FORMACION E-LEARNING
——'—_——__—-

Microsoft 365

Curso Online de

Microsoft 369 aplicado al entorno
profesional y empresarial

Herramientas colaborativas 365 aplicadas al trabajo colaborativo,
la gestion documental y la comunicacion interna.

le N o
o . > > BUSINESS
Iniciativas Empresariales A SCHOOL

| estrategias de formacion

Tel. 900 670 400 - attcliente@iniciativasempresariales.edu.es
america.iniciativasempresariales.com

7 N Llamada Whatsapp
g/ (34) 601615098



Formacion E-Learning

Microsoft 365 aplicado al entorno profesional y empresarial

Presentacion

En el entorno empresarial actual, la colaboracién digital se ha convertido en un factor clave para mejorar la
productividad, reducir tareas duplicadas y facilitar la comunicacién entre departamentos. Las organizaciones
necesitan profesionales capaces de utilizar correctamente el Microsoft 365 para compartir informacidn,
coordinar equipos, organizar documentos y trabajar de forma mds eficiente, tanto en entornos presenciales
como hibridos o remotos.

Este curso ofrece una formacién practica en el uso de las principales herramientas colaborativas de Microsoft
365, mostrando codmo integrarlas en el trabajo diario de la empresa. Aprenderd a gestionar archivos y carpetas
en la nube con OneDrive, crear y organizar contenidos con OneNote, trabajar con sitios, paginas y listas en
SharePoint, coordinar equipos mediante Teams, utilizar Viva Engage para la comunicacién interna y aplicar
mejores pricticas profesionales en Outlook. A lo largo del programa, descubrird como estas herramientas
permiten mejorar la gestion documental, centralizar la informacidn, evitar duplicidades, compartir documentos
de forma segura, organizar reuniones, gestionar tareas y facilitar una comunicacién mds ordenada entre los
miembros de la empresa.

Al finalizar la formacidn estard preparado para aplicar Microsoft 365 en su entorno profesional, aprovechando
herramientas como Teams, OneDrive, SharePoint, OneNote, Viva Engage y Outlook para trabajar mejor en
equipo, organizar la documentacidn corporativa y mejorar la comunicacién diaria.

La Formacion E-learning

Con mis de 35 afios de experiencia en la formacién de directivos y profesionales, Iniciativas Empresariales y
la Manager Business School presentan sus cursos e-learning. Disefiados por profesionales en activo, expertos
en las materias impartidas, son cursos de corta duracién y eminentemente pricticos, orientados a ofrecer
herramientas de andlisis y ejecucién de aplicacién inmediata en el puesto de trabajo.

Nuestros cursos e-learning dan respuesta a las necesidades formativas de la empresa permitiendo:

Y Interactuar
con otros
estudiantes
enriqueciendo la
diversidad de visiones y
opiniones y su aplicacién
en situaciones
reales.

) Aumentar
sus capacidades
y competencias en el

puesto de trabajo en base

al estudio de los casos
reales planteados en
el curso.

La
posibilidad
de escoger el
momento y lugar
mas adecuado para
su formacién.

Trabajar
con los recursos
que ofrece el
entorno
on-line.
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Objetivos del curso:

e Conocer las principales herramientas de Microsoft 365 y comprender coémo pueden ayudar a mejorar la
colaboracién, la comunicacién y la productividad en la empresa.

e Comprender las diferencias entre office y Microsoft 365.

® Integrar Microsoft 365 en el trabajo diario para organizar mejor archivos, tareas, reuniones, comunicaciones
y documentacién compartida.

¢ Gestionar archivos y carpetas en la nube con OneDrive, facilitando el acceso a la informacién desde cualquier
lugar y dispositivo.

e Compartir y sincronizar documentos de forma segura y eficiente, reduciendo duplicidades, versiones
desactualizadas y errores en la gestion documental.

e Utilizar OneNote para crear y organizar blocs de notas compartidos, centralizando informacién, ideas,
actas, procedimientos o contenidos de trabajo.

e Aplicar SharePoint en la gestién documental colaborativa, creando sitios, pdginas, listas y espacios
compartidos para equipos o departamentos.

® Mejorar la organizacién de la informacién corporativa mediante bibliotecas documentales, listas, aplicaciones
y buenas pricticas de uso en SharePoint.

e Trabajar de forma eficaz con Microsoft Teams, utilizando equipos, canales, chats, reuniones, archivos, tareas,
bots y complementos.

e Optimizar la comunicacién interna y la coordinacidn de equipos, reduciendo el uso desordenado del correo
electrénico y centralizando conversaciones y documentos.

e Utilizar Viva Engage para fomentar la comunicacién corporativa, las comunidades internas, la participacién
de empleados y la difusién de informacién relevante.

e Crear flujos de trabajo mds ordenados y colaborativos combinando Teams, OneDrive, SharePoint, OneNote,
Viva Engage y Outlook segtin las necesidades de cada departamento.

® Reducir ineficiencias operativas relacionadas con archivos dispersos, correos duplicados, reuniones poco
organizadas o falta de coordinacién entre departamentos.

Dirigido a:

Profesionales y departamentos de empresa que necesitan mejorar la colaboracién interna, la gestién documental, la
comunicacién entre equipos y la productividad diaria mediante el uso prictico de las herramientas de Microsoft 365.

Es una formacién especialmente util para organizaciones que ya utilizan -o quieren implantar de forma mads
eficiente- herramientas como Teams, OneDrive, SharePoint, OneNote, Viva Engage y Outlook, integrindolas
en sus flujos de trabajo habituales. El programa trabaja la gestion de archivos en la nube, la colaboracién en
documentos, la organizacién de equipos y canales, las reuniones, las tareas, la comunicacién interna y las
mejores pricticas de uso profesional.

(&)

Tel. 900 670 400 - attcliente@iniciativasempresariales.edu.es - america.iniciativasempresariales.com [ e



Formacion E-Learning

Microsoft 365 aplicado al entorno profesional y empresarial

Estructura y Contenido del curso

El curso tiene una duracién de 50 horas lectivas 100% online que se realizan a través de la plataforma
e-learning de Iniciativas Empresariales que permite el acceso de forma rdpida y ficil a todo el contenido:

e
Manual de Estudio
7 médulos de formacién que contienen
el temario que forma parte del curso y
que ha sido elaborado por profesionales
en activo expertos en la materia.
o

N
Material Complementario

En cada uno de los médulos que le
ayudard en la comprensién de los temas
tratados.

/

Ejercicios de aprendizaje y
pruebas de autoevaluacion

Bibliografia y enlaces de lectura
recomendados para completar la
para la comprobacién prictica de los formacién.
conocimientos adquiridos.

Metodologia 100% E-learning

Permite el acceso a los contenidos del curso desde
cualquier dispositivo las 24 horas del dia los 7 dias
de la semana.

En todos nuestros cursos es el alumno quien marca
su ritmo de trabajo y estudio en funcién de sus
necesidades y tiempo disponible.

mi
Soporte Docente Personalizado

El alumno tendrd acceso a nuestro equipo
docente que le dard soporte a lo largo de todo el
curso resolviendo todas las dudas, tanto a nivel
de contenidos como cuestiones técnicas y de
seguimiento que se le puedan plantear.

Apple Store para iOS) que le permitird acceder a la plataforma desde cualquier dispositivo mévil y realizar el curso

. * El alumno podra descargarse la APP Moodle Mobile (disponible gratuitamente en Google Play para Android y la
I I i I

desde cualquier lugar y en cualquier momento.
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Contenido del Curso

MODULO 1. Conocimiento y manejo de las herramientas
Office 365

8 nhoras

Microsoft 365 es un conjunto de herramientas en la nube para mejorar la productividad, el trabajo
colaborativo y la gestion documental. Entender la importancia de integrar estas soluciones en el dia
a dia de la empresa nos permitira trabajar de forma mas agil, coordinada y eficiente desde cualquier
lugar.

1.1. Office.

1.2. Microsoft Office 365.

1.3. Herramientas de Microsoft 365.

1.4. ;:Cémo me puede ayudar Microsoft 365 y por qué elegirlo?
1.5. Inicio de sesién en Microsoft 365.

1.6. Descubrir las herramientas Microsoft 365.

1.7. Integracién de herramientas Microsoft 365.

1.8. Microsoft 365 funciona alli donde estés.

1.9. Soluciones para la gestién documental.

1.10. Soluciones para la comunicacién.

1.11. Filosofia Learning by doing.

MODULO 2. OneDrive 365

OneDrive es una herramienta de almacenamiento para guardar, sincronizar y compartir archivos de
forma segura en la nube, facilitando el trabajo entre profesionales y departamentos. Es especialmente
util para evitar duplicidades, mejorar el acceso a la documentacién y compartir informacién de forma
controlada con otros usuarios.

2.1. Introduccién a OneDrive.
2.2. Primeros pasos con OneDrive.
2.3. Administracién de archivos y carpetas.

2.4. Comparticion y sincronizacion.
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MODULO 3. OneNote 365

OneNote es un cuaderno digital para organizar informacién, notas, ideas, actas, contenidos y
documentacién de trabajo en equipos, proyectos o departamentos.

3.1. Introduccién a OneNote 365.

3.2. Colaboracién.

3.3. Creacion de un bloc de notas.

3.4. Toma de notas en OneNote.

3.5. Agregacion de objetos a notas.

3.6. Aplicacion de formato.

3.7. Comparticion y organizacion.

3.8. Mejores practicas con OneNote.

MODULO 4. SharePoint 365

SharePoint es la herramienta para la gestion de documentos empresariales y la creacién de espacios
de trabajo compartidos. Aprender buenas précticas para organizar la informacién corporativa

nos facilitara el acceso a documentos comunes y a mejorar la colaboracién de equipos dentro de la
empresa.

4.1. Introduccién a SharePoint.

4.2. Primeros pasos con SharePoint.

4.3. Sitios.

4.4. Elementos web en paginas de SharePoint.
4.5. Listas.

4.6. Agregar aplicaciones.

4.7. Comparticién y sincronizacion.

4.8. Mejores practicas con OneDrive y SharePoint.

O
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MODULO 5. Teams

Centro de trabajo colaborativo que ofrece chat, videollamadas y canales organizados, es una de las
herramientas clave para la comunicacion y la coordinacién entre los equipos.

5.1. Introduccién a Teams.

5.2. Equipos.

5.3. Canales.

5.4. Chat.

5.5. Reuniones.

5.6. Archivos.

5.7. Actividad.

5.8. Tareas.

5.9. Comparticién y sincronizacion.

5.10. Archivado y eliminacién de equipos.

5.11. Bots y complementos.

5.12. Mejores practicas con Teams.

MODULO 6. Viva Engage

Viva Engage es una herramienta orientada a la comunicacién interna, la participacién y la creacién
de comunidades dentro de la empresa, y que fomenta la comunicacién corporativa, el compartir
conocimientos, difundir informacion relevante y reforzar la conexién entre empleados, equipos y
departamentos.

6.1. Introduccién a Viva Engage.
6.2. Primeros pasos con Viva Engage.
6.3. Comunidades e historias (Storyline).

6.4. Mejores practicas con Viva Engage.
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MODULO 7. Outlook 365

Utilizar Outlook de manera mais eficiente dentro del entorno Microsoft 365 nos permitira reducir
la saturacion del correo, mejorar la organizacién personal y facilitar una comunicacion mas clara 'y

productiva.

7.1. Mejores practicas con Outlook.
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Tutor

Xavier Navarro
V'W'9)  Ingeniero Superior en Informadtica cuenta con amplia experiencia en temas de marketing online, redes
sociales y modelos de negocio 2.0. Ademis, es consultor y formador en proyectos informéticos.

Titulacion

Una vez finalizado el curso el alumno recibird el diploma que acreditard el haber superado de forma satisfactoria
todas las pruebas propuestas en el mismo.

v MANAGER
~3 > BUSINESS
A SCHOOL

DIPLOMA

Iniciativas Empresariales y la Manager Business School certifican que D. / Dia.
XXXXX XXXXXX XXXXXXXXXX
Ha superado satisfactoriamente el curso

MICROSOFT 365 APLICADO AL ENTORNO PROFESIONAL Y EMPRESARIAL

Habiendo demostrado el dominio de las materias impartidas mediante
Ia superacion de las pruebas de evaluacion de las que consta el curso.
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