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Centro de Formacién

CURSO:

ENTORNO MICROSOFT 365
DIRIGIDO A:

X EMPRESA

X EDUCACION

X PUBLICO EN GENERAL
DURACION: 20 horas
OBJETIVOS:

e Ensefiar a dominar las multiples funcionalidades del Entorno Microsoft 365.

e Sacar el maximo rendimiento a esta herramienta novedosa y completa para la gestion de
documentos y la comunicacion.

e Aprender a comunicarte y compartir informacién con tu organizacién de la manera mas
facil y eficiente.

CONTENIDOS:

Introduccién: Como empezar a trabajar con este entorno

OneDrive: Sincroniza archivos. Almacena y respalda todos los archivos de tu ordenador en una privada.
SharePoint: Es una intranet, un lugar virtual dénde colgar y compartir con la empresa todo tipo de
archivos y datos controlados con permisos de usuario.

Outlook: Administra tu correo con carpetas y reglas automatizadas y crea citas y reuniones con tus
contactos.

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

Microsoft OneNote: Es un bloc de texto avanzado para compartir notas entre tu equipo o guardarlas de
forma personal y organizarlas en libretas virtuales.

Microsoft Teams: Es el método de comunicacidn instantanea ideal para trabajar en equipo, ya sea en
chat, llamada o videollamada. Realiza reuniones, crea equipos, ...

Sway: Con Sway invierte menos tiempo que con PowerPoint y crea automaticamente atractivas
presentaciones a partir de documentos Word o PDF.

Stream: Carga y comparte contenido audiovisual con tu organizacién y controla los permisos de
visualizacion.

Otras herramientas

INFORMACION:

e gabitepguada@gabitep.com
e Tel: 949215011

OBSERVACIONES:
- En los cursos de formacién presencial es necesario justificar una asistencia minima del 75% del total de horas del curso para
recibir el Diploma que acredita el aprovechamiento.

- Este curso puede estar financiado a través de la Formacidn Programada para empresas.
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