
16 horas
Duración: Modalidad:

Asincrónico

Herramientas Básicas de
OneDrive en la Gestión Laboral



Este curso te proporcionará los conocimientos y habilidades
necesarias para aprovechar al máximo las funcionalidades de
OneDrive, una plataforma de almacenamiento en la nube y
colaboración de Microsoft. Aprenderás la aplicación de esta
herramienta en el contexto de la gestión laboral,
permitiéndote mejorar la eficiencia y la colaboración en tu
entorno de trabajo

16 horas Sincrónico

Herramientas Básicas de
OneDrive en la Gestión Laboral

Aplicar herramientas básicas de OneDrive en la
gestión laboral según requerimientos de la
organización.

Identificar funcionalidades básicas de OneDrive Web
según labores habituales de trabajo.

Aplicar funcionalidades básicas de OneDrive Desktop
según labores habituales de trabajo.
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Herramientas Básicas de OneDrive en la
Gestión Laboral
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MÓDULO I MÓDULO II

Familiarizándonos con
OneDrive en la Web

Familiarizándonos con
OneDrive Desktop

(instalado)

Inicio de sesión en OneDrive Web.
Acceso vía Intranet institucional.
Acceso vía Google.
Aspectos básicos de administración de
OneDrive Web.
Elementos de pantalla de inicio.
Vista.
Configuración.
Compartir archivos.
Formas de compartir.
Permisos.
Revisar archivos en la web.
Vínculo con otras aplicaciones de Microsoft
(Teams y Outlook)

Instalación OneDrive.
Acceso vía correo institucional.
Aspectos básicos de administración de
OneDrive Desktop.
Elementos de pantalla de inicio.
Vista.
Configuración.
Compartir archivos.
Formas de compartir desde el computador.
Permisos.
Revisar archivos en el computador.
Vínculo con otras aplicaciones de Microsoft
(Teams y Outlook).
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Herramientas Básicas de
OneDrive en la Gestión Laboral

Pilar Soto Cifuentes

Cumplir con las actividades de aprendizajes
contempladas en cada uno de los Módulos

Aprobar el curso con un mínimo de 60
puntos (en escala de 1 a 100).

Emisión de la Declaración Jurada, según
norma del Sence.
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C o n t a c t o :

Krishna Rodriguez Suazo
Asistente de Proyectos

krishnarodriguez@udec.cl +56 41 220 7484
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