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Qué es Microsoft 365.

Los beneficios del uso de Microsoft 365.

Qué soluciones existen de Microsoft 365.
Coémo iniciar y cerrar sesién en Microsoft 365.
Conocer la pagina principal de Microsoft 365.

Qué es el iniciador de aplicaciones de Microsoft 365y
a qué te da acceso.

Usar el modo oscuro para mejorar el descanso visual.
Utilizar la herramienta Mi dia.

Cémo instalar las aplicaciones de Office versién movil
y version de escritorio.

Microsoft 365, antes llamado Office 365, es una plataforma creada por Microsoft
basada en el trabajo en la nube que aumenta tu productividad a la hora de
compartir informacién, colaborar en documentos y aplicaciones y comunicarte
con otras personas, es decir, potencia el trabajo en equipo.

Combina las aplicaciones base de Office que ya conoces, con servicios en la nube,
administraciéon de dispositivos y opciones de seguridad avanzadas.

Es una excelente plataforma que potencia el trabajo en remoto o hibrido, permi-
tiendo mantener en contacto a las personas, independientemente de su situaciéon
geografica y del dispositivo que utilicen para conectarse.

Beneficios del uso de Microsoft 365

Son muchos los beneficios que ofrece esta fantdstica plataforma, vamos a
enumerar los mas importantes:

* Microsoft 365 incluye aplicaciones populares como Word, Excel, PowerPoint
0 OneNote, entre otras. Estas aplicaciones te permiten crear y editar docu-
mentos, hojas de calculo, presentaciones y notas de una manera colabora-
tiva, lo que significa que puedes compartir tus archivos con otros usuarios
en tiempo real colaborando todos juntos.

¢ Albasarse en el modelo por suscripcién las aplicaciones que ofrece la plata-
forma se mantienen siempre actualizadas con las novedades que Microsoft
anade cada poco tiempo a cada uno de los programas que la forman, por lo
que siempre tendras las ultimas novedades en tus aplicaciones.

* Puedes usar las aplicaciones de la nube sin necesidad de tener instalado en
tu equipo nada mas que un navegador que te dé acceso, lo que reduce consi-
derablemente los requisitos del hardware y la inversion en este.

¢ Te permite trabajar en la nube con tus documentos y aplicaciones, por lo que
podrés abrirlos desde cualquier lugar donde te encuentres y desde cualquier
dispositivo desde el que te conectes, incluidos dispositivos méviles.

¢ TFavorece el trabajo en equipo y la comparticiéon de documentos y aplicaciones
permitiendo la colaboracién en tiempo real, por varios usuarios a la vez, es lo
que se conoce como coautoria de documentos, varias personas ven y editan
el documento a la vez y en tiempo real.

¢ La comunicacién y colaboracion se potencia gracias a Microsoft Teams una
potente aplicacién de colaboracion dentro de Microsoft 365. Te permite
trabajar en equipo, tener reuniones virtuales, chatear con compafieros,



compartir pantalla y colaborar en archivos en tiempo real, entre otras ventajas.
Teams también admite la integraciéon con otras aplicaciones de Microsoft y
de terceros.

* Seadquiere mediante el pago de una suscripcién, normalmente mensual, en
lugar de realizar un pago tnico mas elevado, lo que permite a las empresas
u organizaciones dar de baja o alta suscripciones para empleados segin sea
necesario.

* Alas empresas les permite aumentar los servicios contratados a medida que
estds crecen.

¢ Con Microsoft 365, puedes aprovechar herramientas poderosas de andlisis
de datos como Power BI para transformar datos en informacién y realizar
visualizaciones interesantes.

* Puedes acceder a tus archivos desde cualquier lugar utilizando el almacena-
miento en la nube. La suscripcién a Microsoft 365 ofrece 1 TB de almacena-
miento en la nube de OneDrive.

* Microsoft 365 utiliza medidas de seguridad en capas garantizando el compro-
miso de privacidad y seguridad en un 99,9 %, de modo que los clientes estan
siempre protegidos frente a virus, malware, intentos de suplantacién de iden-
tidad (phishing), ransomware, spam y cualquier otra amenaza que se pueda
producir.

En general, Microsoft 365 mejora tu productividad, facilita la colaboraciéon con
compafieros y proporciona un entorno de trabajo seguro y eficiente. Integra herra-
mientas y servicios esenciales, optimizando tu trabajo y permitiéndote realizar
tus tareas de manera efectiva y productiva.

Qué soluciones existen de Microsoft 365

Microsoft ofrece diferentes soluciones para usuarios, organizaciones educa-
tivas o pequenas y grandes empresas, puedes ver esta informacioén siempre
actualizada en la web de Microsoft 365, https://www.microsoft.com/es-es/
microsoft-365, silo deseas.

En la figura 1.1 estamos viendo la web de Microsoft 365 y desde aqui puedes
acceder dependiendo del caso a la solucién que pueda interesarte mas. Hay una
solucién para usuarios individuales, para familias, para pequefas y grandes
empresas o para la educacion.
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Figura 1.1. Pagina web de Microsoft 365.

Sihaces clic en uno de los botones, por ejemplo, en Pequefias empresas, se abrird
una nueva pagina web donde podrés ver en detalle los distintos tipos de suscrip-
ciones que pueden adaptarse a esas necesidades y las aplicaciones que contiene
cada suscripcién, como se ve en la figura 1.2.

Reinventar la productividad con Microsoft 365 y
Microsoft Teams

Para el hogar Para empresas

D00

Microsoft 365 Aplicaciones de Microsoft 365 Microsoft 365§ ?
Empresa Basico Microsoft 365 Empresa Estandar Empresa Premiuin
para negocios
5,60 € por usuario al mes 9,80 € por usuario al mes 11,70 € por usuario al mes 20,60 €
(Suseripeidn anual: se renueva (Suseripcian anual: se renueva (Suscripeisn anuak: se renueva por usuario al mes
autométicamente) ¥ sutomaticamente) ¥ sutomaticamente) (Suscripeién anual: se renueva
El precio no incluye IVA. El precio no incluye IVA. El precio no incluye IVA. automiticamente) ®
El precio no incluye IVA.
Comprar ahora Comprar ahora Comprar ahora Comprar ahora

Figura 1.2. Pagina web donde comparar planes de Microsoft 365.
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Qué es la coautoria de documentos.

Compartir archivos de distintas formas para colaborar en ellos.
Cémo acceder a los documentos compartidos.

Colaborar en un documento compartido de Word.

Colaborar en un libro de Excel compartido.

Colaborar en una presentacién de PowerPoint con otros usuarios.

Qué es el historial de versiones y como restaurar un documento
a una version anterior.

Coautoria de documentos

La frase "trabajar en coautoria de documentos" se refiere al proceso de colabora-
cién en tiempo real de multiples usuarios que trabajan en el mismo documento
que se encuentra almacenado en la nube y al que tienen acceso mediante una
serie de permisos.

En este contexto, los colaboradores, segtin el nivel de permisos que tengan,
pueden editar, revisar o visualizar el documento de forma simultanea y asincrona.

La coautoria de documentos se ha vuelto especialmente comtin en el uso de apli-
caciones y servicios en linea que permiten a los usuarios trabajar juntos en un
mismo archivo compartido del tipo hojas de calculo presentaciones, documentos
de texto, entre otros formatos.

Esta colaboracion en tiempo real facilita la comunicacién y el trabajo en equipo,
porque los cambios que se realicen son observados en el momento por los usua-
rios que estén trabajando en ese documento, lo que evita la necesidad de enviar
multiples versiones del documento o realizar un seguimiento complicado de los
cambios que se vayan realizando.

En resumen, la coautoria de documentos es una forma muy efectiva y eficiente
de trabajar en proyectos conjuntos y que mejora la productividad y la colabora-
cién entre los miembros del equipo.

Distintas formas de compartir archivos
para colaborar en ellos

Dentro del ecosistema de Microsoft 365, hay varias formas de compartir archivos
con el objetivo de que varias personas puedan colaborar en ellos. Es posible
compartir archivos con otras personas que tengamos almacenados en nuestra
nube personal de OneDrive, también es posible subir a un sitio de SharePoint
un archivo para que los miembros del equipo pueden colaborar. No solamente
se puede colaborar en archivos de Office, también se puede colaborar en tiempo
real en aplicaciones y podemos ver los cambios que realizan otros usuarios en el
mismo instante que se producen. Vamos a centrarnos ahora en ver cémo cola-
borar en documentos compartidos; més adelante, veremos cémo colaborar en
otras aplicaciones.

Si usas Microsoft 365 para Windows o para Mac y has compartido un documento
con otras personas desde tu OneDrive o tienes acceso a un documento compar-
tido en un sitio de SharePoint, podéis trabajar en ese documento varias personas



a la vez en tiempo real. También puedes abrir cualquier documento Office en su
aplicacion de origen y compartirlo desde el botén Compartir, como puedes ver
en la figura 5.1.

[ Comentarios *\» Ponerse al dia ﬂ Edicion v

Av Ev Ev ,B/V /Ov \.)V @ % Compartir
4 5 lf) 7 @y

Copiar vinculo

& Administrar acceso

venta nuestros productos. con las

ada uno de ellos. En caso de duda
mercial

Figura 5.1. Compartir un documento desde Word para la web.

Cada usuario podréa acceder al documento compartido segiin los permisos que
le hayan sido otorgados si no es el propietario de este. Para controlar el acceso
que otorgas sobre un documento de tu propiedad que vas a compartir, en el
cuadro de didlogo Compartir debes seleccionar el nivel de permisos que quieres
otorgar en la lista desplegable, como se indica en la figura 5.2.

< Compartir "cartal.docx” @ - X

R |g Lidia Holloway X

@ Francisco Jose Cam.. X

Agregar mas

v P Puede editar
@ Agregar un mensaje Hacer cualquier cambio

Puede ver
No se pueden realizar
cambios

9

Cualquier persona que tenga 2 Puede revisar
Sugerir cambios

Figura 5.2. Seleccionar permisos.

Puedes compartir un documento y colaborar en tiempo real con otros usuarios
de la siguiente manera:

1. Abre el documento en la version online o en la versién de escritorio.

2. Haz clic en el botén Compartir en la esquina superior derecha.
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3. Selecciona los usuarios o grupos colaboradores escribiendo su nombre en el
cuadro de texto o escribe las direcciones de correo electrénico de las personas
con las que deseas colaborar, si tu organizacién te permite colaborar con
personas externas a la organizacion.

4. Establece los permisos de edicion, revisién o solo lectura para la colaboracién
en ese documento.

5. Comparte el enlace con tus colaboradores o enviaselo a través del cuadro de
dialogo haciendo clic en el botén Enviar.

6. Todos los usuarios podran editar el documento al mismo tiempo y ver los
cambios en tiempo real.

Como puedes observar, por defecto al mostrar el cuadro de didlogo Compartir el
permiso que se otorga sobre el documento es Puede editar, es decir, se pueden
realizar modificaciones o cambios en el documento por cualquiera de las personas
a las que le hayamos otorgado este permiso.

En el caso de que no queramos que se modifique el documento, podemos otorgar
el permiso Puede revisar; en este caso, se podran afiadir comentarios en el docu-
mento o hacer revisiones que no reflejaran los cambios en el documento, hasta
que una persona con permiso de edicién los apruebe.

Por dltimo, si lo que quieres es que tus colaboradores solamente puedan visua-
lizar el documento sin que puedan modificar su contenido ni su formato, ni
tampoco puedan agregar comentarios ni revisiones, entonces debes seleccionar
el permiso Puede ver, que no permite realizar ningtin cambio, el documento se
muestra en modo Solo lectura.

Una vez establecido el nivel de permisos, solo tienes que hacer clic en el botén
Copiar vinculo que aparece en el cuadro de didlogo que ves en la figura 5.2, y
compartir ese vinculo con las personas a las que has dado permiso. También
puedes hacer clic en el botén Enviar, esto hara que los colaboradores reciban un
correo electrénico con el vinculo al documento compartido.

TRUCO:

Si necesitas compartir un documento en modo de solo lectura, es decir, en el que no
permite ediciones, puedes evitar que el documento sea descargado. Para ello, haz clic
en el icono en forma de rueda dentada que ves en la parte superior derecha del cuadro
de didlogo Compartir. Esto te mostrard en pantalla un nuevo cuadro de didlogo,
Configuracion de uso compartido. Una vez seleccionado el permiso Puede ver,
se activard el botén Bloquear la descarga, que podris activar si no quieres que tus
colaboradores descarguen una copia del archivo, como se sefiala en la figura 5.3.

Revolucionando la productividad: colaboracién en "tiempo real" 133



Para qué sirve Planner. Principales
caracteristicas y como puedes acceder

Microsoft Planner es una aplicacion de gestion de tareas y proyectos que forma
parte del conjunto de herramientas de Microsoft 365. Ha sido disefiada para
facilitar la colaboracién y la organizacion de tareas en equipo. Planner permite
a los usuarios crear planes, asignar tareas, establecer fechas limite y realizar un
seguimiento del progreso en un formato visual y accesible. Con funciones como
la asignacién de responsabilidades, la clasificacién por prioridades y la integra-
cién con otras aplicaciones de Microsoft, como Teams, Planner busca simplificar
la planificacién y ejecucion de proyectos, mejorando la eficiencia y la coordina-
cién dentro de los equipos de trabajo. Veamos sus principales caracteristicas:

¢ Las tareas que vas creando en cada plan las puedes ir agrupando en distintos
depositos. Planner usa una metodologia dgil para la gestion de las tareas del
proyecto.

¢ En Planner vas a encontrar distintas vistas para tener una mejor percepcioén
de cémo va el trabajo.

* Ademas, las tareas que crees en cada plan de proyecto se asignaran a las
personas correspondientes, de modo que dentro de cada plan puedes incluir
a todas las personas que necesites de tu organizacién o externas si tienes
permisos para ello.

* Los equipos de Planner se basan en los grupos de Microsoft 365; como ya
sabes, los grupos tienen a su vez un sitio en SharePoint Online, por lo que,
si ya tienes un grupo de 365 o un sitio en SharePoint Online o ambos, solo
tienes que asignar el plan o planes a ese grupo o sitio. Esto hace que heredes
todos los miembros que forman parte del grupo o sitio y también que heredes

e Coémo crear planes de proyecto con Planner.
e Coémo agregar miembros colaborativos al plan.

* Anadir fechas de vencimiento y mas detalles a las tareas. los recursos que tenga ese grupo o sitio, bandeja de entrada, bloc de notas,
* Asignar tareas a los miembros del equipo. archivos compartidos, etc.

* Como categorizar las tareas mediante el uso de etiquetas. e Las listas de tareas proporciona una vision detallada de las actividades
® Organizar las tareas en depésitos. pendientes.

* Realizar un seguimiento efectivo del plan. ¢ Planner permite establecer fechas limite para las tareas y los hitos del proyecto.

e Conocer las distintas opciones que Planner te proporciona

oara potenciar la colaboracion * Permite asignar niveles de prioridad a las tareas para destacar las mas
r iar racion.

importantes.

¢ Ofrece la posibilidad de incluir archivos y documentos relevantes adjuntos
o vinculados a las tareas.



* Planner facilita la comunicacién entre los miembros del equipo mediante
comentarios y conversaciones asociadas a tareas especificas que hace que la
conversacion esté en el propio contexto de la tarea y que no haya que utilizar
otra aplicacion para comunicarse.

¢ EnPlanner vas a encontrar distintos informes de resumen para ver la progre-
sién de las tareas que te ayudaran a realizar un perfecto seguimiento de los
planes en los que trabajes.

* Se integra con otras aplicaciones de Microsoft, como Teams, Outlook y
SharePoint.

¢ Podras exportar el plan a Excel si lo deseas y el calendario de tareas a tus
calendarios de Outlook, entre otras ventajas.

¢ Planner te proporciona una vista de calendario para planificar y seguir el
progreso a lo largo del tiempo.

¢ Planner ofrece notificaciones para mantener a los usuarios informados sobre
cambios y actualizaciones en las tareas.

* Podras acceder a Planner desde dispositivos moéviles para una perfecta gestion
de las tareas cuando estés en movilidad.

Puedes acceder a Planner desde la pagina de inicio de Microsoft 365, haciendo
clic en Explorar todas sus aplicaciones. Puedes ir a la categoria Administracion
de proyectos, donde encontraras Planner, como se ve en la figura 11.1.

Microsoft 365 D muncar
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e
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| E Centro de estado de la...

Explorar por categeria
Productssdad Unihdades Educacitn Comunicackn Admestracion de comensdo Herameentas del desarrollador Laperencia del empleado

[ = P Funner

Figura 11.1. Acceso a Planner desde la pagina de inicio de M365.
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También puedes acceder desde la direccién https: //tasks.office.com/, que
podras escribir en cualquier navegador. También puedes acceder a Planner desde
la app si accedes desde un movil o una tablet. Deberas descargar la aplicacion de
Planner previamente en tu dispositivo mévil.

Crear un plan

Crear un nuevo plan desde cero

Cuando entras en Planner, sino tienes ningtin plan creado, te aparece una pantalla
donde se te da la bienvenida; después de avanzar un par de pantallas, te lleva a
la opcién de crear un nuevo plan.

Si tienes ya algtn plan creado, puedes hacer clic en cualquiera de ellos o, en la
parte superior izquierda del panel de navegacion de Planner, puedes hacer clic
en el botén + Nuevo plan, como se ve en la figura 11.2.

+  Musws plan

Planner en su bolsillo

Capturs tamar, 3chualiza of POgrom, Sus COMEnRIteRes y muthe mit con 13 splcaciba mévi de Pamor pars Phang y Android.

Obtener la aplicackn

- R Rocente  Todos

[ - ]
ﬂ Desarroio 365 " n Macresclt 165 . Proyectad n Provectol
ﬂ Tareas - “ Implantachin Micrawtt 355 - e

Mostrar mis

Figura 11.2. Crear nuevo plan.

Cuando creas un plan, lo primero que debes hacer es ponerle un nombre; por
supuesto, no puede haber 2 planes que se llamen igual. Voy a crear en este ejemplo
un plan al que voy a llamar "Implantacién Microsoft 365".

El plan puede ser ptblico para que lo pueda ver cualquier persona de tu orga-
nizacién o, lo que suele ser mas habitual, privado y que solo lo puedan ver
las personas que anadas al plan o el grupo en el que hayas basado ese nuevo
plan.

Si despliegas las opciones, también puedes afiadir una descripcion del grupo,
como se muestra en la figura 11.3.

Una vez que has rellenado los datos, puedes hacer clic en el botén Crear plan.

Organiza las tareas de tu equipo con Microsoft Planner 341



La IA ya

esta en
Microsoft 365.
Descubre
Microsoft
Copilot

Qué es Microsoft 365 Copilot y cémo puede ayudarte
en tu trabajo diario.

Coémo funciona Copilot y qué requisitos se necesitan
para usarlo.

Utilizar Copilot en tus aplicaciones del dia a dia: Word,
Outlook, Excel, PowerPoint, Teams y OneNote.

Cémo acceder a Copilot Chat y cémo puede ayudarte.
Conocer y experimentar con Copilot Lab.

Microsoft 365 Copilot. Tu asistente digital
en las aplicaciones de Microsoft 365

Microsoft 365 Copilot es una herramienta de productividad con tecnologia de
inteligencia artificial que combina el poder de los modelos de lenguaje grandes
(LLM) con los datos de tu organizacion (contenido en Microsoft Graph) y las
aplicaciones de Microsoft 365, de forma que convierte tus palabras en una de las
herramientas de productividad mds poderosas que existen. Funciona, como te
decia, junto con las aplicaciones Microsoft 365 mas populares que utilizas todos
los dias como Word, Excel, PowerPoint, Outlook, Teams y OneNote entre otras.

Microsoft 365 Copilot te proporciona asistencia inteligente en tiempo real, lo que
te permite mejorar tu creatividad, productividad y habilidades.

Microsoft 365 Copilot funciona utilizando una combinacién de modelos de
lenguaje grandes (LLM) con un tipo de algoritmo de inteligencia artificial (IA)
que usa técnicas de aprendizaje profundo y grandes conjuntos de datos para
comprender, resumir, predecir y generar contenido. Estos LLM incluyen modelos
previamente entrenados, como transformadores preentrenados (GPT) genera-
tivos, como GPT-4.

NOTA:

Copilot no es una herramienta para hacer tu trabajo, es una herramienta que trabaja
contigo para que des rienda suelta a tu creatividad y realices tus tareas mds rapidamente.

Copilot es una forma completamente nueva de trabajar. Es importante que tengas
en cuenta que no ha llegado para reemplazar tus ideas ni tu trabajo; es simple-
mente una herramienta que puedes usar para potenciarlo.

Microsoft ha hecho un anélisis de los primeros usuarios de Copilot y el resultado
demuestra que el 77 % de los usuarios que ya utilizan Copilot opinan que son
mas productivos en su trabajo diario y no quieren dejar de usarlo.

ADVERTENCIA:

Dado que el contenido generado por inteligencia artificial puede contener errores,
debes comprobar todo el contenido que genere Copilot, revisindolo detenidamente y
modificindolo si fuera necesario.

Cada persona tiene un control total en el uso de Copilot. Del contenido que
Copilot te proporcione, ti decides qué conservas, qué modificas o qué descartas
de lo que Copilot te haya ofrecido.
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Figura 13.5. Pedir a Copilot que escriba acerca de...
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Figura 13.6. Resultado proporcionado por Copilot.

Reescribir un texto con Copilot

Copilot en Word te permite mantener el flujo de ideas mientras redacta nuevo
contenido y puedes transformarlo una vez que tienes tus ideas escritas. Copilot

puede volver a escribir el texto, incluyendo ajustes de tono.
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Selecciona un texto del documento; a la izquierda, veras el icono de Copilot, haz
clic en él y selecciona la opcion Reescribir con Copilot, como se ve en la figura 13.7.

Introduccion

La gestion del tiempo es una habilidad esencial para cualquier profesional que quiera ser
productivo, eficiente y equilibrado. En un entorno hibride, donde se combinan el trabajo
presencial y el remoto, la gestion del tiempo se vuelve alin mas importante, ya que se
deben atender las demandas de diferer ios, personas y

En esta guia de capacitacion, te ofrecemos algunes consejos y herramientas para que

‘mejor tu tiempo, optimizar priorizar tus tareas, evitar las
organizar i virtuales y cumplir con tus plazos. El objetivo es
@& Que pi grar tus metas i i idar tu bienestar personal.

R bi Copil - - .
@ Reescrivir con Copilot mientas para la gestién del tiempo

[ visualizar como una Jabla .
—=/0S y prioridades

Lo primero que debes hacer es definir qué quieres lograr y qué es lo mas importante para
ti. Esto te ayudard a tener una vision clara de tu proposito, tu misiony tu valor. También te
permitira alinear tus acciones con tws metas y enfocarte en lo que realmente importa.

Figura 13.7. Reescribir texto con Copilot.

Una vez que Copilot te haya presentado el resultado, veras en la parte inferior
del cuadro de texto el botén Reemplazar, por si quieres sustituir el tuyo final-
mente por el texto proporcionado por Copilot.

Sino te convence, puedes hacer clic en el botén Regenerar () para que Copilot
reescriba el texto.

Si haces clic en el boton Ajustar tono (), que encuentras a la derecha del botén
Regenerar, podras seleccionar entre varios tonos para reescribir el texto.
Actualmente aparecen 5 tonos, como se ve en la figura 13.8, pero esto con el
tiempo puede variar.

Introduccion

La gestion del tiempo es una habilidad esencial para cualguier profesional que quiera ser
productivo, eficiente y equilibrado. En un enterno hibrido, donde se combinan el trabajo
presencial y el remoto, la gestién del tiempo se vuelve ain mas importante, ya que se
deben atender las demandas de diferentes espacios, personas y proyectos.

En esta guia itaciol algunos que

puedas gestionar mejor tu tiempoe, optimizar tusrecu| Tono itar las

i organizar iones virtuales y cul jvo es

@ que puedas lograr s metas profesionalss sin descuj  ~ Meutro

Reescribir con Copilot 1de3 > Hg Profesianal \cia artificial puede serincomrecte ¢ 7
Casual

Esta guia de capacitacién te proporciona algunos Imaginativo ra que puedas administrar mejor tu

tiempo, aprovechar tus recursos, ordenar tus tarea es, planificar tus reuniones virtuales y
Precisa . -

respetar tus plazos. La finalidad es que puedas alc Inales sin perjudicar tu bienestar

personal.

T Reemplazar

2 Insertar debajo H (@] H == |

Figura 13.8. Reescribir texto con Copilot seleccionando el tono.

En lugar de reemplazar el texto por el que te proporciona Copilot, puedes inser-
tarlo debajo de él haciendo clic en el botén Insertar debajo.

La IA ya esta en Microsoft 365. Descubre Microsoft Copilot 397



Curso de Microsoft 365 y Copilot

Manual Imprescindible

En este libro te mostraré el uso de potentes herramientas que aumentaran tu
productividad en el entorno laboral, permitiéndote adaptarte rapidamente a los
tiempos en que el trabajo remoto o hibrido es una opcion probable.

Este libro te ensefiara a ubicar tus documentos en la nube para acceder a ellos
desde cualquier lugar y dispositivo, comprenderas las diferencias entre OneDrive y
SharePoint y aprenderas a compartir y colaborar en documentos con otras personas,
asi como a sincronizar esos documentos con tu ordenador, para que si no tienes
conexion a Internet puedas sequir trabajando.

Aprenderas un modo efectivo de comunicacion y colaboracion en equipo gracias al
manejo de Microsoft Teams y a los componentes de Loop, descubriendo un mundo de
posibilidades para colaborar en tiempo real en distintas aplicaciones de Microsoft 365.
Dominaras la gestion de Microsoft Planner para colaborar en proyectos y tareas en
equipo.

Descubriras los beneficios que aporta la IA generativa a tu trabajo de la mano de
Microsoft 365 Copilot, que se puede convertir en tu asistente personal en el que
podras delegar tareas que te dejaran mas tiempo para dedicar a otras cosas.
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