
Presencial Presencial Presencial

CURSO I CURSO II CURSO III

Contacto:
Desarrollo de Habilidades
Digitales

P
R
O
G
R
A
M

A
Programa autorizado por el Comité

Bipartito de Capacitación

Herramientas Digitales
Básicas

Contenidos:
Conceptos básicos de computación
Gestión de correos electrónicos
Comunicación en Ms Teams
Aplicaciones básicas de productividad

Herramientas Básicas
De Microsoft Teams

Contenidos:
Introducción y primeros pasos
Colaboración en equipos y canales
Reuniones y llamadas efectivas
Herramientas adicionales y buenas
prácticas

Herramientas Básicas
de Microsoft Outlook

Contenidos:
Fundamentos de Outlook y
comunicación profesional
Organización y gestión básica del correo
El calendario como centro de
planificación
Integración de herramientas y buenas
prácticas
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