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Sobre este curso.

SharePoint Online es parte de Microsoft 365 y sustenta todas
las experiencias de archivos en Microsoft 365. Este curso de
cuatro dias presenta a la audiencia la administracion en linea
de SharePoint. El curso es apropiado para los administradores
locales de SharePoint existentes y para aquellos nuevos en la
administracion de SharePoint.

Aunque este curso y los laboratorios asociados estan escritos
para Office 365 con Windows 11, las habilidades que se ensefian
también seran compatibles con Windows 10. Este curso se basa
en las caracteristicas disponibles en la licencia de Office 365 E3, ya
que estas son las caracteristicas principales de los planes de Office
365 y Microsoft 365.

Duracion.
4 Dias.

Perfil del publico.

Este curso es para profesionales de la tecnologia de la informacion
(TI). Debe tener una comprensién general del propodsito y el
funcionamiento de Microsoft 365, Microsoft Teams y Microsoft
SharePoint.

Requisitos previos.
Una vision general y un conocimiento general de Office 365 y
SharePoint es beneficioso antes de asistir a este curso.

Al finalizar el curso.

Después de completar este curso, los estudiantes podran:

e Comprender qué es Office 365 y SharePoint Online.

e Como configurar la configuracion de las politicas de SharePoint.
e Como trabajar con las colecciones del sitio.

e Como trabajar con los sitios.

® Como se integra SharePoint online con Microsoft Teams.
® Entender las conexiones Viva.

e Trabajar con perfiles de usuario.

e Crear metadatos gestionados y tipos de contenido.

® Implementar y gestionar Microsoft Search.

e Comprender los temas de Viva.

e Implementar seguridad y cumplimiento en Office 365.

e Solucién de problemas de SharePoint Online.

Temario.

Modulo 1: Introduccion a Office 365 y SharePoint
Online.

En este modulo, configurara un inquilino de Office 365 con fines de
desarrollo personal. Este modulo cubre los temas fundamentales
en los que se basa el curso, incluida una descripcién general de los
servicios principales de Office 365 y como acceder a los portales
de administracion de Office 365.

e Crear un inquilino de Office 365 para el desarrollo de
habilidades personales.

e Descripcion general de Office 365.

e Descripcion general de SharePoint Online.
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e Acceso a portales de administracion en Office 365.
® Gestion de SharePoint Online con PowerShell.

Laboratorios: Aprovisionamiento de Office 365.
® Configurar un inquilino desarrollador de Office 365.
e Configurar PowerShell para Office 365 y SharePoint Online.
e Crear usuarios de prueba.
® Crear sitio de SharePoint.

Después de completar este médulo, los estudiantes podran:
® Describa las caracteristicas y beneficios de Office 365.
® Proporcionar un nuevo inquilino.
® Crear cuentas de usuario solo en la nube.
® Navegar por los portales de administracién de Office 365y
SharePoint.
Instale médulos de PowerShell y conéctese a Office 365.

Modulo 2: Configuracién de la configuraciéon de
las politicas de SharePoint.

Este mddulo analiza las politicas y configuraciones de SharePoint
para controlar el acceso y el uso compartido externos, los
controles de acceso, asi como los valores predeterminados de
SharePoint y OneDrive.

® Acceso externo en Office 365.
e Controles de acceso de SharePoint.
e Configuracion de SharePoint y OneDrive.

Laboratorios: Configuracion del acceso externo para Office 365.
e Configurar la configuracion de acceso externo de Azure AD.
e Configurar la configuracién de acceso externo de Microsoft
365.
e Configurar las politicas de uso compartido de SharePoint.

Laboratorios: Configuraciéon de la configuracion de SharePoint
y OneDrive.

e Configurar la configuracién de SharePoint.

e Configurar la configuracién de OneDrive.

Después de completar este médulo, los estudiantes podran:
® Planifica y configura el uso compartido externo en Office 365.
e Administrar politicas para compartir en SharePoint Online.

e Configurar la configuracién de SharePoint y OneDrive.
e Configurar los controles de acceso de SharePoint.
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Modulo 3: Trabajar con colecciones de sitios.
Este moédulo describe la arquitectura de SharePoint de los
sitios y las colecciones de sitios, incluyendo como crearlos y
administrarlos. Aprendera a configurar la configuraciéon y el uso
compartido externo en una base de recopilacion de sitios.

e Creacion de colecciones de sitios.

e Uso con plantillas de sitio.

e Definir a los administradores de la coleccidn del sitio y a los
propietarios del sitio.

e Configurar la configuracion de uso compartido externo a nivel
de coleccion del sitio.

® Eliminar y restaurar las colecciones del sitio.

® Trabajando con Hub Sites.

® Gestién de colecciones de sitios con PowerShell.

Laboratorios: Creacion y gestion de colecciones de sitios.
e Creary configurar colecciones de sitios.
® Eliminar y restaurar las colecciones del sitio.

Laboratorios: Trabajar con Hub Sites.
® Declarar un sitio central.
® Asociarse con un sitio Hub.
e Eliminar un sitio de Hub.

Después de completar este médulo, los estudiantes podran:
e Crear y administrar colecciones de sitios.
e Controlar el uso compartido externo a nivel de recopilacion
del sitio.
e Declarar, usar y eliminar sitios de Hub.
® Eliminar y restaurar sitios.

Modulo 4: Trabajar con sitios.

En este mddulo, aprendera a personalizar sitios individuales,
administrar la navegacién del sitio, crear y personalizar
aplicaciones, incluidas columnas y vistas, asi como a crear y
administrar paginas, incluidas las paginas de noticias. También se
incluye en este médulo la concesién de acceso al sitio y la gestion

de los permisos del sitio.

e Aplicaciones, listas y bibliotecas.
e P4ginas y noticias.

® Permisos del sitio.

e Navegacion.
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Laboratorios: Personalizar el sitio de un equipo.
® Creary personalizar aplicaciones.
® Trabajar con Pages.
e Administrar la navegacion y los permisos del sitio.

Laboratorios: Personalizar un sitio de comunicacion.
e Creary personalizar aplicaciones.
® Trabajar con Pages.
e Administrar la navegacion y los permisos del sitio.

Después de completar este médulo, los estudiantes podran:
® Afadir aplicaciones a un sitio
® Personalizar aplicaciones, incluidas columnas y vistas
® Administrar los permisos del sitio
® Personalizar la navegacion del sitio

Modulo 5: SharePoint y Microsoft Teams.

Este modulo considera la relacion entre SharePoint y Microsoft
Teams, incluido el papel del administrador de SharePoint en
la gestion de Microsoft Teams. Aprenderds cémo SharePoint
proporciona la experiencia de archivos en Microsoft Teams.

;Qué es Microsoft Teams?

e Como se integra Microsoft Teams con SharePoint Online.
® Permisos con Microsoft Teams.

® Canales privados y compartidos.

Laboratorios: Planificacién y gestion de SharePoint para
Microsoft Teams.
® Navega entre Teams y SharePoint.
® Gestion de los permisos del sitio de SharePoint en un sitio de
Teams.
e Gestion de las colecciones del sitio de los equipos.

Después de completar este médulo, los estudiantes podran:
e Administrar sitios de SharePoint asociados con Teams.
e Administrar colecciones de sitios de SharePoint asociadas con
Microsoft Teams.

Modulo 6: Conexiones Viva.

Este médulo presenta Viva Connections para extender la Intranet
de SharePoint a Teams. Aprenderas a configurar Vivia Connections
y a personalizar la experiencia del usuario en Viva Connections.
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® Inicio.
e Navegacién global.

Panel de conexiones Viva.
® Tarjetas adaptativas.
e Implementar la aplicacion Viva Connections.

Laboratorios: Implementaciéon de conexiones Viva.
e Configurar conexiones Viva.
® Personalizar el sitio de inicio.
e Implementar la aplicacion Viva Connections.

Después de completar este médulo, los estudiantes podran:
e Configurar la Intranet de SharePoint para Viva Connections.
® Personalizar el sitio de inicio y el panel de control de Viva

Connections.
e Implementar la aplicacion Viva Connections.

Maédulo 7: Perfiles de usuario.

En este modulo, aprendera a administrar los perfiles de usuario
desde el Centro de administracion de SharePoint y cdmo estos
perfiles se relacionan con el perfil de usuario de Microsoft 365.

e Perfiles de usuario en SharePoint Online.
e Usar Delve para personalizar un perfil.

Laboratorios: Gestion de perfiles de usuario.
e Personalizar los campos del perfil de usuario.
e Actualizar un perfil usando Delve.

Después de completar este médulo, los estudiantes podran:
e Creary personalizar campos de perfil de usuario.
e Actualizar un perfil usando Delve.

Modulo 8: Metadatos gestionados y tipos de
contenido.

En este moédulo, aprendera a utilizar el almacén de términos
para crear y administrar la taxonomia e implementar metadatos
gestionados en los sitios de SharePoint. También aprenderd a
crear tipos de contenido para implementar plantillas para listas de
elementos y bibliotecas.

e Columnas del sitio.
e Uso del término tienda.
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Columnas de metadatos gestionados.

® Tipos de contenido del sitio y tipos de contenido del inquilino.
® Tipos de contenido para listas.

e Tipos de contenido para bibliotecas.

Laboratorios: Uso de metadatos gestionados y tipos de
contenido.

® Crear columnas del sitio.

® Personalizar la taxonomia en la tienda de términos.

® Creary usar columnas de metadatos administradas.

® Crear e implementar tipos de contenido.

Después de completar este médulo, los estudiantes podran:
® Crear y usar columnas del sitio.
® Personalizar e implementar metadatos gestionados.
e Creary usar tipos de contenido con listas y bibliotecas.

Modulo 9: Bisqueda de Microsoft.
En este modulo, aprenderas a implementar, usar y personalizar
Microsoft Search, incluida la integracién con Bing Search.

® ;Qué es la busqueda de Microsoft?

e Configurar integraciones.

e Configurar respuestas.

® Revise los conocimientos y las estadisticas de uso.

Laboratorios: Trabajar con Microsoft Search.
® Configurar integraciones.
e Crear respuestas personalizadas.
® Revisar las estadisticas de uso.

Después de completar este médulo, los estudiantes podran:
e Configurar las integraciones de Microsoft Search con las
funciones de Bing y Office 365.
e Crear respuestas personalizadas.

Modulo 10: Temas de Viva.

En este modulo, aprenderas a implementar, usar y personalizar
los temas de Viva, incluida la integracion con los metadatos
gestionados.

® ;Qué son los temas de Viva?
e Configurar temas de Viva.
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e Administrar temas y paginas de temas.
e Integrar con metadatos gestionados.

Laboratorios: Trabajar con temas de Viva.
e Implementar temas de Viva.
® Administrar paginas de temas.
e Crear temas a partir de metadatos gestionados.

Después de completar este médulo, los estudiantes podran:
e Configurar e implementar temas de Viva.
e Crear y gestionar paginas de temas.
e Crear temas a partir de la taxonomia de SharePoint.

Modulo 11: Seguridad y cumplimiento en Office
365.

Este mddulo presenta las caracteristicas de seguridad vy
cumplimiento de Office 365. Si bien los planes de Microsoft 365
incluyen caracteristicas de seguridad y cumplimiento extendidas,
este médulo se centrara en los productos disponibles en los
planes principales sin la licencia extendida.

® Descripcion general de las caracteristicas de seguridad y
cumplimiento en Office 365.

e Ampliacion de las caracteristicas de seguridad y cumplimiento
con licencias adicionales.

e Uso del portal Microsoft Defender y Secure Score.

e Uso del portal de cumplimiento de Office 365 y la puntuacion
de cumplimiento.

e Planifica y configura las etiquetas y politicas de retencién.

e Planificar y configurar politicas de prevencién de pérdida de
datos.

e Creary asignar etiquetas de sensibilidad.

e Configurar las politicas de archivos adjuntos seguros y enlaces
Seguros.

® Planificar y configurar la autenticacién multifactor.

Laboratorios: Configurar la seguridad y el cumplimiento en
Office 365.

e Revisar la puntuacion segura.

e Configurar la proteccion contra amenazas.

e Configurar etiquetas de sensibilidad.

e Configurar la retencion para Microsoft Teams.

e Configurar la autenticacion multifactorial.

Pag. 4 \



CL_55370
{\@ SharePoint Online Management and Administration
A

Después de completar este médulo, los estudiantes podran:
® Describir las caracteristicas de seguridad y cumplimiento en
Office 365.
e Revise los requisitos de licencia para las caracteristicas de
seguridad y cumplimiento en Microsoft 365.
e Configurar la proteccion de la informacion en Office 365.
e Configurar el gobierno de la informacion en Office 365.

Médulo 12: Solucion de problemas de SharePoint
Online.

Este mddulo analiza las técnicas para solucionar problemas con
SharePoint Online. También aprendera sobre las herramientas y
caracteristicas de informes y supervision disponibles.

Supervisar el estado del servicio de Office 365.

® Solucionar problemas de conectividad y servicio de Office
365.

Solucién de problemas de SharePoint Online.

e Informes y supervision del uso de SharePoint Online.
Laboratorio: Solucionar problemas de SharePoint Online.
Después de completar este médulo, los estudiantes podran:

e Supervisar el estado del servicio de Office 365.

® Solucionar problemas de conectividad y servicio de Office
365.
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