Habilidades Digitales Basicas

+ Trabajo Colaborativo

Capsula 1




OBJETIVOS

Esta capsula propone desarrollar
habilidades digitales basicas para el
trabajo colaborativo.

Las/os estudiantes aprenderdn a utilizar
herramientas digitales para la
comunicacion por correo electrdnico, |la
ofimatica en la nube y |la colaboraciodn
eficiente.

La propuesta se enfoca en proporcionar
conocimientos practicos y aplicables
para el uso eficaz de tecnologias
digitales en el entorno laboral.
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Duracidn:
Z 4 episodios

@) Modalidad:

+ Virtual
+ Autoasistido

+ Tutorias opcionales
presenciales

+ Acceso a un laboratorio
tecnoldgico para préacticas y
actividades.




Colaboracion y Gestion de
Informacion

CONTENIDO

Objetivo: Desarrollar habilidades para
la colaboracidn en linea y la gestidn
= — eficiente de informaciodn.

Ofimatica en la Nube

Objetivo: Aprender a utilizar E3
herramientas de ofimatica en la nube

para el trabajo colaborativo.

Uso de Correo Electrdénico

Objetivo: Desarrollar habilidades
basicas para el uso del correo
electronico en el ambito profesional.
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Introduccion al Trabajo
Colaborativo

Objetivo: Entender |la importancia del
trabajo colaborativo en el entorno
digital y las herramientas necesarias
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EVALUACIGN Recursos y Materiales

Al final de cada Acceso a plataformas

episodio, se Herramientas de colaboracidn en
realizarda una linea.

autoevaluaciodn para Guias vy tutoriales para cada unidad.
medir el nivel de Materiales de apoyo para las sesiones
comprensidn de los presenciales y virtuales.

conceptos.

Aunque el curso no Tutorias y Soporte

ofrece certificacidn Se ofreceran sesiones de tutorias
formal, se entregaré opcionales para abordar preguntas y

brindar orientacidn adicional. Las/os
estudiantes también tendran acceso a un
laboratorio tecnoldgico para practicar vy
desarrollar habilidades.

un reconocimiento de
icipacidn a

las/os e '
que completen
curso con éxito.
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e1 Introduccién al Trabajo Colaborativo I N D I CE

1.1 Conceptos Basicos de Trabajo Colaborativo
1.2 Beneficios de la Colaboracidn en Linea
1.3 Herramientas Digitales para el Trabajo en Equipo

e2 Uso de Correo Electrénico
2.1Configuraciéon de Cuentas de Correo
2.2Envio vy Recepciéon de Correos Electrdénicos
2.3 Uso de Adjuntos, Firmas v Listas de Distribucidn

e3 Ofimatica en la Nube
3.1 Introduccidn a Plataformas de Ofimatica en |la Nube
3.2 Creacion y Edicion de Documentos en Linea
3.3 Compartir y Colaborar en Documentos en Tiempo Real
3.3 Control de versiones y gestion de archivos en la nube

E4a Colaboracion vy Gestion de Informacion
4.1 Herramientas de Colaboracidn (Slack, Microsoft Teams, Trello, Asana)
4.2 Compartir Recursos v Trabajo en Equipo Remoto
4.3: Seguridad y Privacidad en el Entorno Colaborativo




