
HERRAMIENTAS COLABORATIVAS MICROSOFT OFFICE 365
(ADGG21)

Área: OFIMÁTICA 
Duración: 50h 
Metodología: online

Objetivos
Proporcionar los conocimientos y habilidades para trabajar con las herramientas que ofrece Microsoft Office 365.

Contenidos y estructura del curso
Microsoft Office 365. 
Herramientas de Microsoft 365. 
Cómo me puede ayudar Microsoft 365. 
¿Por qué elegir Microsoft 365? 
Inicio de la sesión en Microsoft 365 
Simulación-Iniciar sesión en Microsoft 365. 
Integración de herramientas Microsoft 365. 
Simulación-Descubrir las herramientas Microsoft 365. 
Microsoft 365 funciona allí donde estés. 
Soluciones para la gestión documental. 
Soluciones para la comunicación. 
Filosofía / �Learning by doing�. 
Documentación 
OneDrive 365

Introducción a OneDrive. 
Primeros pasos con OneDrive. 
Administración de archivos y carpetas. 
Compartición y sincronización 
OneNote 365 
Introducción a OneNote 365. 
Conversaciones. 
Colaboración 
Mejores prácticas con Yammer. 
Creación de un bloc de notas. 
Toma de notas en OneNote. 
Agregación de objetos a notas. 
Aplicación de formato. 
Compartición y organización 
Mejores prácticas con OneNote. 
SharePoint 365 
Introducción a SharePoint. 
Primeros pasos con SharePoint. 



Sitios.
Elementos web en páginas de SharePoint. 
Listas. 
Agregar aplicaciones. 
Compartición y sincronización 
Mejores prácticas con OneDrive y SharePoint. 
Teams 
Introducción a Teams. 
Equipos 
Canales. 
Chat. 
Reuniones. 
Archivos. 
Actividad 
Tareas. 
Compartición y Sincronización. 
Archivado y eliminación de equipos. 
Bots y complementos. 
Mejores prácticas con Teams. 
Yammer 365 
Introducción a Yammer. 
Primeros pasos con Yammer 
Grupos. 
Outlook 365 
Mejores prácticas con Outlook. 

Metodología

En Criteria creemos que para que la formación e-Learning sea realmente exitosa, tiene que estar basada en contenidos 100% multimedia (imágenes, sonidos,
vídeos, etc.) diseñados con criterio pedagógico y soportados en una plataforma que ofrezca recursos de comunicación como chats, foros y conferencias…Esto se
logra gracias al trabajo coordinado de nuestro equipo e-Learning integrado por profesionales en pedagogía, diseño multimedia y docentes con mucha experiencia
en las diferentes áreas temáticas de nuestro catálogo.

Perfil persona formadora

Esta acción formativa será impartida por un/a experto/a en el área homologado/a por Criteria, en cumplimiento con los procedimientos de calidad, con experiencia
y formación pedagógica.

En Criteria queremos estar bien cerca de ti, ayúdanos a hacerlo posible: 
¡Suscríbete a nuestro blog y síguenos en redes sociales!

Blog de Criteria  

https://blog.criteria.es/
https://www.facebook.com/CriteriaRRHH
https://twitter.com/Criteria_RRHH
https://www.instagram.com/criteria_rrhh/
https://www.criteria.es/

