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Herramientas Microsoft 365 para la Productividad y
Colaboracion Digital

Resumen

Modalidad de Ensefianza:
Elearning sincrénico

Horas disponibles:
24 Hrs.

Cdédigo Sence:
1238100081

Objetivos Generales:

Aplicar herramientas Microsoft 365
para gestionar informacion,
comunicarse y colaborar
digitalmente en entornos laborales,
utilizando funcionalidades de
productividad y trabajo en la nube.

www.caphome.cl

Descripcion

P

La tecnologia avanza constantemente y las empresas cada vez mas requieren de personal
con habilidades en el uso de herramientas computacionales en el ambiente de Windows. La
version 365 de Office es una plataforma en linea que ofrece herramientas de productividad,
comunicacioén y colaboracion de manera eficiente, reduciendo tiempo y costos. Este curso
ayudara a las personas a desarrollar competencias en el uso de las herramientas de Office,
mejorando sus capacidades y contribuyendo a su desarrollo personal y el de las empresas.

Contenidos

E Médulo 1: Introduccidn al ecosistema Microsoft 365y productividad digital

e Conceptos generales de Microsoft 365.

e Evolucion desde Office tradicional hacia un entorno colaborativo en la nube.
e Vision general del portal Microsoft 365.

e Principales aplicaciones del ecosistema:

e Outlook.

e Word.

e Excel.

e PowerPoint.

e OneDrive.

o OneNote.

e Microsoft Teams.

e SharePoint.

e Acceso, navegacion y configuracion béasica del entorno

Objetivos médulo 1

@' Reconocer las principales herramientas que integran Microsoft 365, considerando
sus funcionalidades para la productividad y colaboracién en entornos laborales
digitales.

e Entorno de trabajo Outlook Online.
Gestion de correos electronicos:
Organizacion de bandeja de entrada.
Carpetas y categorias.

Busqueda y administracion de mensajes.
Uso del calendario:

Creacion de reuniones.

Invitaciones.

Disponibilidad de participantes.
Programacion de actividades.

Contactos y grupos de trabajo.
Integracion de Outlook con otras herramientas Microsoft 365.

E Mddulo 2: Gestidn eficiente de comunicacion y organizacion con Outlook

Objetivos moédulo 2

@' Aplicar herramientas de Outlook en la gestion de
comunicaciones, agenda y coordinacion de actividades
laborales.
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E Médulo 3: Creacion y edicién colaborativa de documentos con Office Online
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Caracteristicas de Word Online.

Creacion y edicion de documentos en la nube.
Herramientas basicas de Excel Online.
Organizacion y andlisis de informacion mediante hojas de célculo.
Creacion de presentaciones con PowerPoint Online.
Trabajo colaborativo:

Edicion simultéanea.

Comentarios.

Control de cambios.

Historial de versiones.

Integracion con OneDrive.

Objetivos maédulo 3

@ Utilizar las aplicaciones Office Online para crear, editar y
compartir documentos mediante herramientas colaborativas
en la nube.

E Médulo 4: Gestion documental y almacenamiento en la nube con OneDrive

e Concepto de almacenamiento en la nube.
Entorno OneDrive empresarial.

Carga, organizacion y administracion de archivos.
Creacion de carpetas.

Compartir documentos y archivos.

Gestion de permisos de acceso.

Trabajo simultdneo sobre documentos.

Buenas practicas para gestion documental digital.

Objetivos maédulo 4
@' Gestionar informacion digital mediante OneDrive mediante herramientas de
almacenamiento, organizacion y colaboracién documental.

Caracteristicas principales de OneNote.

Creacion y organizacion de blocs de notas.

Uso de:

Secciones.

Péaginas.

Etiquetas.

Elementos multimedia.

Incorporacion de imagenes, enlaces y documentos.

Creacion de registros, manuales y repositorios de informacion.
Compartir blocs de notas con equipos de trabajo.

E Mddulo 5: Organizacion de informacion y conocimiento con OneNote

Objetivos moédulo 5
@' Aplicar OneNote como herramienta de organizacion, registro
y gestion colaborativa del conocimiento.



\In"

CapHome | %t
- @ - p WORLD TRADE CENTER"
™ Formaciény Crecimiento | 4 SANTIAGD

Descriptor oferta formativa

Herramientas Microsoft 365 para la Productividad y
Colaboracion Digital

E Médulo 6: Comunicacién y trabajo colaborativo mediante Microsoft Teams

Introduccion a Microsoft Teams.

Creacion y administracion de equipos y canales.
Comunicacion mediante chat y grupos.
Reuniones online:

Programacion.

Invitaciones.

Configuracion bésica.

Uso de camara y audio.

Compartir pantalla y documentos.

Integracion con herramientas Microsoft 365.
Buenas practicas para equipos de trabajo hibrido

Objetivos modulo 6
@' Utilizar Microsoft Teams para desarrollar procesos de comunicacién, coordinacion
y colaboracion digital en equipos de trabajo.

E Modulo 7: Espacios colaborativos y gestiéon de informacién con SharePoint

Conceptos generales de SharePoint.

Sitios colaborativos.

Creacion y organizacion de espacios de trabajo.
Gestion de bibliotecas documentales.

Compartir informacion con equipos internos.
Creacion de paginas y listas.

Administracion basica de contenidos colaborativos.
Integracion con OneDrive y Microsoft Team

:., Objetivos modulo 7

Gestionar espacios colaborativos mediante SharePoint para organizar
informacion y facilitar el trabajo conjunto dentro de una organizacion.



