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Código: FG2.001 Título: MICROSOFT TEAMS 
 

   Dirigido a: 

P.A.S.:  

P.D.I.:            

Duración y número de participantes: 

20  horas                                      20 participantes 

 Fechas y lugar: 

Fechas: Sesiones presenciales: 15 y 22 de abril de 2020.  

Horario: 9:00 a 14:00 horas. 

Lugar: aula TIC 2 de la Facultad de Medicina. 

Formadores/as 

• -D. Ramón Hidalgo Sánchez. Servicio Central de Informática.   

   Objetivos generales de la acción formativa: 

1. Capacidad de crear y gestionar un equipo usando Microsoft Teams. 

2. Agilidad para colaborar y comunicarte con el resto de miembros del  equipo. 

3. Poder compartir material con el  resto del equipo. 

    Requisitos: 

      

 

Modalidad y carácter de la actividad formativa: 

   Presencial                                     Voluntaria 

   Semipresencial                             Obligatoria  

   Virtual 
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Breve presentación 

Microsoft Teams es la herramienta de Office 365 para fomentar el trabajo en 

equipo, facilitando la colaboración, comunicación y el poder compartir material 

entre sus miembros. 

Lugar centralizado para el trabajo: en un único punto podremos contactar con 

otros miembros del equipo, revisar conversaciones mantenidas, encontrar 

documentos relacionados con el equipo y trabajar directamente con ellos… lo 

que nos ayudará a aumentar la eficiencia y productividad del equipo de trabajo. 

Contenidos 
1. Introducción a Microsoft Teams 

2. Entorno de trabajo 

3. Tipos de equipos 

4. Crear y gestionar un equipo 

5. Canales en Microsoft Teams 

6. Comunicación entre los miembros del equipo: chat, reuniones, mensa-

jes,… 

7. Compartir material entre los miembros del equipo. Coautoría de docu-

mentos. 

8. Otras herramientas de Office 365 

 

Metodología y evaluación 
Metodología:Se explicarán los contenidos a partir de un ejemplo que se irá 

desarrollando durante el curso.  

Se realizarán dos sesiones presenciales de 5  horas cada una. 

 

Evaluación: Para superar la formación, será necesario realizar la tarea 

propuesta al finalizar el  curso. 

 


