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MICROSOFT 365:
TEAMS

il Microsoft Teams

Introduccién - TEAMS

Mantener a nuestro equipo conectado en entornos dinamicos es posible
con la aplicacién por excelencia de trabajo en equipo, Microsoft Teams.
Podremos invitar a todas las personas de nuestra organizacién a
chatear, realizar reuniones, llamadas en grupo,

compartir documentos y colaborar desde un unico lugar,

sin importar donde estemos. Microsoft Teams ofrece la posibilidad

de utilizar las aplicaciones de Office 365, personalizando

el entorno segun las necesidades de nuestros equipos.

Contenidos Secciones Pantallas Videos
Introduccién Microsoft Teams 7 1
Ventajas de Teams Beneficios de Teams 13 0 Resumen del curso:
Equipos
TSR an s Cr'ea'r un canal dentro fie un equipo 15 3
Eliminar Canales y Equipos 6 Unidades 27 Secciones
Administrar las notificaciones de un canal
Bibliotecas en un canal ’
Videos Pantallas
Acceso a los canales desde un dispositivo movil . .
) ) P 2 Tutoriales 112 elearning
B Enviar mensajes a un canal 28 6
Comunicacion en Teams

Anuncios 6 Tests 10 Horas

Publicar en varios canales
Utilizar el chat de Teams
Reuniones

Planear reunién por Teams

Compartir contenido en una videoconferencia Mejora Ia pl’OdUCtiVidad,

Grabar una reunién 30 6

Reuniones en Teams Compartir vinculo de una reunién colaboracio’n y Comunicacién

Microsoft Stream

Uso de Whiteboard de los empleados

Acceso a OneDrive desde Teams

Actividad

Administrar notificaciones

Buen uso de Teams: compartir documentos

Afiadir un archivozz Office en una pestafia
Casos de uso Colaboracion de documentos, coautoria

Agregar el Planner del equipo

Acceso a OneDrive

19 4
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ONEDRIVE

OneDrive reune lo mejor del servicio de archivo en la nube de
Microsoft, y afiade la seguridad y las herramientas necesarias para
proteger los datos de la empresa.

OneDrive para empresa aporta las caracteristicas del servicio basico
que disfrutan todos los usuarios, incluyendo la colaboracién en tiem-

Haz clic en el icana para ver el contenido

po real con Office y mucho mas. Este curso se centra en las caracte-
risticas de OneDrive para empresa.

Contenidos Secciones Pantallas Videos

Resumen del curso:
Diferencia entre OneDrive personal y OneDrive

para empresas

| a7 Inici - Dri ) )
ntroduccién niciar sesién en'On'e' rive ' 21 3 6 s 19 S
Descargar la aplicacion de OneDrive
OneDrive en dispositivos méviles 1 Videos 91 Pantallas
Interfaz q A
Tutoriales elLearning
Cargar archivos y carpetas en OneDrive
Guardar un archivo desde una aplicacién de Office 1 Tests 10 Horas
Funcionamiento de OneDrive en OneDrive 19 4

Qué son las bibliotecas
Crear una biblioteca
Compartir archivos o carpetas con otros usuario
Comparticién de ficheros Ver el contenido compartido 15 3
Dejar de compartir

Instalar y configurar
el sincronizador

Sincronizar archivos 7 1

Mover, copiar y cambiar nombre a un archivo
Vista previa y Administrar acceso
Casos de uso Acceder al historial de versiones y restaurar a una 22 4
version anterior
Abrir archivo desde una version anterior
Eliminar version
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Contenidos Secciones Pantallas Videos
Introduccién 7 1
Crear un formulario
Opcion
Vista previa
Texto
Creacion de formularios Calificacion
Fecha 47 10
Likert
Carga de archivo
Net Promoter Score
Crear un cuestionario y ver las diferencias con
un formulario
Compartir y colaborar con otras Compartir para colaborar 11 2
personas Configuracién del formulario
Obtener vista previa del formulario Formas de distribuir el formulario
y enviar formulario Vistas del formulario u 2
Casos de uso Ver informe en PDF y exportar datos a Excel 7 1

Mejora la productividad,

colaboracién y comunicacion

de los empleados
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MICROSOFT 365:
FORMS

FORMS

Aprende, con este curso de Microsoft Forms, para crear
encuestas y examenes que podemos distribuir por distintos
medios y obtener informes de resumen.

Resumen del curso:

5 Unidades 16 Secciones

16 Videos 83 Pantallas

Tutoriales elearning

1 Tests 10 Horas
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W SHAREPOINT

SHAREPOINT

Crear un canal dentro de un equipo

SharePoint Online es un servicio basado en la nube su objetivo es
ayudar a las organizaciones a compartir y administrar contenido,
conocimiento y aplicaciones y que puedan colaborar todos los
miembros de la organizacion.

Haz clic en el icono para ver el contenido

Resumen del curso:

Contenidos Secciones Pantallas Videos
Iniciar sesién. Conectarse directamente al sitio 5 Unidades 13 Secciones
Introduccion de tu organizacion 11 2
Obtener la aplicacion mdvil de SharePoint 1 Videos 68 Pantallas
Diferencias SharePoint Online vs Consultar las noticias 11 2 Tutoriales elearning
SharePoint On-Premise Buscar un sitio
Abrir un documento desde una biblioteca de 1 Tests 10 Horas

Comparticion documentos y
carpetas

documentos 11 2
Compartir un documento

Trabajar desde cualquier lugar
Trabajar con otras personas en el mismo documento
Coedicion documentos y al mismo tiempo 11 2

Sincronizar archivos con tu equipo

Crear un sitio

Agregar una lista o biblioteca de documentos
Casos de uso Usar columnas para organizar la informacion

Agregar una pagina y agregar un elemento web

24 5

Mejora la productividad,
colaboracién y comunicacién
de los empleados
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Iniciar >

Contenidos

Secciones
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Videos

Introduccién

Insertar texto y otros elementos

Insertar imagenes, contenido
multimedia y otros elementos

Organizacion y comparticion de

cuadernos y hojas

Casos de uso

Para que sirve OneNote

Iniciar sesion

Agregar bloc de notas, secciones, paginas y subpaginas
Administrar los blocs de notas, dénde se almacenan

Insertar texto con teclado o con voz

Aplicar etiquetas a las notas

Insertar hipervinculos, y vinculos estilo Wiki
Insertar documentos

Insertar los detalles de una reunién

Insertar una tabla para organizar el contenido
Buscar contenido

Agregar simbolos, adhesivos y emojis
Insertar imagenes desde varias ubicaciones
Insertar audio

Herramientas de dibujo

Compartir un bloc de notas con otros usuarios
Colaborar en un bloc de notas en coautoria

Integracion con Internet Explorer, Edge y Google Chrome
El lector inmersivo

15
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MICROSOFT 365:
ONENOTE

ONENOTE

Aprende, con este curso de Microsoft OneNote Online, a crear un bloc
de notas y a organizar la informacién en secciones, inserta imagenes,
hipervinculos o capturas de pantalla.

Consigue dibujar a mano alzada, grabar audio e insertar video. Incorpora
tablas para organizar el contenido, usa etiquetas para categorizar y dar
prioridad a las notas, o comparte el bloc para colaborar en equipo en
tiempo real.

Resumen del curso:

5 Unidades 19 Secciones

Videos Pantallas

1 Tutoriales 94 elLearning
1 Tests 10 Horas

Mejora la productividad,
colaboracioén y
comunicacién

de los empleados
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Haz clic en el icono para ver el contenido

Secciones Pantallas Videos
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Introduccién

Funcionamiento Planner

Creacion de un plan y asignacion
de tareas

Seguimiento y reporting dentro
del plan

Casos de uso

Iniciar sesién en Planner
Crear un plan 15 3
Agregar miembros colaborativos a un plan

Agregar fechas de vencimiento y detalles a las tareas 19 3
Marcar las tareas con etiquetas
El hub de Planner

Asignar miembros a una tarea
Establecer y actualizar el progreso
Organizar las tareas en depositos

19 5
Agrupar las tareas por progreso
Eliminar una tarea de un plan
Ver los gréficos de progreso 11 2
Ver las tareas de un plan en formato calendario
Marcar un plan como favorito
Obtener notificaciones

23 3

Agregar un plan de Planner a un canal de Teams

Mejora la productividad,
colaboracién y comunicacion
de los empleados
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MICROSOFT 365:
PLANNER

Aprende, con este curso de Microsoft Planner, a crear un plan desde

cero agregando tareas, listas, fechas de vencimiento y demas detalles.

Colabora con los demas miembros que formen parte de tu plany
consigue estar siempre al tanto del estado del trabajo gracias a los

graficos.

Ademas, descubre cémo la perfecta integracion de la herramienta con
otras aplicaciones de Office 365.

Resumen del curso:

5 Unidades

1 Videos
Tutoriales

1 Tests

16 Secciones

Pantallas
elearning

10 Horas
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B SUSCRIPCIONES Y PRESTACION

DE SERVICIOS
Relne las mejores herramientas de productividad, trabajo, comunicacién y colaboraciéon para los empleados.
La suscripcion de licencia corporativa permite incorporar los paquetes scorm en la Plataforma de teleformacion de la
7 Organizacion. Se trata de cursos de uso y manejo de que cada una de las Aplicaciones, de forma independiente, para que
SUSCRI PCIO N todos los empleados de la empresa tengan acceso ilimitado al conocimiento de la biblioteca digital de competencias técnicas
E N M O DALI DAD de Office y de las Aplicaciones de Microsoft 365.
D E LICE NCIA Se trata de productos de auto-formacidn, con una densidad importante de videos tutoriales, acompafiados de pantallas

tedricas de elearning, interactivas y multimedia, con test al fin al de cada seccién para la medicién del aprendizaje.

Cond hod de 12 , sin limites d tivaci .
CORPOBATIVA on derecho de uso de 12 meses, sin limites de activaciones
- SI N LIMITES m Sin limites de activaciones, acceso ilimitado.

m Tarifa segln plantilla media de la Organizacién.

m Autores de contenidos con certificacién Microsoft Office Specialist (MOS) Master.
m Compatible con SCORM 1.2. remoto e integracién en LMS - CLMS de la Empresa.
m Funcional en portatil, tablets y smartphones. Contenidos Responsivos.

m Soporte de back office para soporte técnico.

m Nuevas pildoras de conocimiento en digital cada mes!

Asi de facil, disfruta y da acceso a tus empleados a mas de ***** pildoras de elearning,

**%% cursos., ++++ videos de las Aplicaciones de Microsoft 365 y Office
CONSULTAR TARIFAS

Prestacién de servicios profesionales de formacién en modalidad de teleformacion.
Afade a las licencias eLearning el servicio de formacién, somos exigentes y estamos alineados con los requisitos

V 4
SUSCRI PCION EN exigidos en el marco legislativo de la iniciativa de la Formacién Programada por las Empresas.
M O DAI-I DAD D E AfRadimos: plataforma, contenidos, servicio tutorias y si procede, gestion de las bonificaciones..

CURSO, CON
S E RVI CI OS Evidencias a través de informes (académicos, conexiones, seguimiento y control,...etc).
Técnicos de formacién entrenados para atender las actuaciones de seguimiento y control por parte de la Administracién

DE FORMACION competente.

Servicio tutorias proactivo y personalizado para las funciones docentes y automatizados para la gestién administrativa.
Comunicaciones con canales de teléfono, email, webinarios y herramientas sincronas y asincronas de la Plataforma.

m Grupos formativos a partir de: - pax.
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