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Optimiza tu trabajo colaborativo con Teams

Introduccion

Microsoft Teams no es solo un chat empresarial o una herramienta de videollamadas, sino el area de
trabajo que incorpora Microsoft 365 (anteriormente Office 365). Por lo que es importante aprender a
trabajar con todas las herramientas de Microsoft 365 desde un mismo lugar y de forma colaborativa

con tus compaﬁeros

Objetivos

Mediante esta accidén formativa, el alumnado:
e Aprendera a trabajar con la herramienta Teams de Microsoft 365 desde un mismo lugar y de

forma colaborativa con sus compafieros

Dirigido a

Formacién dirigida a toda persona usuaria de Microsoft 365 que desee sacarle el mejor y mayor partido

en su dia a dia.

Material

Cada persona asistente recibira el material de referencia a la formacién en formato digital.

Temario

1) El nuevo puesto de trabajo

2) Productividad

3) Usuarios

4) Seguridad

5) Control de la informacién

6) ¢éQué es Microsoft Teams?

7) Colaboracidn basada en Chat

8) Caracteristicas principales de Microsoft Teams
9) Conversaciones

10) Reuniones

11) Equipos
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12) Archivos
13) Profundizando en las caracteristicas de Microsoft Teams
14) Gestién documental avanzada
15) Canales y fichas

16) Conectores

17) Usuarios invitados

Duracion y Desarrollo

6 horas tedrico-practicas
7 y 9 de mayo de 10 a 13 horas lunes y miércoles
Modalidad virtual
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