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GUIA FormaT a tu ritmo con el Office 365.

PARA EL ALUMNADO QUE PREVIAMENTE SE HAYA INSCRITO

Paquete Microsoft office 365: Word, Excel, Power Point, Teams y Outlook (10 horas cada uno)

1. ACCEDE A NUESTRO CAMPUS VIRTUAL

Puedes hacerlo a través de nuestra web de CapacitaTIC55. Escribe en tu buscador de internet
www.capacitatic55.com y entra en nuestra web.

TEST DE @
NOTICIAS FORMACION FORMACION COMPETENCIAS ORIENTACION CALENDARIO
NE

PRESENCIAL ONLI DIGITALES LABORAL

FormaT a tu ritmo con el Office 365
Formato microlearning (10 horas) y online: formacion de
autoaprendizaje, en plataforma online de Inciso, al ritmo que quiera
cada alumno/a.
Coleccion online de Paquete Microsoft office 365:

= Word (10 horas)

= Excel (10 horas)

= Power Point (10 horas)

» Teams (10 horas)

» Outlook (10 horas)

ACCEDE AL CAMPUS VIRTUAL DE INCISO FORMACION

)

Si haces clic en FORMACION ONLINE te lleva a la parte de la pagina web donde figura el
botdn de acceso. Pincha en ACCEDE AL CAMPUS VIRTUAL DE INCISO FORMACION.

También puedes acceder directamente desde tu buscador de internet escribiendo
campusvirtual.inciso.org

Programa de capacitacion digital dirigido a las personas mayores de 55 afios de Castilla la Mancha, tanto desempleadas como trabajadoras o auténomas. Es una
iniciativa del Gobierno Regional de Castilla La-Mancha, a través de la Consejeria de Bienestar Social enmarcado en el nuevo Programa Regional de Castilla la Mancha
con cargo al Programa 313D de Atencidn a las Personas Mayores y cofinanciado por el Fondo Social Europeo mediante el Programa FSE+ 2021-2027 de Castilla-La
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2. ENTRA CON TU USUARIO Y CONTRASENA.
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ENTRAR Bienvenid@s RINCON DE SEGUIMIENTO

Normbre de usuario Te damos la bienvenida al CAMPUS VIRTUAL de INCiSO FORMACION Accede a este espacio

Introduciendo los datos de usuario y contrasefia que te hemos facilitado, accederas a tu accion gara el segutmtento y
formativa. control del alumnado

Contrasena
Si necesitas ayuda, no dudes en contactar con nosotros. m
X
£
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¢Olvido su contrasefia?

PRUEBA DE INGLES LD

Boivou D ))) CONTACTO
spegk a Centro de atencion al usuario
English?
® 926 20 80 74
— 608 777 245

inciso@inciso.org

C/ Palma 6, 13001, Ciudad Real

Ten en cuenta que a través de tus docentes ya hemos solicitado tu inscripcidn y el
equipo informatico (informatica@inciso.org) te ha enviado un email a tu correo
electrénico y en ese email aparece tu Nombre de Usuario y Contraseia. Buscalo en
tu correo.

Ahora mete los datos en el lugar que indica la Pagina del Campus Virtual, y pulsa
ACCEDER.

@ Area personal == Mis Cursos

En la zona Izquierda, NAVEGACION, aparecera

el curso Microlearning que hayas solicitado
ACCESIBILIDAD

inscribirte.
A- At 3‘ .
En este caso aparecen varios cursos para este
A A
Desplegar ATbar (bara AT)  [(;siempre?) eJe m p I 0.
NAVEGACION

Deberds hacer clic en el curso. Para este
 Area personal ejemplo, MICROLEARNING. EXCEL

#& Pagina principal del sitio

> Paginas del sitio

B iEmpezamos!
> Comp_Digi_01
> MICROLEARNING. POWER FOINT Recuerda que para estos minicursos de 10 horas TIENES 30
> MICROLEARNING. WORD DIAS PARA TERMINARLO. E| tiempo cuenta desde el primer
> MICROLEARNING. QUTLOOK dl'a que entraS en el curso.

“

MICROLEARNING. EXCEL —
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3. REALIZA TU CURSO MICROLEARNING

# > Mis cursos > MICROLEARNING. EXCEL

Informes de seguimiento de la formacion

MICROLEARNING. EXCEL

v EXCEL Colapsar todo
v INFORMACION DEL CURSO

Excel se ha convertido €n una herramienta indispensable en cualquier sector profesional, con mdltiples usos v aplicaciones practicas. Aprender o mejerar en el manejo de las hojas de calculo es un factor diferenciador que nos
permitird acceder a todas sus funcionalidades para ser mas agiles y eficientes en nuestro trabajo. Con este curso podras conocer y profundizar en el uso del programa Excel, desde los conceptos mas basicos a Ias utilidades

necesarias para sacar su maximo rendimiento.

jLogra incrementar tu rendimiento aprendiendo las claves para optimizar el uso de esta herramiental

@ CONTENIDO

o Excel ver

Completar |a actividad

v EVALUACION FINAL

o Evaluacién final Recibir una calificacién

v ACTIVIDAD FINAL
O Actviad inal

Asi se visualiza el curso en tu pantalla del ordenador:

En la parte superior veras en qué curso estas: > Mis cursos > MICROLEARNING. EXCEL
Aparece debajo INFORMACION DEL CURSO. Lee detenidamente.

Y ahora debemos acceder al CONTENIDO. Haz clic en nombre del curso. En este ejemplo: Excel

v CONTENIDO

o Excel <:I

Ver  Completar la actividad

Programa de capacitacion digital dirigido a las personas mayores de 55 afios de Castilla la Mancha, tanto desempleadas como trabajadoras o auténomas. Es una
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&k Area personal s Mis Cursos &5 Este curso

#& > Mis cursos > MICROLEARNING. EXCEL > CONTENIDO > Excel

Excel

Ver  Completar la actividad

Nuamero de intentos permitidos: Sin limite
Nuamero de intentos realizados: 0
Método de calificacion: Intento mas alto
Calificacion informada: MNinguno

Ahora deberas hacer clic en USERNIIAVIE. Ten paciencia porque tarda unos segundos en cargarse el curso.

Asi se visualiza la Pagina del Campus Virtual con Tu curso. Dale al [JN:W4.

# > Mis cursos > MICROLEARNING. EXCEL > CONTENIDO > Excel

Excel

Salir de la actividad

EXCEL =]
Bl EXCEL (Puntuacién: 1.26) ]
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Salir de la actividad

EXCEL =]
Il EXCEL (Puntuacién: 1.26) INDICE

INDICE

o 5

INTRODUCCION INICIO UTILIDADES BASICAS

[T

Puede usar estos Botones (refrescar/sonido/pantalla completa) 6 S T

En pantalla completa se visualiza mejor. Cuando quieras volver a pantalla normal, vuelve a darle a las dos

flechitas.

Para Pasar a la siguiente pantalla, haz clic en la flecha > (abajo derecha)

Para regresar a la pantalla anterior, haz clic en la flecha < (abajo derecha)

INDICE

4 5 iVamos a empezar!

APLICACION AVANZADA PROFUNDIZA

U o

Y sigue instrucciones: Haz Clic en {Vamos a empezar!

Programa de capacitacion digital dirigido a las personas mayores de 55 afios de Castilla la Mancha, tanto desempleadas como trabajadoras o auténomas. Es una
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Salir de la actividad
EXCEL =

Bl EXCEL (Puntuacion: 252) INDICE

v

INTRODUCCION

INTRODUCCION

¢ Por qué debe interesarte?, ;C6mo nos movemos
Resuelve todas tus dudas en el siguientewid

2

1 ITEM | ;Conoces la herramienta? | Entorno de trabajo de Excel

Empezamos con un video, PULSAR TECLA ENTER PARA EMPEZAR.

e Alfinalizar el video de introduccién, pulsar flecha > (abajo derecha).

Excel
Salir de la actividad
EXCEL
Il ExcEL (Puntuacion: 3.77) f—

INTRODUCCION Entorno de trabajo de Excel

X

Entornos de trabajo

n, O E R

<

v" Continua con todos los apartados
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INICIO Crear un libro

19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30
n
32
33
34
35
36
37
38
39
40

HE RS E D

Puedes pausar el video (haciendo un clic en la pantalla), ir hacia atrds o hacia delante (desplazando la linea
de tiempo, arrastrandolo a izquierda o derecha).

Excel

Salir de la actividad
EXCEL =

Il EXGEL (Puntuacion 5.03) NDIcE

INTRODUCCION Ent

orno de trabajo de Excel

¢ Sabfas gue hoy en dia mas de 1.200 millones de

personas utilizan Office en todo el mundo?

Tu también puedes ser uno de ellos
En este curso te ayudaremos al alcanzar tu mejor nivel

[CALTILN <

Entre contenido y contenido puedes encontrar una pildora informativa. A continuacién, pulsando la flecha
derecha, sigues con el contenido... pulsar flecha > (abajo derecha).
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Salir de la actividad
EXCEL

B0 EXCEL (Puntuacion: 5.03) INDICE

INICIO

Comencemos por establecer una base.

I%

7 ITEMS | Crearunlibo~| Manejo de datos | Analizar y dar formato.jinsertar filas y columnas | Ocultar filas y columnas

Blogueo y desblogueo de paneles | Hojas de calculo

[ZACTIEN < >

En esta seccidn, tal y como indica en la parte de debajo de la imagen, vas a ver 7 contenidos o ITEMS.
Continua, ya sabes cémo...pulsar flecha > (abajo derecha).

NOTA
INICIO Crear un libro
fu ™
1 MENSAJES EMERGENTES
18
Pueden salir mensajes
emergentes, sirven para
ampliar contenido de un tema
en concreto, al hacer clic en él
T Se pueden tener vemos mas informacion
E ) infinitas hojas de interesante.
calculo.
i:? ZT:;:Q;E;:” g basta con hacer
;; Hojal Doble clic sobre el texto J

[ZETERN
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Cuando estds navegando por tu curso puedes acceder al INDICE en cualquier momento, pinchando en la
zona superior izquierda, asi veras dénde estas, e incluso puedes acceder directamente a otro apartado.

INDICE

INICIO Crear un libro

Search Q

» Manegio de datos
» Analizar y dar formato
¥ Insertar filasy columnas
» Ocultar filas y columnas
» Blogueo y desblogueo de paneles
» Hojas de caloulo
¥ Utilidades basicas

¥ Aplicacion avanzads

]88 |e|s]e|enes ey ®neemns:

B — » Para profundizar
« ‘ Hojal p e
_i.m I: I_ b Matz
[CEC IR < >

Estamos llegando al final... Fijate en la linea superior que aparece aqui (1, 2, 3, 4, 5) estdsen el lugar5y la
siguiente parte ya sera el final, tal y como indican las banderas de llegada a la meta.

INDICE

PARA PROFUNDIZAR

PARA PROFUNDIZAR

Explora y conviértete en un experto de la herramienta

>

Macros | Solver | Atajos de teclado

[C 2 TR < >

Programa de capacitacion digital dirigido a las personas mayores de 55 afios de Castilla la Mancha, tanto desempleadas como trabajadoras o auténomas. Es una
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Continua visualizando todo el contenido hasta acabar.

iAhora Si! Hemos llegado a la EVALUACION FINAL

Lee detenidamente lo que indica en el texto.

Evaluacion final

Recibir una calificacion

Esta evaluacion esta compuesta por 10 preguntas tipo test de respuesta simple (una opcién correcta) o respuesta multiple (varias opciones correctas). En el caso de las preguntas de respuesta miltiple se indicara en el
enunciado. Cada pregunta sumara un punto y los fallos no penalizaran ni restaran puntuacion. La calificacion de la prueba se realiza sobre 10 puntos y se considera superada con una puntuacion igual o superior a 5.

Cuando finalices y envies el test recibiras una respuesta con la calificacion obtenida. Podras revisar el cuestionario y ver las respuestas correctas y lo fallos

Tendras 2 intentos para realizar la prueba

Vista previa del cuestionario

Intentos permitidos: 2

Método de calificacion: Calificacion mas alta

ACTIVIDAD PREVIA PROXIMA ACTIVIDAD
€ Excel Actividad final

Haz clic en (NERIEEIER KA TeIs]alel. Irds pasando por las 10 preguntas. Marca la respuesta correcta.

Pregunta 1 Para realizar un blogueo de panel debes acceder a la pestafia.
Sin responder
Seleccione una:
Puntiia coma
1,00 O a Vista
¥ Marcar ) b. Datos.
pregunia -
2 coer O € Revisar
pregunia
Siguiente pagina
ACTIVIDAD PREVIA PROXIMA ACTIVIDAD
& Excel Actividad final ~ »

Y haz clic en siguiente pagina para pasar por las 10 preguntas, hasta llegar al final.

sma cifra puede expresarse en porcentaje o numero exponencial desde la pestana inicio.

sione una:

rdadero
Iso

Terminar intento...

Una vez realizadas las 10 preguntas, haz clic en SialEIRld=laide).

10
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Aparecerd el Resumen de tu intento de Evaluacion.
NAVEGACION POR EL

o CUESTIONARIO
Evaluacion final

1 2 3 4 5 6 T 8 9
Resumen del intento 1 41 1 1 1 1 1 | |
Pregunta Estatus ;
1 Respuesta guardada
2 Respuesta guardada
3 Respuesta guardada
4 Respuesta guardada
5 Respussta guardada
] Respuesta guardada
7 Respuesta guardada
8 Respuesta guardada
9 Respuesta guardada
10 Respuesta guardada
Si no estdas seguro/a de tus respuestas haz clic en Volver al intento.
v’ Si estds seguro/a hacer clic en [HIEIR AL IIEN
. Entregar todas sus respuestas y terminar? ®

Una vez gue haga el envio, no podra cambiar sus respuestas de este
intento de resolver el cuestionario..

Enviar todo y terminar

Te vuelve a preguntar...Confirmar haciendo clic en [S\E]@teleleRVALTg0sl]¢F]
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Aparecera tu calificacion. (en este ejemplo 9,00)

Comenzado el jueves, 2 de mayo de 2024, 14.06
Estado Finalizado
Finalizado en lunes, 6 de mayo de 2024, 09:16
Tiempo empleado 3 dias 19 horas
Calificacion 9,00 de 10,00 (90%)

A la derecha de la pantalla salen las preguntas y podras ver en cual has fallado, en este caso la n2 6.

NAVEGACION POR EL
CUESTIONARIO

A [EHIEHI KN KR KR A CHEH
o

Maostrar una pagina cada vez

Finalizar revisidén

Comenzar una nueva previsualizacion

Y también podras ver, en la/s respuesta/s errénea/s, la respuesta correcta...asi aprendes en que has fallado.

Si has tenido muchos errores puedes hacer clic en (@)L M LERBEENIINIE|IFEE6)Y. (Tienes 1 Intento

mas)

Si tienes muchas respuestas acertadas,

iENHORABUENA!

Has adquirido un nivel basico de este Microlearning.

Si necesitas contactar con nuestro equipo informatico, porque no recibes el email de matriculacién, puedes
enviar un email a_informatica@inciso.org y te contestaremos lo antes posible.

12

Programa de capacitacion digital dirigido a las personas mayores de 55 afios de Castilla la Mancha, tanto desempleadas como trabajadoras o auténomas. Es una
iniciativa del Gobierno Regional de Castilla La-Mancha, a través de la Consejeria de Bienestar Social enmarcado en el nuevo Programa Regional de Castilla la Mancha
con cargo al Programa 313D de Atencidn a las Personas Mayores y cofinanciado por el Fondo Social Europeo mediante el Programa FSE+ 2021-2027 de Castilla-La
Mancha a través de la Prioridad 3 Educacién y Formacion “Objetivo Especifico 4g” en un porcentaje maximo del 85 % sobre los costes totales de la misma.



mailto:informatica@inciso.org

