- Modificar los contenidos de los cursos como consecuencia de la adopcion de

nuevas versiones en el paquete Office 365 por parte de MC MUTUAL.

Experiencia minima necesaria: Al menos 3 docentes con un minimo de 5 anos de

experiencia en la imparticiéon de formacién en ofimatica (Microsoft) y en la modalidad

presencial/virtual.

Formacion minima: Ciclo de Grado Superior en Informatica o Ingenieria en Informatica.

Acreditar que al menos un docente disponga del Certificado de profesionalidad de

Docencia de la Formacion Profesional para el Empleo

En caso de que el docente asignado cause baja por motivo de incapacidad, permisos
retribuidos, vacaciones, etc, el proveedor se compromete a sustituirlo sin alterar o
modificar el calendario acordado inicialmente con un perfil que cumpla los mismos

criterios.
CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LA TRAZABILIDAD DEL SERVICIO

Se estableceran controles de informacion, revision y seguimiento de los cursos y de los

alumnos participantes a la finalizacién de cada uno de ellos.
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CATALOGO DE CURSOS
AULA VIRTUAL

CURSO

CONTENIDO MiNIMO

Excel basico: Funciones
(intermedio)

Escribir una férmula.

Aplicar las férmulas basicas.

Realizar calculos con celdas de otros libros y hojas.
Conocer la jerarquia de calculos.

Funciones de texto: MAYUSC, MINUSC, NOMPROPIO,
IZQUIERDA, DERECHA, EXTRAE, CONCATENAR,
ENCONTRAR, LARGO, REEMPLAZAR.

Funciones de fecha y hora: HOY, AHORA, DIA, MES,
ANO, FECHA, SIFECHA, DIAS, DIASLAB, FIN.MES,
FECHA.MES, DIASEM().

Funcion SUMA

Funcion CONTAR

Funcion PROMEDIO

Funcioén SI

Excel medio: Filtros y tablas
dinamicas

Los autofiltros.

Ordenar informacion.
Eliminar duplicados.
Disefio de tablas dinamicas
Campos calculados
Elementos calculados
Segmentacion de datos

Excel medio: Graficos

Creacion de graficos
Tipos de graficos
Formato y disefio de graficos

Excel medio: Funciones
(nivel intermedio-avanzado)

Funciones de busqueda y referencia: BUSCAR,
BUSCARH, BUSCARYV, COINCIDIR, COLUMNA,
COLUMNAS, DESREF, ELEGIR, FILA, FILAS, INDICE,
INDIRECTO

Funciones condicionales: Funcién Sl, Sl anidados, S| con
la funciéon O, Sl con la funcion Y, S.CONJUNTO,
CAMBIAR, SUMAR.SI, SUMAR.SI.CONJUNTO,
CONTAR.SI, CONTAR.SI.CONJUNTO,
MIN.SI.CONJUNTO, MAX.SI.CONJUNTO

Excel avanzado: cuadros de
mando

Introduccién a la gestién de datos con excel.

Gestidn y trabajo con grandes volumenes de datos (big
data).

Calculo de operaciones con grades volumenes de datos.
Visualizacion de resultados.

Herramientas de simulacion y de analisis.

Cuadro de mando.

Power pivot.

Power query
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CURSO

CONTENIDO MiNIMO

Excel avanzado: graficos
avanzados

Graficos 3D y plantillas de grafico
Elementos del grafico

Datos en un eje secundario.

Usar imagenes en graficos

Excel avanzado: base de
datos

Disefio y estructuracion de Bases de Datos
Funciones y consultas

Excel avanzado:
Herramientas de analisis de
datos

Informes dinamicos
Graficos dinamicos
Cuadros de mando
Modelos de datos PowerPivot

Excel avanzado: Power
Query

Interfaz de power query: un primer acercamiento al
funcionamiento de las herramientas con una interfaz
grafica amigable

Editar columnas y filas: Entender la manera en que power
query gestiona la edicién de tus datos y como se guardan
los pasos.

Dinamizar columnas: como formatear tablas para
convertirlas en formatos amigables tipo base de datos
normalizadas.

Unificacion de archivos: unificar varios archivos, varias
hojas, y anexar otras fuentes.

Uso de funciones nativas: usando la opcion de columnas
personalizadas creamos funciones para generar limpieza,
o formateos mas eficientes.

Uso de listas: este tipo de datos es muy util a la hora de
generar escenarios, y crear bases de datos tipo todas las
combinaciones.

Outlook: Como organizarse y
compartir informacion

Gestionar Outlook Online.

Gestionar Calendario.

Gestionar Personas.

Crear carpetas de mails.

Autoarchivacion de carpetas y permisos.

Crear reglas automatizadas.

Integracion de tareas con To Do.

Gestionar vistas.

Crear firmas.

Configuracion de las vistas y el panel de lectura.

Power Bl: Herramienta de
analisis y Business
Intelligence

Vision general de Power Bl

Obtener datos de distintos origenes

Transformar datos con Power Query Editor

Creacion de objetos visuales en un informe de Power Bl
Analisis del modelo de datos relaciona

Calculos con funciones DAX

PowerPoint basico-
intermedio

Introduccion al programa y entorno de trabajo de
PowerPoint
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MUTUA.L

CURSO

CONTENIDO MiNIMO

Presentaciones: diapositivas y objetos
Trabajar con archivos de presentaciones
Crear diapositivas: Incluir textos

Crear diapositivas: Incluir imagenes

Crear diapositivas: Incluir objetos de
dibujo

Aplicar formato a las diapositivas de la
presentacion

Preparar e imprimir una presentacion
Proyeccion de la presentacion en panta lla

Creacién de PowerPoint con plantillas
Gestion de diapositivas

Insertar tablas e imagenes

Insertar ilustraciones

Insertar elementos avanzados
Personalizar diapositivas

PowerPoint avanzado Animaciones

Presentacion con diapositivas
Revisar y Comentar

Gestion de vistas
Complementos

Publicacion

PowerPoint Online

Word intermedio

Formato de parrafo
Formato de pagina
Encabezados, notas y pies
Listas y columnas
Imagenes en el documento
Dibujar en el documento
Estilos y temas

Impresion de documentos

Word avanzado

Personalizar entorno

Disefio de pagina y estilos

Tablas de contenidos e indices

Combinar correspondencia

Compartir documentos y formularios
Referencias cruzadas y marcadores
Documentos en linea y macros
Documentos maestros

Proteger, importar y exportar documentos

Microsoft Teams

Programar reuniones con videollamadas y sus
funcionalidades.

Entender y crear Tabs+ (Pestafas).

Crear Equipos y Canales de equipos con los que chatear.

Conectar otras aplicaciones con tu equipo (OneNote,
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MUTUA.L

CURSO

CONTENIDO MiNIMO

Planner, etc.).

Configurar Teams como el area de trabajo de Microsoft
365.

Gestionar tus documentos en la nube desde Teams.
Editar documentos directamente desde Teams.

Crear conversaciones de archivos.

Consultar tus notificaciones Yy filtrarlas segun la actividad.

Trabajar con proveedores y clientes desde Teams.

Sharepoint

Introduccién a SharePoint

Primeros pasos con SharePoint

Sitios

Elementos web en paginas de SharePoint
Listas

Agregar aplicaciones

Compartir y sincronizar

Mejores practicas con OneDrive y SharePoint

Microsoft Planner

Crear y compartir un plan.

Crear y asignar una tarea.

Planificacién de proyectos.

Gestionar una tarea (progreso, datos adjuntos,
comentarios).

Agrupar tareas segun tipo de depdsito, progreso, fecha
de vencimiento, etc.

Filtrar tareas segun depdésito, progreso, usuario, etc.
Obtener datos y graficos de rendimiento y progreso.
Integraciones de Planner con Teams.

ONLINE (LICENCIA)

Pildora Excel 365 - Analisis de datos

* Busqueda de objetivos.

« Realizar una busqueda de objetivos.

 Tablas de datos.

« Aplicar tabla de datos.

 Escenarios.

« Aplicar Escenarios.

 Informes de Escenarios.

otros usuarios

Pildora Excel 365 - Colaborar con

* Proteccion del trabajo.

* Crear un libro compartido.

» Trabajar en un libro compartido.

graficos

Pildora Excel 365 - Creacion de

* Introduccion.

« Creacion del grafico.
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| MU T U AL

« Cambiar el aspecto.

« Elementos del gréfico.

« Formato de elementos.

« Afadir datos.

Pildora Excel 365 - Editar hojas

* Pegado especial.

« Organizar con paneles.

« Ocultar filas, columnas y hojas.

« Comparar libros.

« Filtrar datos.

« Filtro avanzado.

« Copiar datos filtrados.

« Trabajar con listas filtradas.

Pildora Excel 365 - Filtros y subtotales

 Subtotales automaticos.

« Organizacion de subtotales.

 Graficos con subtotales.

« Totales avanzados.

« Concepto de formato de celdas.

 Anchura y altura de celdas.

Pildora Excel 365 - Formato de celdas

« Alineacion de datos.

 Fuentes de texto.

* Bordes y rellenos.

datos

« Datos en Excel.

» Formas de introducir datos.

Pildora Excel 365 - Introduccion de

* Introducir nUmeros y texto.

* Introducir fechas.

* Insertar simbolos.

Pildora Excel 365 - Formularios

» Elementos de formularios.

» Marcar opciones.

« Otros controles.

« Trabajar con formularios.

Pildora Excel 365 - Trabajo con
férmulas

* Errores en las férmulas.

 Auditoria de férmulas.

« Insertar notas, comentarios y ecuaciones.

« Control del calculo.

« Funciones de busqueda.

Pildora Excel 365 - Formulas y
funciones

» Qué son las férmulas.

« Referencias a celdas.

« Referencias a otras hojas.
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* Mover y copiar férmulas.

« Nombres en las férmulas

» Qué son las funciones.

« Suma automatica.

* Insertar una funcion.

* Insertar referencias.

« Funciones anidadas.

Pildora Excel 365 - Listas

« Conceptos basicos.

 Autocompletar.

« Formularios.

« Ordenar listas.

« Validacion de datos.

« Extender formatos y férmulas.

Pildora Excel 365 - Tablas y graficos
dinamicos

 Crear tablas dinamicas.

« Trabajo con tablas dinamicas.

« Segmentacion de datos.

« Actualizacion y graficos dinamicos.

« Consolidaciéon de datos.

Pildora Excel 365 - Uso de funciones
comunes

« Varias formas de hacer lo mismo.

« Contar celdas en blanco.

« Consolidar con referencias 3D.

« Anidar funciones SI.

« Calcular totales con férmulas.

« Totales con criterios.

« Condiciones.

* Buscar registros.

 Pago de intereses y de capital.

« Rentabilidad de una inversion.

Pildora Excel 365 - Uso de funciones
comunes

* Introduccion a Outlook.

« La lista de contactos.

« Operaciones con contactos.

 Correo electronico.

» Gestion del correo.

« Asegurar el correo electrénico: firma y cifrado.

* El calendario.

« Tareas, fuentes RSS, diario y notas.

« Test final del curso.

Pildora Outlook 365 — Calendario

* Opciones del calendario.
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« Crear citas.

« Citas periddicas.

* Introducir eventos.

 Planear una reunion.

* Avisos.

Pildora Outlook 365 — Contactos

 Crear contactos.

« Tarjetas de presentacion.

« Grupos de contactos.

« Vistas de los contactos.

« Organizar contactos.

« Compartir contactos.

Pildora Outlook 365 - Correo
electrénico

« Crear una cuenta de correo.

« Configurar la cuenta de correo.

« Eliminar una cuenta de correo.

* Leer mensajes.

* Recibir archivos adjuntos.

e Crear correo.

« Adjuntar archivos.

* Reenviar y responder.

« Carpetas de Outlook.

Pildora PowerPoint 365 - Creacion y
modos de vista de presentaciones

« Crear una presentacion desde 0.

« Crear una presentacion desde una plantilla.

« Abrir presentaciones.

« COmo se guardan las presentaciones en PowerPoint
365.

« Vista normal y Clasificador de diapositivas.

« Vista lectura y presentacion con diapositivas.

« Vista pagina de notas.

« Seleccionar la vista predeterminada.

Pildora PowerPoint 365 - Graficos y
organigramas

* Introduccion de los datos.

« Cambiar el aspecto.

« Elementos del gréfico.

« Formato de los elementos.

« Tipos de organigramas.

« Crear la estructura.

« Establecer el formato.

« Otros objetos.

Pildora PowerPoint 365 -

« Desplazarse entre diapositivas.
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1

Presentaciones electronicas

* Presentaciones personalizadas.

» Empaquetar para CD-ROM.

 Publicar en otros formatos.

Pildora PowerPoint 365 - Trabajo con
diapositivas

« Crear diapositivas.

« Organizar las diapositivas.

« El patron de diapositivas.

« Patrones multiples.

Pildora Word 365 - Estilos y temas

Utilizar los temas.

« Copiar Formatos.

« Guardar e intercambiar temas.

« Fondos personalizados.

Pildora Word 365 - Grandes proyectos

e Escribir un libro.

« Disefar la tapa.

¢ Incluir los subdocumentos.

« Documentos para publicar.

Pildora Word 365 - Referencias,
marcadores, indices y subdocumentos

 Crear un indice.

 Actualizar una tabla de indice.

 Tabla de contenidos.

« Trabajar con marcadores.

« Crear referencias cruzadas.

« Hipervinculos.

Pildora Word 365 - Revisar el texto

« Buscar y reemplazar texto.

« Revisiéon manual.

* Revision automatica.

« Poner simbolos.

Creacion y Elaboracion de Formularios
Dinamicos con Adobe Acrobat

« Digitalizar formularios.

« Disefio basico de formularios.

 Formularios inteligentes.

« Distribucion y accesibilidad de formularios.

« Seguridad.

Microsoft Forms: Crear Formularios y
Cuestionarios

« Crear formularios y cuestionarios |.

« Crear formularios y cuestionarios II.

* Recopilar y analizar la informacion.

« Integrar formularios y cuestionarios en Teams.

Microsoft Project 2010

« Administracidon de proyectos.

« Entorno de trabajo de Project.

* Crear un proyecto.

« Asignacion de tiempos.
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« Dependencias entre tareas.

« Introduccion a los recursos.

+ Asignacion de recursos.

« Ajuste de la programacion.

« Sobreasignacion de recursos.

« Introducir valores reales.

« Seguimiento y control del proyecto.

* Informes e impresion.

* Informes visuales.

« Analisis presupuestario.

« Compartir informacién con otras aplicaciones.

Microsoft Teams

» Presentacion e introduccién a Microsoft Teams.

Trabajo con distintas funcionalidades ofrecidas por
la aplicacion Microsoft Teams, (reuniones, chats,
llamadas, videollamadas, comparticién de la pantalla
y comparticion de archivos).
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