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Introduccion a Microsoft Teams

Sobre el curso

Microsoft Teams es una plataforma de comunicacion que facilita la interaccién entre Deta“es
colaboradores de manera virtual, cuyo uso se ha incrementado durante los ultimos anos,
especialmente en el contexto de trabajo. Este curso tiene como objetivo que los @ Cod. Sence 1238024839
participantes puedan reconocer y utilizar los elementos que forman parte de la
plataforma para su uso laboral. ©® 25 horas
= Nivel 2
Que aprenderas © 180,000
Distinguir las herramientas que permiten la configuracién y organizacion de la mensajeria
y publicaciones para iniciar una conversacion. Emplear las opciones de la pestana
archivos vy utilizar herramientas de comunicaciones de Teams, ademds de ofros
elementos y programas atingentes.
[ ]

Contenido del curso

1- Organizacién de equipos en Teams 2 - Mensajeria y publicaciones

- Funciones de organizacién de equipos en Teams - Mensajeria y publicaciones

- Poner el equipo en marcha - Crear una publicacion y darle formato

- Guia propietarios de equipos - Publicar un mensaje en varios formatos

- Organizar lista de equipos - Llamar la atencion con menciones

- Informacion de equipos - Guardar una publicacion o mensaje

- Crear canales privados

- Trabajan en canales

- Crear plan con planner

3 - Carga y busqueda de archivos 4 - Administracion de chaty llamadas

- Carga y busqueda de archivos - Unirse a una reunion de Teams

- Cargar y compartir archivos - Ocultar chats, eliminar mensajes

- Buscar vy filtrar archivos - Crear reuniones instantdneas

- Iniciar y anclar chats - Reunirse en un canal

- Configurar un delegado para redlizar las llamadas - Administrar reuniones

- Mostrar pantalla durante reunion

- Desplazarse durante una reunion de Teams
- Unirse a reuniones

- Planear y programar un evento en directo

5 - Aplicacién y herramientas

- Explorar aplicaciones y herramientas

- Convertir un archivo en una pestana

- Usar el cuadro de comandos

- ;Qué es Turnos?

- Crear una programacion de Turnos

- Administrar una programacion de Turnos
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