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Sobre este curso.

Este curso ensefiarda cémo potenciar sus datos y a organizarse con
una amplia gama de tipos de tablas personalizables. llevaremos a
los usuarios a través de una seleccion de lecciones bien disefiadas
para ayudar a disefar formas modernas de trabajar con datos
para su negocio que incluiran la combinacién de su lista con otros
servicios de Office 365.

Duracion.
1 Dia.

Perfil del publico.

Esta clase puede beneficiar a una amplia gama de usuarios que
buscan formas modernas de trabajar con datos. Esto puede ser
un seguimiento de activos, tareas, eventos y mas de una manera
atractiva que mantenga a las personas al tanto de la evolucion de
la narrativa empresarial.

Requisitos previos.

No se requiere experiencia previa en Microsoft Lists

Al finalizar el curso.

e Entender donde configurar una lista y su disponibilidad.
® Implementar una gama de plantillas.
e Disefar caracteristicas visuales.

e Gestiona tus listas favoritas.

e Configurar la configuracién de la lista.
® Personaliza las columnas existentes.

e Afadir nuevas columnas.

e Disefo de columnas calculadas.

e Usa columnas de busqueda.

¢ Afadir metadatos gestionados.

® Formatea tus columnas.

e Disefla nuevas vistas.

e Dar formato a las vistas existentes.

® Eliminar componentes de una lista.

e Usa listas en dispositivos moviles.

e Disefiar formularios personalizados

e Integrar listas con procesos de negocio.

Examen.

Este curso no tiene un examen asociado.

Temario.

Médulo 1: Una introduccioén a las listas de Microsoft.
Comencemos con una introduccion a las listas de Microsoft. En
este modulo aprenderas mas sobre los origenes del producto
Microsoft Lists y dénde encaja en Office 365. Descubrird los
beneficios comerciales de esta herramienta y como se puede
integrar en otros servicios de Office 365. Lists es una herramienta
increiblemente versatil y puede formar la columna vertebral
de muchos servicios empresariales personalizados cuando se
combina con la plataforma de energia y otras aplicaciones.
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e ;Qué son las listas de Microsoft?

e ;Coémo pueden ayudarme las listas en mi funcién?

e ;Como benefician las listas a otros servicios de Office 3657
® Presentamos Microsoft SharePoint

e ;Coémo encaja Microsoft Lists en SharePoint?

® Tipos de listas.

e Una visién general de las columnas y vistas.

® Una descripcion general de la configuracion de la lista.

Ejercicios: Creacion de un nuevo equipo.
® Descargue nuestros archivos de formacién.
e Crear un nuevo equipo de Microsoft.

Después de completar este médulo, los estudiantes podran:
® Entender cuando y dénde usar una lista.
e Describir como las columnas y las vistas hacen una lista.
® Explicar como las listas pueden beneficiar a otros servicios de
Office 365.
e Configurar un sitio o equipo de SharePoint para listas de
colaboracion.

Moddulo 2: Primeros pasos con las listas de
Microsoft.

Para comenzar nuestro viaje a través del producto Microsoft
Lists, comenzaremos mirando algunas de las plantillas que estan
disponibles para ver y editar. Las plantillas de Microsoft son un
buen punto de partida para descubrir de qué es capaz el producto
y como se puede lograr. También aprovecharemos la oportunidad
de hacer un recorrido por la lista y donde podemos personalizar la
lista para que los estudiantes estén familiarizados con la interfaz
que utilizardn durante el curso de un dia. También construiremos
nuestra primera lista a partir de un archivo de Excel, mostrando a los
estudiantes como actualizar sus fuentes de datos existentes a una
nueva lista. También discutiremos cémo configurar la configuracion

de su lista y como introducir nuevos tipos de columnas y vistas.

® Navegando a las listas de Microsoft.

e Crear una nueva lista.

® Mis listas frente a listas de SharePoint.

e Crear una nueva lista.

e Crear una nueva lista a partir de un archivo de Excel.
e Personalizacion de la configuracién de la lista.

® Afadir columnas.

® Gestidn y eliminacion de columnas.
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e Crear vistas.

® Gestion y eliminacion de vistas.

e Anadir datos a una lista.

e Edicion de varios o uno de los registros.

® Historial de versiones.

® Eliminar y restaurar registros.

® Eliminar y restaurar listas.

e Inserta tus listas en otros servicios de Office 365.

Ejercicios: Primeros pasos.
e Crear una nueva lista a partir de una plantilla.
® Afadir nuevas columnas.
® Personaliza tu vista predeterminada.
e Afadir una nueva vista.
® ARnade registros a tu lista.
® Recuperarse de un error.
e Eliminar y recuperar un registro.
e Insertar una lista en un equipo.

Después de completar este médulo, los estudiantes podran:
e Crea una lista atil usando plantillas en minutos.
® Hacer cambios simples en la lista existente.
® Sepa como se utilizan las columnas y las vistas en las listas de
Microsoft.

Ser capaz de afladir nuevos registros a una lista.
® Restaurar una version anterior de un registro.

Eliminar listas, columnas y vistas.

Madulo 3: Columnas y formato avanzados.

En nuestro préximo modulo, buscaremos una légica mas avanzada
dentro de las listas de Microsoft. Esto incluird una gama de
columnas avanzadas que se derivan de SharePoint que beneficiaran
en gran medida la experiencia de sus usuarios finales al usar su
lista. Este es un médulo de bajo cddigo/sin cddigo, por lo que
solo se aprovecharan férmulas simples para llevar los célculos a
sus columnas. También exploraremos el formato que le ayudara
a controlar el aspecto de su lista en funcion de los datos que
contiene. Ganaremos sobre cémo usar el modo de disefio para
implementar estos cambios y cémo los usuarios mas avanzados
pueden aprovechar el modo avanzado para aplicar codigo JSON a
una columna o vista.

® Tipos de columnas avanzados
e Metadatos gestionados
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e Columnas calculadas.

Usando columnas de busqueda.

Columnas de geolocalizacion.

Implementacion del formato.

Uso del modo de disefio para columnas.

Uso del modo de disefio para las vistas.
e Como usar el modo avanzado.

Ejercicios: Afadir columnas avanzadas y aplicar formato.
e Crea una nueva lista a partir de un archivo de Excel.
® Anadir tipos de columna avanzados a la lista.
® Formatea tus columnas y vistas.

Después de completar este médulo, los estudiantes podran:
® Aflade una gama de tipos de columnas avanzados a tu lista.
e Comprender el servicio de metadatos gestionados y sus

beneficios.

Utilice el formato para personalizar las columnas y vistas de
la lista.

Entender donde se puede usar el cédigo JSON para dar
formato a una lista.

Modulo 4: Personalice su formulario de entrada de
datos.

La puerta de entrada para afiadir datos a su lista es su forma. Si
desea personalizar este formulario, hay un par de formas de
hacerlo. Puede optar por simplemente reordenar o eliminar los
campos y esto se puede hacer directamente desde el formulario.
Para escenarios mas avanzados, como marcar un formulario o
afadir l6gica adicional, tendras que usar Power Apps. Power Apps
trabaja de la mano con las listas, ofreciendo una variedad de
formas de mejorar su experiencia de formulario de usuario final.
En este modulo le mostraremos cémo hacer cambios rapidos en
su formulario directamente en Microsoft Lists y cémo mejorar un
formulario ain mas con Power Apps. También discutiremos como
Power Apps puede convertir su lista en una nueva aplicaciéon movil.

® Personalizar un formulario de lista.

Presentamos Power Apps.

Edicion de un formulario en Power Apps.
® ARadir imagenes.

Cambiar los colores.
® Como gestionar la visibilidad de la entrada.

Usando formato condicional.

e Afadir pantallas.
e Construyendo una navegacion.
® Publicar tus actualizaciones.

Volve a la forma predeterminada.
e Convertir tu lista en una aplicacion movil.

Ejercicios: Personaliza tu formulario.
® Eliminar campos no deseados de su formulario.
e Abre tu formulario usando Power Apps.
e Aplique un logotipo comercial al formulario.

Ocultar un control basado en otro control.
® Resalta un campo como rojo si esta vacio.

Publica y prueba tu formulario.

Después de completar este médulo, los estudiantes podran:

e Entender cudndo hacer cambios en un formulario en
Microsoft Lists y cuando usar Power Apps.

® Tenga en cuenta lo que Power Apps puede ofrecer tanto a su
formulario de lista como a su lista en su conjunto.

® Ser capaz de hacer personalizaciones en un formulario de lista
usando Power Apps.

e Convierte una lista en una aplicacion movil personalizada en
cuestion de minutos.

Modulo 5: Activar procesos de negocio.

En nuestro ultimo mddulo exploraremos el uso de nuestras listas
para activar procesos comerciales comunes. Estos podrian ir desde
una simple notificacién que aparece en un chat de Microsoft
Teams hasta una solicitud de aprobacién enviada a un buzoén de
usuario. El beneficio de nuestras listas es que contiene una gran
cantidad de informacién que se puede aprovechar en un proceso
de negocio automatizado. Usando Microsoft Power Automate,
directamente desde su lista, podemos comenzar a explorar cémo
podemos usar plantillas Utiles para implementar rapidamente
procesos comerciales comunes basados en eventos en nuestra
lista, por ejemplo, enviando un nuevo registro.

® ;Qué es Power Automate?

e ;Como comienzan los flujos en una lista?

e Como afadir flujos de trabajo sin disefio a una lista.
e Como anadir plantillas de flujo a una lista.

e Trabajar con acciones en un flujo.

e Guardar y probar un flujo.

e Desactivar o eliminar un flujo.
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Ejercicios: Diseiiar un proceso de aprobacion.
® Crear un nuevo flujo basado en un tempalte existente.
® Personaliza el flujo para combinar equipos con un proceso de
aprobacion.
® Guarda y prueba tu flujo.

Después de completar este médulo, los estudiantes podran:
® Comprenda como activar procesos de su lista usando Power
Automate.
e Siéntase comodo afiadiendo, editando y eliminando acciones
en un flujo.
® Saber como gestionar un flujo asociado con una lista.
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