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Correo electronico
capacitacion@playcomp.cl

Play Comp

Organismo Técnico de Capacitacidn

Compartir documentos, calendarios, aplicaciones y realizar
comunicaciones via TEAMS, plataforma comunicacion vy
colaboracién, orientada al trabajo colaborativo, reuniones de
video, almacenamiento de archivos, para el trabajo colaborativo,

TEAMS

Sustenta el trabajo en equipo, pone a disposicién salas de chat,
fuentes de noticias y grupos para trabajos en equipos

Mddulo I: Configuraciones Usuarias

e Agregar una foto de perfil

e Configurar cdmara, microéfono y parlantes
Configurar Estados
Establecer un disefio para la aplicacién

Modulo Il: Administrando las Reuniones
e Consejos para participar en una reunién virtual
e Conocer el calendario
e Reunirse con personas en una sala
e |nvitar a personas a una reunién
e Programar reuniones
e Crear un canal exclusivo
e Programar una reunidn que se repite varios dias
e Usar chat y ver participantes en una reunion
e Monitoreo de los participantes
e Activar vista moderador en una presentacion de PowerPoint
e Compartir una presentacion en una reunién
e Diferencia entre compartir pantalla y ventana en una reunién
e Usar el espacio de notas en una reunién

Médulo llI: Equipos de Trabajo en Teams
e Definicién de Equipos
e Crear un Equipo y Espacios de trabajo
e Crear canales para diferentes materias

Modulo IV: Ejecucion Comunicacion y trabajo Colaborativo
e Crear equipo de trabajo colaborativo
e |nvitar Miembros a salones
e Crear Canales y mensajerias
e Realizar Video llamadas
e Trabajar con archivos compartidos y locales
e Compartir documentos y Asignar Tareas
e Compartir la pantalla y difuminar el fondo
e Tomar el control de otro computador en la llamada
e Grabacidn de reuniones
e Compartir Archivos, Emoticones GIF y texto con formato
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