GADESOFT

Un dia en la
vida del

usudario de
Office 365




I Descripcion del programa

(V) Duracién: 12 horas

@ Objetivos

Familiarizar al usuario con los servicios de Office 365.

Requisitos

Este curso no requiere requisitos previos.

©Q Localidad: Madrid

o]

~ Modalidad: Online Direct




|Contenido

Tema 1I: Qué es Microsoft 365 para usuario

1.1 Iniciacién a la nueva metodologia de trabajo: movilidad y colaboracion
1.2 Terminologia imprescindible

1.3 Cudles son las aplicaciones y servicios

1.4 La entrada al portal

1.5 Diferenciando el trabajo en dos ambientes

1.5.1 Escritorio

1.56.2 Online

Tema 2: Trabajar con almacenamiento en
la nube

2.1 Primeros pasos: diferenciando el almacenamiento en la nube con el
almacenamiento tradicional

2.2 Diferenciando los dos espacios de almacenamiento en la nube con M365
2.2.1 OneDrive: Mi documentacidn de la empresa en la nube

2.2.11 Principales acciones en la nube: Comenzando con OneDrive
2212 Lainterface

2.2.1.3 Crear y/o cargar documentos o carpetas

2.2.1.4 Abrir documentacién

2.2.1.5 Compartir con otros

2.2.1.6 Trabajar en Co-autoria: aspectos a tener en cuenta y su
funcionamiento

2.2.1.7 El historial de versiones: qué es y como trabajar

2.2.1.8 La sincronizacién: como trabajar offline o/y online

2.2.2 SharePoint: Trabajando en el repositorio colaborativo

2.2.21] Los sitios: qué son y para qué sirven

2.2.2.2 Moverse dentro de SharePoint: principales acciones con los sitios
2.2.2.3 Buscando informacién y trabajar con Metadatos

2.2.2.4 Bibliotecas y Listas: qué son y como trabajar

GADESOFT

Learn today, Lead the future




Tema 3: Diferencias en el funcionamiento
de las Aplicaciones Office en los dos
ambientes

3.1 Diferencias generales

3.2 Diferencias en Microsoft Word

3.3 Diferencias en Microsoft Excel

3.4 Diferencias en Microsoft PowerPoint

Tema 4: Microsoft Outlook: Mi correo en
cualquier lugar

4.1 Diferenciando correo Escritorio y Online

4.2 Terminologia de Outlook

4.3 Empezando a configurar

4.3.1 Configuracidn de Firma

4.3.2 Configuracion de “Fuera de la oficina”

4.3.3 Las reglas: qué son y como trabajar con ellas

4.4 Trabajar con la mensajeria: principales opciones a tener en cuenta
4.5 Otros Elementos del correo electrénico

4.5.1 Trabajar con el Calendario

4.5.1.1 Diferenciando citas de reuniones

4.5.1.2 Crear reuniones presenciales y online y sus diferencias
4.5.1.3 Utilizar el asistente de programacion

4.5.1.4 Configurar opciones de reuniones Online
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Tema 5: Principales apps Online

5.1 Microsoft Planner

5.1.1 Qué es Planner y para qué sirve

5.1.2 Funcionamiento del producto: cuestiones a tener en cuenta
5.1.3 Creando un Plan

5.1.3.1 Los componentes de un Plan

5.1.3.2 El cubo o depbsito: qué es y como crear nuevos
5.1.3.3 Las tareas y sus diferentes opciones

5.1.3.4 Filtrando informacién

5.1.4 Diferentes modos de visualizacion del plan

5.1.4.1 Vista "Tarjeta’

5.1.4.2 Vista "Grdafico’

5.1.4.3 Vista "Calendario”

5.1.5 El Hub o planificaciones de cada usuario

5.2 Microsoft Forms

5.2.1 Qué es Forms y para qué sirve

5.2.2 Creando Formularios y/o Cuestionarios

5.2.2.1 Los diferentes tipos de preguntas

5.2.2.1 Creando desde plantilla

5.2.3 Recopilar respuestas

5.2.3.1 Enviar para rellenar: aspectos a tener en cuenta y opciones de
configuracion

5.2.3.1 Como visualizarlas dentro de Forms

5.2.3.2 Volcar respuestas a Excel

5.2.4 Compartiendo para edicion

5.2.5 Crear grupos de formularios
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Tema 6: OneNote, el bloc de notas
electronico

6.1 Primeros pasos

6.1.1 Qué es OneNote y para qué utilizarlo

6.1.2 Estructura de un bloc de notas: Diferenciando bloc en local vs bloc en
nube

6.2 Creacién de un bloc

6.2.3.1 Secciones

6.2.3.2 Paginas en blanco y a partir de plantillas

6.2.3.3 Insercion de notas de texto

6.3 Otros tipos de notas o elementos dentro del bloc

6.3.1 Notas a mano alzada y su tratamiento

6.3.2 Insercidn de archivos: cuestiones a tener en cuenta

6.3.3 Creacion de etiquetas de disefio

6.3.4 Trabajando con elementos multimedia

6.3.4.1 Anotaciones de video

6.3.4.2 Anotaciones de sonido

6.3.4.3 Funcionamiento de transcripciones

6.3.4.4 Dictando notas

6.4 Otras opciones imprescindibles

6.4.1 Exportar blocs

6.4.2 Trabajar en colaboracidn: los autores del bloc y su visibilidad
6.4.3 La conectividad con una reunidn de Outlook

6.4.4 Sincronizando bloc en la nube: aspectos a tener en cuenta
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Tema 7. Microsoft Teams, la herramienta que
iIntegra comunicacion y colaboracion

7.1 Qué es y para qué sirve Microsoft Teams

7.2 Conceptos clave

7.3 El panel de navegacion de Teams

7.3.1 Principales acciones en “Actividad”

7.3.2 Principales acciones en “Chat”

7.3.2.1 Los tipos de Chat existentes

7.3.2.2 Diferentes tipos de comunicacion: M., llamadas de audio, videoconferencias
7.3.2.3 La relaciéon con OneDrive

7.3.3 Principales acciones en “Equipos”

7.3.3.1 Creacidn de Equipos y posibles configuraciones: los roles de los usuarios
7.3.3.2 Canales: qué son y los diferentes tipos de canales existentes

7.3.3.3 Trabajando en la pestafia "Publicaciones”

7.3.3.3.1 Los diferentes tipos de hilos de comunicacion

7.3.3.3.2 Respondiendo en un hilo

7.3.3.3.3 Adjuntar archivos en un hilo

7.3.3.3.4 Crear una convocatoria de reunidén para un canal

7.3.3.4 Trabajando en la pestafia "Archivos™ la conectividad con SharePoint
7.3.3.5 Trabajando en la pestafia “Notes™: la conectividad con OneNote
7.3.3.6 Preparar otras pestanas en el canal

7.3.3.6.1 Pestanas de acceso a otras aplicaciones M365

7.3.3.6.2 Pestanas de acceso a otras aplicaciones de terceros

7.3.4 Principales acciones en “Calendario”: su conexién con Outlook

7.3.4.1 Creando convocatorias de reunién Online

7.3.4.2 Configurando opciones de reunién Online

7.3.5 Principales opciones en "OneDrive”

7.3.5.1 Ver mi OneDrive en Teams

7.3.5.2 Principales opciones de funcionamiento desde Teams

7.3.6 Trabajar con mds herramientas en el panel

7.4 Opciones en reunidn

7.4.1 Configuracion de dispositivo

7.4.2 Compartiendo informacién en una reunion

7.4.3 Grabacién y Transcripcidn

7.4.3.1 Aspectos a tener en cuenta y quien puede llevarlo a cabo

7.4.3.2 Aimacenamiento de grabaciones: dénde quedan y como dar accesos
7.4.4 Obtencidn de fichero de asistencia a una reunién

7.5 Opciones de configuraciéon

7.5.1 Configurando mi perfil: los estados y mis credenciales

7.5.2 Configurando mis alertas

7.5.3 Otras opciones importantes de configuracion
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