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 Duración: 120 horas - Modalidad: Distancia Tablet

Paquete colaborativo: Skype Empresarial

Utilizar herramientas de Skype 
Empresarial tanto en el envío de
archivos, como un canal de 
comunicación rápido, usando
videollamadas, mensajería
instantánea y conferencias.

Contenidos:Objetivos: 

- Conociendo Skype Empresarial
      Primeros pasos con Skype Empresarial
      Conociendo la Interfaz 
- Contactos, Estado y Mensajería Instantánea (MI)
      Contactos en Skype Empresarial 
      Estados en Skype Empresarial
      Enviando un Mensaje Instantáneo
-  Realizar una conferencia
      Elementos de una conferencia
- Compartir contenidos y trabajar 

colaborativamente
Evaluación Formativa 

Aplicar las herramientas de
OneNote en la creación y edición 
de notas electrónicas que 
contengan distintos tipos de 
contenidos y archivos adjuntos

- Conociendo OneNote
      Primeros pasos con OneNote
      Conociendo la interfaz
- Notas y contenido
      Crear y agregar contenido
- Plantillas
      Trabajar con plantillas
- Tablas
      Trabajar con tablas
- Exportación
      Exportar en otros formatos
Evaluación Formativa

Contenidos:Objetivos: 

Paquete colaborativo: OneNote

Herramientas Colaborativas 
De Office 365. 

El participante será capaz de aplicar herramientas de office 365 (Skype Empresarial, 
OneNote y OneDrive) tanto en la creación y edición de documentos y notas 
electrónicas, como en el envío y el trabajo colaborativo de los archivos.
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OBJETIVOS  GENERALES



- Conociendo OneDrive
      Primeros pasos con OneDrive
      Conociendo la Interfaz
- Almacenar sus documentos de trabajo y 

administrarlos
      Almacenando Documentos en OneDrive 

Empresas
      Gestionando sus Archivos
      Gestionando sus Carpetas
      Eliminar datos de OneDrive
- Sincronizar archivos con su Equipo
      Sincronizando OneDrive para Empresas
- Compartir y colaborar en el contenido
      Compartiendo un documento o carpeta
      Gestionando con quién estoy compartiendo 

un documento
Evaluación Formativa

Contenidos:
Utilizar herramientas de OneDrive 
en la creación y gestión de
documentos alojados en la nube,
almacenando, sincronización y
compartiendo archivos.

Objetivos: 

Paquete colaborativo: OneDrive
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Herramientas Colaborativas 
De Office 365. 

 Duración: 120 horas - Modalidad: Distancia Tablet

Cod: 1238000741


