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OBIJETIVO:

En este curso de Microsoft 365 aprenderas cémo utilizar Microsoft 365 para comunicarte, colaborar y mejorar la
productividad de tus equipos de trabajo, haciendo uso de las siguientes herramientas: Teams, Planner, Booking,
Sharepoint, Onedrive y Forms.

DIRIGIDO A:
Este curso de Microsoft 365 esta dirigido a profesionales del darea administrativa, direccién o afines, y en general a
cualquier colaborador interesado en aprender el uso adecuado de Microsoft 365 para la colaboracidn.

PRERREQUISITOS:

Para tomar este curso de Microsoft 365 solo necesitas tener conocimientos basicos de informatica y de navegacién
web. Ademas, poseer un correo electrénico educativo, de academia o de trabajo asociado a Microsoft 365 Business
Premium, Microsoft 365 Business Standard, F1, F3, A3, A5, E3, and E5

METODOLOGIA:
Nuestra metodologia es tedrico — practica, en donde el participante tendrd estudios y solucién de problemas reales,
para asi poder poner en practicas las competencias adquiridas en el transcurso de la formacion.

ESTRUCTURA DEL PROGRAMA / DURACION
EL workshop tiene una duracién de 20 horas, las cuales se imparten en sesiones de 2 horas por sesién formativa.
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Propuesta formativa.

1. Teams (4 horas)

Es el drea de trabajo de Microsoft 365 basado totalmente en la comunicacidn instantdnea. Un método de trabajo ideal para
trabajar en equipo.

e  Programar reuniones con videollamadas y sus funcionalidades.

e Crear Equipos y Canales de equipos con los que chatear.

e Entendery crear Tabs+.

e Conectar otras aplicaciones con tu equipo (OneNote, Planner, etc.).
e  Configurar Teams como el drea de trabajo de Microsoft365.

e  Gestionar tus documentos en la nube desde Teams.

e Editar documentos directamente desde Teams.

e  Crear conversaciones de archivos.

e Consultar tus notificaciones y filtrarlas segun la actividad.

2. Planner (3.5 horas)

Es un gestor de tareas en grupo para realizar proyectos. Permite asignar tareas a usuarios, establecer fechas de
vencimiento, etc.

Creary compartir un plan.

Creary asignar una tarea.

Planificacion de proyectos.

Gestionar una tarea(progreso, datos adjuntos, comentarios).

Agrupar tareas sequn tipo de deposito, progreso, fecha de vencimiento, etc.
Filtrar tareas segun depdsito, progreso, usuario, etc.

Obtener datosy graficos de rendimiento y progreso.

Integraciones de Planner con Teams.
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3. Forms (3.5 horas)

Forms es la herramienta de Microsoft para hacer encuestasy cuestionarios de una manera facil y sencilla.

Crear formularios para usuarios internos y externos a tu organizacion.

Evaluar usuarios internos con pruebas virtuales y obtener calificaciones automaticas.

Bifurcacion de preguntas segun las respuestas del usuario.

Crear formularios multilingles. I I
Compartir formularios de grupo para todo tu departamento.

Integracion de Formsy Excel.

4. Bookings (3 horas)

Administra tu correo con carpetasy reglas automatizadas y crea citas y reuniones con tus contactos.

Introduccion a Microsoft Bookings
Licencias necesarias para Microsoft Bookings.
Diferencias entre los distintos roles.
Configuracion de lainformacion de la empresa.
Creary configurar los servicios.
Agregar personal a los servicios.
Gestion del horario del personal.
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H. SharePoint Online (4 horas)

Es unaintranet, un lugar virtual donde colgar y compartir con la empresa todo tipo de archivos y datos controlados con
permisos de usuario.

Crear espacios de colaboracion: paginas, noticias, edicion de documentos online, etc.
Cargary guardar documentos con metadatos.

Gestionar versiones de archivos y hacer Check-Out.

Crear vistas personalizados de una biblioteca segun filtros.

Creary gestionar las alertas a documentos y datos.

6. OneDrive (3 horas)

Almacenay respalda todos los archivos de tu ordenador en una nube privada.

Sincronizar archivos en local de SharePoint y OneDrive usando OneDrive Sync Client
Gestionar estados de disponibilidad.

Versiones de un mismo archivo: como recuperar trabajos perdidos.

Liberar almacenamiento fisico y trabajar con almacenamiento en la nube.
Compartir un archivo fuera de nuestra organizacién.
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PARA Esta formacion

CONFIRMAR (O
TU CU PO - Material de Apoyo
DEBES: Digital

Certificado de

El cupo de asegura Participacion
emitiendo el pago Acceso al Aula
minimo o completo del Virtual
entrenamiento. Los Archivos de Casos
pagos pueden ser Practicos
realizados de la
Siguiente manera:

- Transferencia
Bancaria o
Deposito
Bancario

Nuestros programas son evaluados y sus certificaciones dependeran
de la evaluacion final. Esto nos garantiza que el aprendizaje ha sido
efectivo y que la inversion realizada por el estudiante esta

garantizada.
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GRACIAS POR SER PARTE DE LA
EXPERIENCIA DUARTE ANALITICA

Te ofrecemos cursos comprobados, y con Instructores actualizados y
certificados porque, queremos ayudarte a liberar todo tu potencial y

contribuir a tu éxito.
jAyudandote a crecer, crecemos juntos!
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