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Herramientas colaborativas office 365

Modalidad: curso e-Learning Duracién: 50 horas

Categorias: Habilidades

OBJETIVOS

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

e Saber la diferencia entre Office y Microsoft 365

e Conocer las ventajas de Microsoft 365

¢ Iniciar sesion en Microsoft 365 y descargar aplicaciones

e Descubrir las herramientas de Microsoft 365

e Almacenar, compartir y gestionar archivos y documentos en la nube

e Conocer y sacar partido de forma eficiente al organizador de notas OneNote

e Utilizar la aplicacion SharePoint para colaborar y para gestionar la documentacidon de
forma eficiente en la empresa

e Conocer la aplicacién para poder comunicarse y utilizar herramientas de trabajo
colaborativo con equipos de trabajo u organizaciones de forma eficaz

e Conocer la herramienta que permite la comunicaciéon interna y la colaboracién entre los
trabajadores

e Capacitar al usuario de Outlook para ser mas eficaz y productivo en el uso de la
herramienta.

CONTENIDOS

Conocimiento y manejo de las herramientas Office 365
Office Microsoft Office 365
Herramientas de Microsoft 365
¢Por qué elegir Microsoft 365?
¢Cémo me puede ayudar Microsoft 365?
Inicio de sesién en Microsoft 365
Descubrir las herramientas Microsoft 365
Aplicaciones de escritorio
Aplicaciones y servicios en linea
Integracién de herramientas Microsoft 365
Integracion entre herramientas de Microsoft 365
Integracion con Copilot
Integracién con herramientas externas a Microsoft 365
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Microsoft 365 funciona alli donde estés
Soluciones para la gestién documental
Soluciones para la comunicacién
Filosofia Learning by doing

OneDrive 365

Introducciéon a OneDrive

Primeros pasos con OneDrive
Personalizar el panel de navegacién
Trabajar con archivos
Crear o cargar archivos
OneDrive en versién escritorio

Administracién de archivos y carpetas
Creacidn de carpetas

Comparticién y sincronizacién
Compartir archivos y documentos
Sincronizacién de documentos

OneNote 365
Introducciéon a OneNote 365
Colaboracioén
Interfaz
Coémo se organiza un bloc
Creacion de un bloc de notas
Toma de notas en OneNote
Escribir notas
Notas a partir de archivos de audio
OneNote en dispositivo movil
Agregacién de objetos a notas
Aplicacién de formato
Comparticién y organizacién
Compartir bloc de notas
Compartir pagina por correo electrénico
Organizacidon de los blocs de notas
Mejores practicas con OneNote

SharePoint 365
Introduccién a SharePoint
Primeros pasos con SharePoint
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Sitios
Crear un sitio
Privacidad de un sitio de SharePoint
Elementos web en paginas de SharePoint
Listas
Biblioteca de documentos
Agregar aplicaciones
Comparticién y sincronizacién
Sincronizacién
Alertas
Mejores practicas con OneDrive y SharePoint
Mejores practicas con OneDrive para el almacenamiento de documentos y archivos
Mejores practicas con SharePoint para el almacenamiento de documentos y archivos
Mejores practicas a la hora de escoger si utilizar OneDrive o SharePoint para almacenar
documentos

Teams

Introduccién a Teams

Equipos

Canales

Chat

Reuniones

Archivos

Actividad

Tareas

Comparticién y sincronizacién
Archivado y eliminacién de equipos
Bots y complementos
Mejores practicas con Teams

Viva Engage

Introduccidén a Viva Engage
Primeros pasos con Viva Engage
Comunidades e Historias (Storyline)
Mejores practicas con Viva Engage

Outlook 365
Mejores practicas con Outlook
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