CURSO DE IA PARA PYMES: MICROSOFT OFFICE 365 NIVEL EXPERTO PROGRAMA ESPANA EMPRENDE
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MICROSOFT OFFICE 365 NIVEL EXPERTO (MOE)
WORD + EXCEL + IA COPILOT

Alcanza el maximo nivel de acreditacion ofimatica de Microsoft y diferénciate incorporando el uso préactico de Inteligencia
Artificial Generativa integrada en Office 365.

¢QUE CONSEGUIRAS CON ESTE CURSO?

Estudiar y dominar funciones avanzadas de Word Expert: plantillas, campos dinamicos y formularios empresariales.

Dominar de forma avanzada el modelado de datos, el analisis de hipétesis y la programacion de macros en Excel Expert.
Aprender a disefiar y escribir prompts estructurados y eficientes adaptados especificamente para Microsoft Copilot.

Aplicar el asistente Copilot integrado en Word para automatizar la redaccion, resumido, formateo y mejora de estilo de textos.
Aplicar Copilot en Excel para realizar andlisis analiticos de datos rapidos, generacion de formulas complejas y graficos dinamicos.
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Prepararte de forma rigurosa para superar con éxito las pruebas y examenes de Microsoft Expert (Acreditaciones Oficiales MOE).

FICHA TECNICA DEL PROGRAMA

DURACION: 60 horas lectivas integrales. MODALIDAD Videoconferencia en directo + soporte virtual.
FECHAS: Del 30 de Septiembre al 2 de Diciembre de NIVEL Usuario intermedio de Word y Excel.
2026. ACCESO:
HORARIOS: TURNO MANANAS: Lunes y Miércoles, 10:00 a CERTIFICACI Preparacion oficial de examenes MO-110 (Word
13:30h. ONES: Expert) y MO-210 (Excel Expert).
TURNO TARDES: Lunes y Miércoles, 16:00 a
19:30h.

= Este programa formativo se encuentra integrado dentro de las acciones oficiales de
C Espaiia Emprende

Espaiia Emprende, un programa de la Camara de Comercio de Espania disefiado para
impulsar el emprendimiento y el autoempleo, cofinanciado por la Union Europea a través
del Fondo Social Europeo para dotar de capacidades tecnoldgicas criticas a las
pequefias y medianas empresas espafiolas.
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PROGRAMA ESPANA EMPRENDE

METODOLOGIA DE IMPARTICION Y REQUISITOS

Clases en Directo por Videoconferencia (60h)

Consisten en sesiones en tiempo real dirigidas por un
docente experto. Tienen un horario previsto de obligatoria
participacion (4 sesiones semanales de 3 horas de
duracion cada una organizadas segun el turno elegido).
Las convocatorias y accesos directos se publican en el
Campus Virtual. Los alumnos deberan permanecer
conectados y participativos durante toda la duracion de la
sesion.

Campus Virtual de Teleformacién

El soporte académico complementario se realiza a través
de la plataforma virtual oficial de la Camara de Comercio,
que cuenta con acceso exclusivo las 24 horas del dia.
Dispone de los siguientes recursos formativos:

» Materiales digitales y guias de estudio tedricas.
« Ejercicios practicos de refuerzo y simulaciones guiadas.

» Canal de mensajeria directa con el profesor para
resolver dudas.

* 'Practice Test' oficial de preparacién para los examenes
de certificacion de Microsoft.

REQUISITOS DE ACCESO Y PARTICIPACION

Requisitos Administrativos y Perfil

« Destinado a personas que aporten su Vida Laboral
actualizada o su tarjeta de mejora de empleo.

 Motivacién por mejorar destrezas digitales y productivas
aplicadas a la gestion diaria de pymes.

« Compromiso y disponibilidad de tiempo auténomo para
practicar los ejercicios propuestos.

Equipamiento Técnico Obligatorio

» Ordenador personal con conexion estable a Internet,
Webcam, Microfono y Auriculares.

« Sistema operativo Windows 10 o Windows 11.

* Navegador moderno actualizado (Microsoft Edge,
Chrome o Firefox).

* Instalacién de la aplicacion de videoconferencia Zoom.

« Instalacién de escritorio de Microsoft Office 365 (o0
version Office 2019 o superior).

REQUISITOS MINIMOS PARA SUPERAR EL CURSO Y CERTIFICACIONES

Para que el curso tenga una evaluacion positiva, el
alumno tendra que acreditar lo siguiente:

1. Asistencia por videoconferencia: Participar como
minimo en el 75% de las sesiones en directo (lo que
equivale a acreditar un minimo de 45 horas de asistencia
en videoconferencia).

2. Examen Final del Curso: Realizar y superar una
prueba final tipo test de entre 20 y 30 preguntas referidas
a los contenidos, alcanzando una calificacion minima de
60 sobre 100 puntos.
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Derechos obtenidos tras superar con éxito Ila
evaluacion:

» Certificado Oficial Espafia Emprende: Diploma de
aprovechamiento de 60 horas de duracion expedido por
la Camara Oficial de Comercio, Industria y Servicios.

* Presentacion a Examenes de Certificaciéon Oficial de
Microsoft Expert (MO-110 de Word y MO-210 de
Excel): Tasas y licencias oficiales (valoradas en 270,00
€) incluidas 100% gratuitamente para los alumnos.
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CONTENIDOS DEL CURSO (PLAN DE ESTUDIOS DE DETALLE)

ASIGNATURA

Asignatura 1:
Microsoft Word 365
Nivel Expert

Asignatura 2:
Microsoft Excel 365
Nivel Expert

Asignatura 3:
Fundamentos de IA
Copilot Microsoft

Asignatura 4:
Automatizacién e
Integracion de Flujos

Asignatura 5:
Evaluacién Final
del Programa
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TEMARIO COMPLETO Y BLOQUES DE APRENDIZAJE

« Introduccién Word y personalizacién del entorno de trabajo.

» Manipulacién avanzada de texto, estilos y formatos estructurales.

« Aplicacién avanzada de formato a textos largos y parrafos complejos.

« Distribucién técnica de documentos. Configuracion y uso de Tablas
avanzadas.

« Insercién y control de ilustraciones, graficos y elementos de disefio.

« Creacion avanzada de Referencias, indices de contenido y colaboracion
grupal.

« Actividades y simulacros de Examenes de Certificacion Oficial.

« Introduccion avanzada a hojas de calculo y flujos optimizados de datos.

« Construccioén de celdas de datos, referencias avanzadas e importacion.

» Programacion y uso de Férmulas analiticas. Formato condicional y numérico.
« Configuracion avanzada de vistas, ventanas e impresion técnica de libros.

« Disefio y modelado de graficos avanzados y organizacion matricial de datos.
« Herramientas avanzadas de datos, analisis de hip6tesis y macros vba.

« Actividades y simulacros de Examenes de Certificacion Oficial.

« Introduccién conceptual y técnica al ecosistema de Inteligencia Atrtificial de
Microsoft.

» Microsoft Copilot en Word: Técnicas de redaccion automatizada, resumen
analitico de documentos extensos, correccion de formato y optimizacion de
estilo.

« Copilot en Excel: Generacién de hipotesis analiticas, férmulas automatizadas
por lenguaje natural y gréficos instantaneos integrados.

« Ingenieria de Prompts (Prompt Engineering) aplicada a Microsoft Copilot para
flujos cotidianos en pymes.

» Entornos colaborativos en la nube mediante Microsoft 365, Microsoft Teams y
SharePoint corporativos.

« Integraciéon automatizada de datos bidireccionales entre Word y Excel
optimizados por IA.

« Seguridad, privacidad corporativa y gobernanza de datos sensibles en el uso
de Copilot.

» Realizacion del Examen de Evaluacién Global del curso en modalidad tipo

test (entre 20 y 30 preguntas de desarrollo tedrico-practico).
* Repaso integrador final de buenas préacticas de automatizacion.
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ACREDITACION Y
ALINEACION

Alineado oficialmente con el
examen de certificacion
Microsoft Word Expert 365
(MO-110).

Alineado oficialmente con el
examen de certificacion
Microsoft Excel Expert 365
(MO-210).

Médulo de Capacitacion
Tecnolégica de Vanguardia
con Inteligencia Artificial
Generativa integrada en
Microsoft Office.

Capacitacion Operativa en
Automatizacion de Procesos
de Gestion Diaria de Ofimatica
sin Codigo.

Validacion Académica
obligatoria para la obtencion
de la titulacién oficial de la
Céamara de Comercio.
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