
24 horas
Duración: Modalidad:

Asincrónico

Herramientas Básicas de Microsoft
Teams 



Este curso de capacitación brinda las herramientas y metodologías esenciales
para aplicar funciones básicas de Microsoft Teams, orientadas a fortalecer la
comunicación interna y la organización de archivos dentro de la organización.
Los participantes comprenderán los elementos de navegación, configuración
de usuario y creación de equipos, permitiéndoles gestionar adecuadamente la
plataforma según sus necesidades y las de su entorno laboral. Asimismo,
identificarán y utilizarán herramientas de comunicación como chat, canales,
videoconferencias y funciones colaborativas, incluyendo el trabajo en línea,
uso de calendarios y compartición de archivos, favoreciendo la coordinación
efectiva del trabajo en equipo tanto en modalidad sincrónica como
asincrónica.

16 horas Sincrónico

Herramientas Básicas de Microsoft Teams 

Aplicar herramientas básicas de Microsoft Teams de
acuerdo con procedimientos de comunicación
interna y organización de archivos de la
organización

Reconocer los elementos de navegación y configuración
de usuario en Microsoft Teams de acuerdo con
preferencias del usuario y/o de la organización

Identificar las herramientas de la pestaña equipos y sus
funciones en un grupo de contactos según objetivos de la
organización

Utilizar herramientas de comunicación, mensajería y
videoconferencias de Teams, de acuerdo con la
coordinación del trabajo de equipo en tiempo real y
modalidad asincrónica

DESCRIPTOR DEL CURSO | DESCRIPCIÓN

¿QUÉ APRENDERÁS?

24 horas
Duración: Modalidad:

Asincrónico



Herramientas Básicas de Microsoft Teams 

DESCRIPTOR DEL CURSO | MALLA CURRICULAR

MÓDULO I MÓDULO II

Conceptos Básicos Funciones de
Comunicación

Introducción
Conceptos básicos 
Gestionar la aplicación Teams 
Elementos de navegación 
Configuración de usuario 
Creación de equipos

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 

DESCRIPTOR DEL CURSO | MALLA CURRICULAR

MÓDULO II I

Funciones Colaborativas

 Compartir archivos y trabajar en línea 
Función calendario 
¿Cómo programar y participar de
reuniones? 



DESCRIPTOR DEL CURSO | RUTA DE APRENDIZAJE



DESCRIPTOR DEL CURSO | DIPLOMA DE CERTIFICACIÓN

Herramientas Básicas de Microsoft Teams

Pilar Soto Cifuentes

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?



C o n t a c t o :

Krishna Rodriguez Suazo
Asistente de Proyectos

krishnarodriguez@udec.cl +56 41 220 7484
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