criteria

Teams 365

Modalidad: curso e-Learning Duracién: 25 horas

Categorias: Ofimética, informatica y comunicaciones

OBJETIVOS

e Conocer el entorno de trabajo y la configuracién de Teams.

e Crear y gestionar usuarios, equipos y canales.

e Usar chats (individuales y grupales), menciones y notificaciones para la comunicacién.
e Organizar y gestionar reuniones, videollamadas y eventos en directo.

e Compartir y colaborar en documentos en tiempo real.

o Utilizar aplicaciones y conectores integrados (Outlook, OneNote, Planner, etc.).

e Automatizar tareas con herramientas de productividad.

e Grabar, exportar y compartir contenido.

CONTENIDOS

Primeros pasos en Microsoft Teams: entorno, usuarios y estructura
Conociendo el entorno de trabajo de Teams

Configuracion inicial de la herramienta

Creacién y gestién de usuarios

Organizacién de equipos y canales

Comunicacioén y colaboracion efectiva

Uso de chats, menciones y notificaciones
Organizaciéon y gestiéon de reuniones y videollamadas
Eventos en directo: planificaciéon y ejecucion
Comparticién y edicién colaborativa de documentos

Integraciones, automatizaciéon y gestidon avanzada

Aplicaciones y conectores integrados (Outlook, OneNote, Planner, etc.)
Automatizacion de tareas y flujos de trabajo

Gestion de permisos, accesos y seguridad

Grabacién, exportacién y comparticién de contenidos
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