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MICROSOFT SHAREPOINT PARA
LA GESTION Y COLABORACION
DE INFORMACION

Impartido por: Capacitaciones GoCursos Spa

Modalidad Reunién con Relator Incluye : : : : : : : :
Presencial/Elearning Costo O Diploma y Certificado. « « « «
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gol Objetivo general

Desarrollar competencias para utilizar Microsoft SharePoint en la
creacién, organizacion, administraciéon y colaboracién de informacion y
documentos, optimizando el trabajo en equipo y la gestion documental
dentro de la organizacién.

@ Objetivos especificos

e Reconocer las principales funcionalidades y componentes de
Microsoft SharePoint para la gestion de informacién.

e Crear y administrar sitios, bibliotecas, listas, documentos y
permisos de acceso.

e Aplicar herramientas de colaboracién, automatizacién y
organizacién documental para mejorar los procesos de trabajo.

Modalidad

Presentamos todas las modalidades que ofrecemos a nuestros alumnos.
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ONLINE ONLINE EN VIVO PRESENCIAL
Clases asincrénicas, Clases remotas en vivo, Asiste fisicamente a las
entregandote la libertad donde profesor y clases, en nuestras
de estudiar en el alumnos se conectan e salas o en las propias
momento y lugar que tu  interactlan en tiempo dependencias del
decidas. real, en una fecha y cliente.
horario establecido ’D’[
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Temario del curso:

Médulo 1

Introduccién a Microsoft SharePoint
Contenidos:

Conceptos fundamentales de SharePoint.
Caracteristicas y principales funcionalidades.
Interfaz y navegacién de la plataforma.

Sitios, paginas y espacios de trabajo.
Estructura y organizaciéon de la informacién.
Actividad Practica: Navegacién por SharePoint
y creacién de un espacio de trabajo basico.

Médulo 2

Gestién documental y bibliotecas
Contenidos:

Creacion y administracién de bibliotecas de
documentos.

Carga, edicién, descarga y organizacién de
archivos.

Carpetas, metadatos y propiedades de
documentos.

Control de versiones y recuperaciéon de
archivos.

Buenas practicas de gestion documental.
Actividad Practica: Creacién y configuracién
de una biblioteca documental para organizar
archivos de trabajo.

Médulo 3

Listas y administraciéon de informacién
Contenidos:

Conceptos y funcionalidades de las listas de
SharePoint.

Creacion y configuracién de listas.

Columnas, vistas y filtros.

Ordenamiento y blsqueda de informacién.
Uso de listas para controlar procesos y
actividades.

Actividad Practica: Creacién de una lista
personalizada con columnas, vistas vy filtros.

Médulo 4

Colaboracién y trabajo en equipo
Contenidos:

Herramientas de colaboracién en SharePoint.
Comparticién de documentos y sitios.
Coedicidn y trabajo simultdneo sobre
archivos.

Integraciéon con Microsoft Teams y Microsoft
365.

Comunicacién y organizacién del trabajo
colaborativo.

Actividad Practica: Configuracién de un
espacio colaborativo y trabajo simultdneo
sobre documentos compartidos.

Médulo 5

Permisos, seguridad y administracién
Contenidos:

Conceptos de permisos y niveles de acceso.
Administracién de usuarios y grupos.
Configuraciéon de permisos en sitios,
bibliotecas y documentos.

Buenas practicas de seguridad de la
informacion.

Control y seguimiento del acceso a
contenidos.

Actividad Practica: Configuracién de usuarios,
grupos y permisos de acceso en un sitio de
SharePoint.

y mucho mas...
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Datos del Organismo Capacitador:

Nombre Empresa OTEC: Capacitaciones GoCursos SPA

Rut: 77919346-2

Giro: Servicio de Capacitaciones

Direccidn Irarrazaval 690 Nufioa Santiago de Chile
Cuenta Bancaria Cuenta Corriente 95466877 Banco Santander
Email: contacto@gocursos.cl
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