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SHAREPOINT FOR TL

Duracion
7.75 horas

Objetivos
Adquirir las competencias digitales necesarias para utilizar Microsoft 365 y
Microsoft Copilot en tareas de comunicacion, seguimiento, analisis de informacion
y gestion operativa asociadas al rol de Team Leader en entornos industriales

(Sherepoint)

Contenido
7.3.1.

Modulo 1. SharePoint esencial (30 min)

Qué es SharePoint y relacion con Teams y OneDrive.
Sitios de comunicacion y sitios de grupo.

Bibliotecas, paginas y permisos.

7.3.2.

Centro de Formacién Ford Espafia Poligono Industrial Almussafes, s/n 46440 Almussafes (Valencia) fdiformacion.com

Médulo 2. Introduccion a Copilot en SharePoint (10 min)

Licencias y requisitos.

Dénde aparece Copilot.

Buenas practicas de prompting.



Privacidad y permisos.

7.3.3.

Moédulo 3. Sitios y paginas (20 min)

Crear paginas mediante lenguaje natural.

Redactar, resumir y reescribir contenido.

Mejorar tono y estructura.

Practica 1 (10 min): Crear la pagina principal de un departamento.
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7.3.4.

Mddulo 4. Bibliotecas documentales (20 min)

Consultar documentos mediante lenguaje natural.

Resumenes y preguntas sobre bibliotecas.

Localizacién rapida de informacion.

Practica 2 (10 min): Generar un resumen ejecutivo desde una biblioteca
documental.

7.3.5.

Moédulo 5. Generacion de contenido empresarial (25 min)



Crear documentos Word desde SharePoint.

Crear presentaciones PowerPoint desde contenido del sitio.

Casos de uso reales.

Practica 3 (10 min): Crear una presentacion de estado de proyecto.

7.3.6.

Maodulo 6. Agentes de SharePoint (15 min)

Qué son los agentes.

Creacion béasica.

Uso desde Teams.

Casos de uso habituales.



