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Herramientas digitales basicas de
comunicacion

Duracion
7.75 horas

Objetivos
Capacitar a los participantes en el uso integrado de herramientas Microsoft 365
&mdash;Teams, Outlook y Forms&mdash; para mejorar la comunicacion, la
colaboracion, la organizacion del trabajo y la recopilacién de datos dentro del
entorno laboral.
Objetivos Especificos
- Manejar Microsoft Teams para una comunicacion y colaboracion eficaz.
- Organizar y gestionar tareas, correos y calendarios en Outlook.

- Crear formularios y cuestionarios en Forms para la recogida y analisis de datos.

Contenido
Modulo 1: Comunicaciéon y Colaboracion con Microsoft Teams
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- Introduccion y entorno de Teams

- Chat, llamadas y videollamadas:

1. Comunicacion enriquecida (texto, audio y video)

2. Traducir mensajes. Lector Inmersivo.



3. Busquedas y favoritos.

4. Colaboracion. Coautoria de documentos

5. OneDrive: Almacenamiento de los archivos del Chat

6. Historial de Versiones

7. Sincronizacion

8. Reuniones en el Chat

9. Extensiones de mensajeria. Contenido enriquecido en conversaciones.

10. Comunicacién con externos

11. Trabajar con la aplicacion moévil de Teams

Gestion de Equipos y Canales

1. Conceptos.

2. Grupos de Office 365.

3. Disefio de equipos.

4. Crear, Configurar y Personalizar equipos.

5. Comunicar en un equipo.

1. Mensaje tipo Anuncio y con Asunto.

2. Menciones y etiquetas.

3. Comunicar en varios canales.

4. Mensajes con importancia.



5. Extensiones de mensajeria.

6. Salas (Breakout Rooms)

7. Buenas précticas.

6. Enviar un correo de Outlook a un Canal de Teams y viceversa.

7. Buscar y filtrar mensajes y archivos

- Colaboracion en documentos con OneDrive

- Sincronizacién y notificaciones

- Buenas précticas en entornos industriales

Modulo 2: Gestion del Correo y del Calendario con Outlook

1. Outlook: mucho mas que correo electrénico.

2. Personalizacién e Interfaz general de Outlook:

Correo Electrénico

- Gestor de Calendarios

- Gestor de contactos (grupos de contactos)

- Tareas

- Notas

3. Formato y opciones de los correos electronicos.

4. Iconos informativos y atajos de teclado.



5. Firmas en el correo.

6. Elementos rapidos y autotexto.

7. Ordenacion y filtrado de los correos.

8. BuUsqueda avanzada y carpetas de busqueda.

9. Nueva Cita y asistente de programacion:

- Opciones en las reuniones

- Citas periodicas

10. Compartir calendarios, agregar calendarios, permisos.

11. Categorias: gestion, definicion, usos.

12. Reglas en los mensajes: ejemplos Uutiles.

Maodulo 3: Recopilacion de Informacion con Microsoft Forms

- Qué es Microsoft Forms

- Formularios vs Cuestionarios

- Crear un Formulario privado o de grupo

Tipos de preguntas

Aspecto de los Formularios (Temas)

Tratamiento de las respuestas: ver y exportar resultados.

Ramificaciones



- Formularios multiidiomas

- Formas de Compartir un formulario

- Configuracién de Forms

- Crear un Cuestionario privado o de grupo

- Copiar un Formulario/Cuestionario

- Colaborar en un Formulario/Cuestionario

- Integraciéon de Forms en M365 (Outlook, Excel, OneNote, PowerPoint, Teams,
Streams, SharePoint)

Mdédulo 4: Aplicacion Practica Integrada

- Caso practico de integracion: comunicacion (Teams), programacion (Outlook) y
retroalimentacion (Forms)

- Trabajo en grupos: simulacién de un proceso colaborativo digital completo

- Evaluacion practica y revision conjunta



