Rama Judicial ) ) )
Consejo Superior de la Judicatura Consejo Superior de la Judicatura

Repiiblica de Colombia Consejo Seccional de la Judicatura de Cundinamarca

CIRCULAR CSJCUC23-286

Fecha: 25 de agosto de 2023

Para: SERVIDORES JUDICIALES DEL DISTRITO JUDICIAL DE
CUNDINAMARCA

De: PRESIDENCIA DEL CONSEJO SECCIONAL DE LA JUDICATURA DE
CUNDINAMARCA

Asunto: “Capacitacion virtual sobre el uso apropiado de las herramientas
colaborativas de Microsoft 365 esta conformado por cuatro (4) talleres
virtuales”

Apreciados Servidores Judiciales:

Con toda atencién nos permitimos informar que el Consejo Superior de la Judicatura por
medio de la Escuela Judicial Rodrigo Lara Bonilla, invitan a los Servidores Judiciales a
inscribirse y participar en el “PROGRAMACION DE CAPACITACIONES HERRAMIENTAS
COLABORATIVAS MICROSOFT 365", capacitacion virtual “Uso apropiado de las
herramientas colaborativas de Microsoft 365 estd conformado por cuatro (4) talleres
virtuales”, del 28 al 31 de agosto del afio en curso.

Formador: Wilson Andres Bernal Tiguaque, profesional universitario G11
Unidad: Centro De Documentacion, Judicial CENDOJ
Tiempo: 1 hora por taller

Contiene los siguientes cursos:
Taller 1 OUTLOOK I, Ambiente web

Contenidos:

* Configuracion

Vistas de conversacion
Densidad de la pantalla
Panel de lectura
Etiquetas

Filtros

* Acciones individuales
Activaciéon de confirmacién de entrega
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Circular Hoja No. 2

Creacion de evento o reunion en el calendario
Envié de mensajes a lista de distribucion
Carpeta de archivo local

Consulta de contactos

Creacion de grupo Office 365

Taller 2 OUTLOOK Il, Configuracién avanzada

Contenidos:

* Configuracion Avanzada
Creacion de firma

Configuracién de reglas

Reenvio y respuestas automaticas
Correo electronico no deseado
Datos adjuntos

Taller 3 OUTLOOK Ill, Buzén compartido

Contenido:

¢ Introduccion
Solicitud
Ingreso
Gestion
Beneficios

Taller 4 ONEDRIVE, Ambiente web

Contenidos:

¢ Introduccion al OneDrive
Iniciar OneDrive

El area de trabajo

* Primeros pasos con OneDrive

Barras de herramienta

Cargar archivos y carpetas

Visualizacion del area del trabajo

Modificar la visualizacion del area de trabajo

* Administrar archivos y carpetas
Crear una carpeta

Crear un archivo

Eliminar un archivo

Restaurar un archivo

e Compartir

Compartir archivos con un vinculo
Compartir archivos por correo electrénico
Compartir una carpeta

Detener o cambiar el uso compartid
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Circular Hoja No. 3

Grupo unico
8:30 a. m.

e 28 de agosto
e 29 de agosto
e 30 de agosto
e 31 de agosto

OUTLOOK I, Ambiente web

OUTLOOK Il, Configuracion avanzada

OUTLOOK lll, Buzén compartido
ONEDRIVE, Ambiente web

Enlace de registro:

https://etbcsj.sharepoint.com/sites/capacitacion365/SitePages/Capacitaciones.aspx
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Para mayor informacién, contactarse al correo electrénico

Cordialmente,

whbernalt@cendoj.ramajudicial.gov.co

T

JESUS ANTONIO SANCHEZ SOSSA

Presidente

JASS/Icac
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