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CURSO

CI230 - Herramientas Colaborativas
Microsoft 365

©

Duracion

20 horas
tedrico-practicas

Objetivos

Las dinamicas laborales estan cambiando. El trabajo proactivo es uno de los mayores valores en la
empresa actual, donde todo el mundo tiene acceso a los recursos que necesita de manera
colaborativa, tanto en su oficina, como en movilidad.

Los avances en las herramientas de productividad Microsoft 365 estan cambiando la forma en que
vivimos y trabajamos. No importa si las preocupaciones de tu equipo estan relacionadas con temas
como la seguridad, la administracion de dispositivos moviles o el trabajo remoto, Microsoft 365 permite
mejorar y expandir rapidamente sus servicios de colaboracion y comunicacion con seguridad y
fiabilidad de maximo nivel.

El curso de herramientas colaborativas de Microsoft 365 esta disenado para cubrir las necesidades y
retos de las empresas en continuo cambio ya que ofrece a los profesionales de las organizaciones
soluciones de trabajo en equipo, seguridad y comunicacion.
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Apuntate a nuestra Newsletter — I pa r te I(

Aifiade el contacto formacion@ipartek.com a tu libreta de direcciones y recibenos
siempre en tu bandeja de entrada www.formacion.ipartek.oom

Siguenos en
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Mazustegi, 9 « 48006 Bilbao ¢ Tel. 94 432 92 88 « www.formacion.ipartek.com
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Todas aquellas personas de la empresa que quieran obtener las maximas ventajas de las herramientas
colaborativas del Microsoft 36s5.

Contenido

1. Introduccion a Microsoft Office 365
2. OneDrive 365
- ¢cQué es OneDrive?
+ Trabajar con documentos: Crear, editar, eliminar, renombrar, subir/sincronizar
- Compartir documentos
- Papelera de reciclaje
« Historial de versiones
3. OneNote 365
- ¢Para qué sirve OneNote?
- Creacion de blocs de notas, secciones, paginas y subpaginas
- Trabajar con un bloc de notas de equipo en Microsoft OneNote
+ Insercion de elementos y etiquetas personalizadas
- Proteger secciones con contrasena
- Compartir bloc de notas con una reunion o un grupo
4. Outlook 365
« Iniciar Outlook online
- El area de trabajo de Outlook
« Crear, reenviar y responder correo; adjuntar archivos
- Filtrar correo
+ El calendario de Outlook. Programar citas
- Los contactos de Outlook
+ Crear y marcar una tarea
+ Mejores practicas con Outlook:
- Bandeja de entrada organizada
- Recuperar o reemplazar un mensaje de correo electronico después de enviarlo
- Adjuntar archivos como link y no como documento adjunto desde OneDrive
- Crear reglas para organizarnos
- Como recupero los elementos eliminados
- Encontrar rapidamente los mensajes
- Enviar reuniones a nuevos usuarios
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5. Teams 365
+ Introduccion a Microsoft Teams
- El area de trabajo de Teams
- Los equipos y canales
- Teams: Reuniones
- Programar una reunion
- Unirse a una reunion
- Compartir la pantalla y difuminar el fondo
- Chat
- Grabar una reunion, descargar las grabaciones y compartirlas
- Trabajando con archivos dentro de Microsoft Teams
- La pestana de archivos
- Creando archivos y carpetas
- Trabajar colaborativamente en la nube
6. Planner 365
- ¢cQué es Planner?
- Crear y compartir un plan
- Crear y asignar una tarea
- Gestion de una tarea (progreso, datos adjuntos, comentarios)
- Agrupar tareas segun tipo de deposito, progreso, fecha de vencimiento, etc.
- Filtrar tareas segun deposito, progreso, usuario, etc.
- Obtener datos y graficos de rendimiento y progreso en Planner
+ Integraciones de Planner con Teams
7. SharePoint 365
+ Qué es SharePoint
- El area de trabajo de SharePoint
« Sitios: Grupo, Comunicacion
8. Forms
- Que es Microsoft Forms y para que se puede utilizar
- Crear y compartir un cuestionario o formulario
+ Consultar los resultados
9. Trello (Control de tareas y procesos)
- Introduccion
- Interfaz y gestion de tableros
- Gestion de listas y tarjetas
- Equipos
10. Seguridad en Office 365
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