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OBJETIVOS 

Al finalizar la formación los asistentes habrán adquirido el conocimiento elemental para: 

• Conocer mejor el suite de productividad de Microsoft 365. 

• Tener una visión general de las distintas herramientas que ofrece. 

• Hablaremos de movilidad, trabajo colaborativo, comunicación multidispositivo y 

almacenamiento en la nube. 

 

  



 

HORAS 16 horas 

 

ELEMENTOS CLAVE DE LA FORMACIÓN 

Todos los módulos temáticos desarrollados durante la formación son expuestos mediante la 

utilización de ejemplos prácticos. 

 

PROGRAMA DEL CURSO 

• Conceptos elementales de Microsoft 365. 

• Teams. Herramienta de videoconferencia y centro de Microsoft 365. 

o Organiza reuniones online, realiza llamadas, chatea, comparte archivos y 

colabora en tiempo real con Microsoft Teams. 

o Usa archivos de Word, Excel y PowerPoint, compártelos y colabora en ellos en 

Microsoft Teams 

• OneDrive. Disco duro en la nube 

o Administra tus archivos desde cualquier lugar con OneDrive. 

• Planner. Colaboración de equipos. 

• Otras herramientas: To Do, Forms, SharePoint, Stream, Yammer, etc. 

• Simplifica los procesos empresariales diarios con Power Automate. 
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