
 

 

SHAREPOINT FOR TL

Duración
7.75 horas

Objetivos
Adquirir las competencias digitales necesarias para utilizar Microsoft 365 y

Microsoft Copilot en tareas de comunicación, seguimiento, análisis de información

y gestión operativa asociadas al rol de Team Leader en entornos industriales

(Sherepoint) 

Contenido
7.3.1. 

Módulo 1. SharePoint esencial (30 min) 

Qué es SharePoint y relación con Teams y OneDrive. 

Sitios de comunicación y sitios de grupo. 

Bibliotecas, páginas y permisos. 

7.3.2. 

Módulo 2. Introducción a Copilot en SharePoint (10 min) 

Licencias y requisitos. 

Dónde aparece Copilot. 

Buenas prácticas de prompting. 



Privacidad y permisos. 

7.3.3. 

Módulo 3. Sitios y páginas (20 min) 

Crear páginas mediante lenguaje natural. 

Redactar, resumir y reescribir contenido. 

Mejorar tono y estructura. 

Práctica 1 (10 min): Crear la página principal de un departamento. 
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7.3.4. 

Módulo 4. Bibliotecas documentales (20 min) 

Consultar documentos mediante lenguaje natural. 

Resúmenes y preguntas sobre bibliotecas. 

Localización rápida de información. 

Práctica 2 (10 min): Generar un resumen ejecutivo desde una biblioteca

documental. 

7.3.5. 

Módulo 5. Generación de contenido empresarial (25 min) 



Crear documentos Word desde SharePoint. 

Crear presentaciones PowerPoint desde contenido del sitio. 

Casos de uso reales. 

Práctica 3 (10 min): Crear una presentación de estado de proyecto. 

7.3.6. 

Módulo 6. Agentes de SharePoint (15 min) 

Qué son los agentes. 

Creación básica. 

Uso desde Teams. 

Casos de uso habituales. 


