HERRAMIENTAS

BASICAS DE
MICROSOFT TEAMS




OBJETIVO
GENERAL

Utilizar  correctamente herramienta
Microsoft Teams a nivel basico en
comunicacion Interna y manejo de
archivos compartidos.

PREREQUISITOS

Poseer manejo basico de
aplicaciones tecnoldgicas de
comunicacion en linea.

DIRIGIDO A
En primera linea profesionales y en
segunda linea Personal

administrativo y operativo de las
distintas Reparticiones de Ia
Universidad de Concepcion.



( REQUISITOS DE )

METODOLOGIA

Asistencia 75% de conectividad.
Se realizaran clases tedricas - practicas en

aula virtual con apoyo de material digital Se aprobara con nota 60%, en escala de 1 a
C . 100.

dirigida por el facilitador, generando

encuentros grupales de participantes

para desarrollo de actividades vy

retroalimentacion en el aula.



CONTENIDOS
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Objetivo de Aprendizaje:

ldentificar los elementos de navegacion y
configuracion de wusuario en Microsoft

- MopuLo I Teame

Conceptos
basicos B
anmms e - Conceptos Basicos.

- Gestionar la aplicacion Teams, elementos
de navegacion, configuracion de usuario

y creacion de equipos.

Contenidos:




Funciones de
comuhicacion

Objetivo de Aprendizaje:

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

Contenidos:

- Funcion de Canales.

- Creacion y gestion de equipos de
trabajo, y utilizacion de chat para una
comunicacion entre los participantes de
la organizacion.



Funciones
colaborativas

Objetivo de Aprendizaje:

Utilizar herramientas de comunicacion,
mensajeria y videoconferencias de Teams,
en |la coordinacion del trabajo de equipo
en tiempo real y modalidad asincronica.

Contenidos:

- Compartir archivos y trabajar en linea,

- Funcion calendario.

- Como programar y participar de
reuniones o videoconferencias.
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Obtén tu Diploma de Aprobacion
al finalizar el curso
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Jazmin Contreras Cifuentes
(ContactoD Asistente Administrativa

‘ Jazmincontreras@udec.cl @ +569 4299 7517
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