
Herramientas Básicas de
Microsoft Teams

24 horas Asincrónico



Este curso está diseñado para proporcionar a los participantes las
habilidades necesarias para utilizar las herramientas básicas de
Microsoft Teams. A través de una combinación de teoría y
práctica, los participantes aprenderán a utilizar las funciones
básicas de Microsoft Teams, así como a aplicarlas en la gestión de
equipos y proyectos.

24 horas Asincrónico

Herramientas Básicas de
Microsoft Teams

Utilizar correctamente herramienta Microsoft
Teams a nivel básico en comunicación interna y
manejo de archivos compartidos.

Identificar los elementos de navegación y configuración
de usuario en Microsoft Teams.

Reconocer las herramientas de la pestaña equipos y sus
funciones en un grupo de contactos.

Utilizar herramientas de comunicación, mensajería y
videoconferencias de Teams, en la coordinación del
trabajo de equipo en tiempo real y modalidad asincrónica.
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Conceptos básicos Funciones de comunicación Funciones colaborativas

Conceptos Básicos. 
Gestionar la aplicación Teams,
elementos de navegación, configuración
de usuario y creación de equipos.

Compartir archivos y trabajar en línea, 
Función calendario como programar y
participar de reuniones o
videoconferencias.

Función de Canales. 
Creación y gestión de equipos de
trabajo, y utilización de chat para una
comunicación entre los participantes de
la organización.
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