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Este curso de capacitacion brinda las herramientas y metodologias esenciales
para aplicar funciones basicas de Microsoft Teams, orientadas a fortalecer la
comunicacion interna y la organizacion de archivos dentro de la organizacion.
Los participantes comprenderan los elementos de navegacion, configuracion
de usuario y creacion de equipos, permitiéndoles gestionar adecuadamente la
plataforma segun sus necesidades y las de su entorno laboral. Asimismo,
identificaran y utilizaran herramientas de comunicacion como chat, canales,
videoconferencias y funciones colaborativas, incluyendo el trabajo en linea,
uso de calendarios y comparticion de archivos, favoreciendo la coordinacion
efectiva del trabajo en equipo tanto en modalidad sincréonica como
asincronica.

Duracion:

((O)) Modalidad:

Asincronico

24 horas

DESCRIPTOR DEL CURSO | DESCRIPCION

Herramientas Basicas de Microsoft Teams

( ¢QUE APRENDERAS? )

Aplicar herramientas basicas de Microsoft Teams de
acuerdo con procedimientos de comunicacion

interna

y organizacion de archivos de Ia

organizacion
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Reconocer los elementos de navegacion y configuracion
de usuario en Microsoft Teams de acuerdo con
preferencias del usuario y/o de la organizacién

Identificar las herramientas de la pestana equipos y sus
funciones en un grupo de contactos segun objetivos de la
organizacion

Utilizar herramientas de comunicacidon, mensajeria y
videoconferencias de Teams, de acuerdo con la
coordinacion del trabajo de equipo en tiempo real y
modalidad asincrénica
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Herramientas Basicas de Microsoft Teams

MODULO | MODULO II

Funciones de

Conceptos Basicos .
Comunicacion

e Introduccion e Funcion de canales

« Conceptos basicos « Creacidn y gestion de equipos de

o Gestionar la aplicacion Teams trabajo

« Elementos de navegacion  Utilizacidon de chat: comunicacidn entre
 Configuracion de usuario los participantes de la organizacion.

e Creacion de equipos
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Herramientas Basicas de Microsoft Teams

MODULO I1II

Funciones Colaborativas

o Compartir archivos y trabajar en linea

e Funcidn calendario

e ¢COmMo programar y participar de
reuniones?
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Inicio

Ruta de
Aprendizaje

Nuestra trayectoria de aprendizaje ha sido disefhada para guiar a los
estudiantes a través de un proceso educativo completo y dinamico,
dividido en siete etapas clave:

Momento de

conectar

Momento de

conocer Lo
Inicio:

Iniciamos el curso estableciendo expectativas claras.

Conectar:

‘O’ Srofundizar Generamos vinculos entre los participantes y el contenido.
= Conocer:

Presentamos los conceptos fundamentales del curso.

Recursos Didacticos

Profundizar:
Los estudiantes exploran a fondo el material proporcionado y practican.

Momento de

colaborar »{(
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Colaborar:
Fomentamos el trabajo en equipo para un aprendizaje practico.
ﬁ Momento de . ’ o
©+ reflexionar * * Reflexionar:

Fomentamos la reflexidn critica para consolidar y aplicar el
conocimiento a través de evaluaciones.

Cierre:
Evaluamos y celebramos los logros al finalizar el curso.
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T Unersicad, Cygfc X ~iObtéen tu Dipl Pma
i de Certificacion al
aprobar este curso!

SE OTORCA EL PRESENTE'RIPLOMA A

Pilar Soto Cifuentes

( REQUISITOS DE APROBACION )

POR HABER APROBADO CON EXITO EL CURSO

Herramientas Basicas de Microsoft Teams

Estaactividadtuvounaduraciénde O Cumpllr COﬂ |aS actiVidades de aprendizajes
o contempladas en cada uno de los Médulos

! Udec, @ Aprobar el curso con un minimo de 60
o zama Gallegos a ;
Jorge e puntos (en escala de 1a 100).

R
Gerente UdeC Capacita

@ Emision de la Declaracion Jurada, segun
norma del Sence.
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sPOR QUIE
ELEGIR A
UDEC
CAPACITA~
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+55.000
PARTICIPANTES

CAPACITADOS

+20 ANOS
CAPACITANDO

®
ode
®

+150 EMPRESAS
CONFIiAN
EN NOSOTROS

CGreat
Place
To

Work.

Certified
OCT 2025-0CT 2026

CCCCC

SeNCe)

CERTIFICACION DISPONIBLE
NCH 2728:2015 FRANQUICIA
BUREAU VERITAS TRIBUTARIA
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Obtén tu Diploma de Aprobacion
al finalizar el curso

Krishna Rodriguez Suazo
(ContactoD Asistente de Proyectos

‘ krishnarodriguez@udec.cl ‘ +56 41 220 7484

H© (i

www.udeccapacita.cl



	Herramientas Básicas de Microsoft Teams
	MÓDULO I
	Conceptos Básicos
	Introducción
	Conceptos básicos
	Gestionar la aplicación Teams
	Elementos de navegación
	Configuración de usuario
	Creación de equipos


	MÓDULO II
	Funciones de Comunicación
	Función de canales
	Creación y gestión de equipos de trabajo
	Utilización de chat: comunicación entre los participantes de la organización.



	Herramientas Básicas de Microsoft Teams
	MÓDULO III
	Funciones Colaborativas
	Compartir archivos y trabajar en línea
	Función calendario
	¿Cómo programar y participar de reuniones?



	DESCRIPTOR DEL CURSO | RUTA DE APRENDIZAJE
	Pilar Soto Cifuentes
	Herramientas Básicas de Microsoft Teams
	Cumplir con las actividades de aprendizajes contempladas en cada uno de los Módulos
	Aprobar el curso con un mínimo de 60 puntos (en escala de 1 a 100).
	Emisión de la Declaración Jurada, según norma del Sence.

	DESCRIPTOR DEL CURSO | ¿POR QUÉ ELEGIR A UDEC CAPACITA?
	Contacto:

	Krishna Rodriguez Suazo
	Asistente de Proyectos


