Curso Teams 365

Duracion: 10 Horas

Modalidad: Online

Objetivos:

TE

Conocery manejar el area de trabajo de Teams
Creary administrar equipos y miembros de equipos
Creary editar canales

Dominar el uso del chaty sus funciones
Programary gestionar reuniones

Administrary trabajar con diferentes archivos
Conocery dominar la actividad de Teams

Crear, administrary planificar tareas

MARIO

UNIDAD 1.- Introduccion a Teams

- Iniciar sesion en Office 365

- Iniciar Teams

- Eléareadetrabajo de Teams

- Simulacioén - Descubrir el area de trabajo de Teams
- Test

UNIDAD 2.- Equipos

- Equiposy canales en Teams
- Crearunequipo

- Autopractica - Crear un equipo

- Agregar miembros a un equipo

- Eliminar miembros de un equipo
- Autopractica - Organizar un equipo

- Unirsea unequipo
- Simulacién - Unirse a un equipo

- Afadir propietarios a un equipo
- Administrar un equipo

- Autopréactica - Administrar un equipo

- Agregarfichas a un equipo
- Autopractica - Agregar fichas a un equipo
- Test

UNIDAD 3.- Canales
- Crearuncanal

- Autopractica - Crear un canal
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Marcar un canal como favorito

Seguirun canal

Simulacion - Seguir un canal

Responder a un mensaje

Guardar un mensaje

Iniciar una nueva conversacion

Simulacién - Iniciar una nueva conversacion
Mencionar a una persona

Simulacion - Mencionar a una persona
Coeditar un archivo

Simulacién - Coeditar un archivo
Conversacion sobre la edicion de un archivo
Enviar correo electrénico a un canal
Autopréctica - Enviar correo electrénico a un canal
Test

UNIDAD 4.- Chat

Comenzar una conversacion con un equipo
Comenzar una conversacién con una persona o grupo
Simulacion - Comenzar conversacién con una persona
Agregar personas

Responder una conversacion

Simulacion - Responder una conversacion

Formato

Adjuntar un archivo

Autopréctica - Adjuntar un archivo a una conversacion

Emoji, memes y sticker

Simulacion - Responder una conversacion con emaji, sticker...

Editar o eliminar mensajes

Mencionar a otra persona, un equipo o un canal
Realizar llamadas de audio y video desde un chat
Conversaciones recientes y favoritos

Programar una reunion desde un chat
Autopractica - Programar reunion

Test

UNIDAD 5.- Reuniones

Ver reuniones

Simulacién - Ver reuniones
Programar una reunion

Autopractica - Programar una reunion
Unirse a una reunién

Tomar notas de la reunién
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Simulaciéon - Tomar notas de la reunion

Compartir una presentacion

Simulacion - Compartir una presentacion

Mostrar conversacién en una reunion

Simulacién - Mostrar conversacion en una reunion
Grabar una reunién

Reproduciry compartir la grabacién de una reunion
Test

UNIDAD 6.- Archivos

Archivos

Archivos de equipos

Simulacion - Ver archivos de equipos

Editar un archivo

Autopréctica - Editar archivos de OneDrive
Descargar un archivo

Compartir un archivo

Mover o copiar archivos

Archivos de OneDrive

Autopréctica - Trabajar con archivos de OneDrive
Compartir un archivo con alguien externo al equipo
Obtener un vinculo a un archivo en equipos
Recuperar archivos eliminados

Test

UNIDAD 7.- Actividad

Fuente

Filtro

Menciones

Simulacion - Ver menciones
Notificaciones

Simulacion - Ver notificaciones
BUsquedas

Autopractica - Busqueda en Teams
Acceso a otras aplicaciones
Autopréactica - Acceso a Forms
Test

UNIDAD 8.- Tareas

Agregar una pestafia de Planner
Creartareasenun plan
Autopractica - Crear una tarea
Asignar tareas

Simulacion - Asignar tareas
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Etiquetar tareas

Agregar fechas a una tarea
Autopréctica - Editar una tarea
Progreso de las tareas

Comentarios en las tareas

Adjuntar recursos a una tarea

Listas de comprobacion para una tarea
Crear cubos para asginar las tareas
Vistas de tareas

Autopractica - Poner fechas a una tarea
Autopréctica - Usar cubos para organizar las tareas
Test
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	TEMARIO

