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Desplazarse por Teams
Utilice estos botones para
cambiar entre la fuente de
actividades, el chat, sus
equipos, y reuniones y
archivos

>

Ver y organizar equipos
Haga clic para ver sus
equipos. En la lista de equipos,
arrastre un nomlbre de equipo
para cambiarlo de posicion

=

Buscar aplicaciones
personales

Haga clic para buscar

y administrar sus aplicaciones
personales

=

Agregar aplicaciones

Inicie la tienda para examinar
0 buscar aplicaciones que
puede agregar a Teams

Equipos

SUPLIORES

Comenzar un nuevo chat
Inicie una conversacion
UNO 4 UNO O €n un grupo

Equipos N

Sus equipos
. Productividad Microsoft ...

General
Casos de Estudio - Exito

Tecnologias

Todos los equipos tienen canales
Haga clic en uno para ver los
archivos y las conversaciones
sobre ese tema, departamento o
proyecto.

Unirse a un equipo
O crear uno
Encuentre el equipo
que estd buscando,
* Unase con un codigo

o cree uno usted mismo.

O
O

oo

. ) :
28" Unirse a un equipo o crea... %83
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Iniciar sesion

« En Windows, haga clic en Inicio (28) >
Microsoft Corporation > Microsoft Teams.

*En Mac, vaya a la carpeta Aplicaciones y
haga clic en Microsoft Teams.

« En dispositivos moviles, pulse el icono Teams.

« Después, inicie sesion con su nombre de
usuario y contrasena de Office 365.

(Si estad usando Teams gratuito, inicie sesion con
ese nombre de usuario y contrasena).

B Microsoft

Sign in 6

|Email, phone, or Skype

No account? Create one!

O
O

Can't access your account?
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Iniciar una conversacion

- Con todo el equipo... Haga clic en Equipos (e8°),
escoja un equipo y un canal, escriba el mensaje
y haga clic en Enviar

« Con un contacto o un grupo... Haga clic en
Nuevo chat, escriba el nombre de la persona o
el grupo en el campo Para, escriba el mensaje y
haga clic en Enviar (&].

Busque o escriba un comando

P e -

l . A e - -
Escribe un mensaje nuevo *

@ 1 gOBE B R - B

O
O

Conéctate instantaneamente
con los miembros del equipo,
desde diferentes ubicaciones y dispositivos
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Seleccionar un equipo y un canal

«Un equipo es una coleccion de contactos,
conversaciones, archivos y herramientas que
se encuentran en un mismo lugar. Un canal es
un debate en un equipo, que estd dedicado a
un departamento, un proyecto o un tema.

*Haga clic en Equipos y seleccione un equipo,
escoja un canal y explore las fichas,
Conversaciones y Archivos, enfre otras.

« Para administrar su equipo presione @ y
agregue o quite miembros, cree un canal
nuevo o consiga un vinculo al equipo.

Busque o es

Equipos

Sus equipos

Productividad Microsoft ... ==

ata
g
Equipos General

O
O

Casos de Estudio - Exito

Tecnologias 4
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Disenado para satisfacer las necesidades
de comunicacion y colaboracion de los
equipos de negocios,
independientemente de su ubicacion o
la eleccion del dispositivo.

9 Facilita la creacion de espacios
dedicados para que los equipos de
proyectos, unidades de negocios, equipo
de frabagjo y ofros grupos se comuniguen
y colaboren.

9 Al crear un Equipo y asignar usuarios, las
organizaciones pueden establecer salas
de chat grupales privadas (llamadas
Canales) para planificar, administrar y
entregar el frabagjo.

* Cada equipo puede configurar multiples

canales para mantener los temas de
discusion enfocados y organizados. Por
ejemplo, puede crear un equipo para el
personal de servicios corporativos y usar
tres canales separados para discutir
eventos sociales, capacitacion del
personal y mejora de procesos.
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Iniciar una reunion

*Haga clic en Reunirse ahora en el drea
donde escribe el mensaje para iniciar una
reunion en un canal.

(Si hace clic en Responder y después en Reunirse
ahora, la reunion se basard en esa conversacion).

* Escriba un nombre para la reunion y después
comience a invitar a contactos.

Escribe un mensaje nutﬁ*

¢ @ W B B> Q - B

* Las reuniones de Microsoft Teams son faciles
de programar, sincronizar con Outlook y
tienen capacidades integradas de audio,
video y uso compartido de pantalla.

é Para las reuniones grupales, no necesita
un nuUmero de marcacion o un PIN: todos los
que forman parte del equipo pueden unirse.

O
O

Organice reuniones, presentaciones
y eventos de alta calidad para usuarios
ubicados en cualquier parte del mundo
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Realizar lamadas y videollamadas

*Haga clic en Videollamada o Llamadasi
desea llamar a alguien desde un chat.

« Para marcar un numero, haga clic en
Lliamadas en la parte izquierda y escriba un
nUmero de teléfono.

*Vea el historial de llamadas y el buzdn de
correo en la misma drea.

- e e oe@ &'

O
O

El poder de la voz para estar en contacto
en aquellos momentos en los que las conversaciones
por texto no son del todo claras
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@Mencionar a alguien

« Para captar la atencidn de alguien, escriba @
seguido del nombre (o selecciénelo en la lista
que aparece).

* Escriba @equipo para enviar un mensaje a
todos los miembros de un equipo o @canal
para enviar una notificacion a todos los que
han marcado ese canal como favorito.

eneral Publicaciones 2mas~ -+

Sugerencias

Se o -
Jue - p—
Se
-
Se
e
Se
-
Jos o
—

Jos

O
O

@jos 6

A 2 © @M B o> Q
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Agregar emoji, meme o GIF

*Haga clic en Adhesivo (&) debajo del cuadro
donde escribe el mensaje y después elija un
meme o un adhesivo de una de las categorias.

(También hay botones para agregar

un emoji o un GIF).

Populares Buscar Q _

Dramaen la o...

Adhesivos y memes populares

&
FUNCIONA EN
LEp Memes M MAQUINA
@, Disefiadores - -
Z \
;\

’/ Desarrolladores

UlDO ARREGLARLO
’ Legal
’v Brécol { )

b e R 1A CREAN
Sy o

?.!Q. :

ﬂ Peludo =
9 Bert el desastre

N ©
‘ é
Al OB B @S g

Microsoft Teams es una de las plataformas
de comunicacion mads populares del mundo,
y por una buena razén, acceda a GIF, stickers
y emojis para apoyar la cultura
y la comunicacion del equipo
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Estar al tanto de todo

*Haga clic en Actividad en la parte izquierda.

* La fuente muestra todas las notificaciones y
todo lo que haya sucedido Ultimamente en los
canales que sigue.

Busque o es

Microsoft Teams es flexible,
adaptable y se puede
personalizar para adaptarse
a casi cualquier proposito

24
e
Y B Microsoft
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Agregar una ficha en un canal

*Haga clic en las fichas que se encuentran en
la parte superior del canal, haga clic en la
aplicacion que desee y después siga las
instrucciones.

» Use Buscar (+] si no ve la aplicaciéon que

desea.
Agregar una pestana 6 l X
Convierta sus aplicaciones y archivos favoritos en pestafias en la parte Buscar Q

superior del canal. Mas aplicaciones

Pestafias para su equipo

EEBEEE

Biblioteca de  Excel Forms OneNote Planner Power Bl
documentos

EE0E

PowerPoint SharePoint Sitio web Stream

KN

Una de las ventajas de Teams sobre ofro software de
colaboracion es que se integra a la perfeccion con
Office 365 y aplicaciones de terceros.

O
O

No necesita cambiar de aplicacion para
programar una reunion, editar un documento
o hacerle una pregunta a un colega
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Compartir un archivo

*Haga clic en Adjuntar debajo del cuadro donde
escribe los mensajes, seleccione la ubicacion del
archivo y después el archivo que desee.

«Segun cudl sea la ubicacion del archivo, dispondrd de
opciones para cargar una copia, compartir un vinculo
u ofras formas de compartir.

20 de fek

_ » del equipo.
Recientes 18 de m:

wario desconocido al eq
19 de m:

Examinar equipos y canales

OneDrive ario desconocido del eqt

Cargar desdwi equipo

A @ © @ B > @ -

Los miembros del equipo pueden usar canales para
crear, editar y colaborar en documentos y tareas, con
los cambios de cada usuario visibles en tiempo real.

O
O

é Los cambios también se pueden sincronizar
automaticamente con OneDrive o SharePoint para
garantizar que la Ultima version esté siempre
disponible y accesible.
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Trabajar con archivos

*Haga clic en Archivos en la parte izquierda para ver
todos los archivos que se comparten en todos sus
equipos.

*Haga clic en Archivos en la parte superior de un canal
para ver todos los archivos que se comparten en ese
canal.

«Haga clic en Mds opciones... junto a un archivo para
ver qué puede hacer con él.

*En un canal, podrd convertir un archivo en ficha al
instante en la parte superior.

* Editar en Teams

Abrir en aplicacion de escritorio

30/3 16:55 .
/ Abrir en explorador

A°] . i L Descargar

@ Obtener vinculo

“..-s-—o 6

O
O

Teams es una aplicacion basada en la nube,
los miembros del equipo pueden editar
documentos juntos, en tiempo real
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Buscar cosas

« Escriba una frase en el cuadro de comandos situado
en la parte superior de la aplicacion y presione Entrar.

« Después, seleccione la ficha Mensajes, Contactos o
Archivos.

- Seleccione un elemento o haga clic en Filtro [57) para
definir los resultados de la buUsqueda.

Busque o escriba un comando

Chat Recientes Contactos Y ¢
Recientes l

Microsoft Teams se adapta a las necesidades
de los miembros del equipo y les brinda
soluciones y herramientas para que puedan
adaptarse, coordinar sus esfuerzos,

y colaborar para llegar juntos a una misma
meta, un espacio seguro para colaborar

O
O
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Buscar sus aplicaciones

«Haga clic en Mds aplicaciones para ver sus
aplicaciones personales.

« Podrd abrirlas o desinstalarlas. Agregue mas
aplicaciones en la Tienda.

Busque o escriba un

‘Busque una aplicacion. Q
Llamadas Archivos
Ayuda OneNote Planner Stream
. @
- U
Turnos Who .

Mas aplicaciones >
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Agregar aplicaciones
*Haga clic en Tienda en |la parte izquierda.

« En ese lugar podrd seleccionar las aplicaciones que
desee usar en Teams, elegir la configuracion
adecuada e instalarlas.

Microsoft Teams tiene un conjunto de aplicaciones y
bots que puedes utilizar para mejorar la funcionalidad.

O
O

Personalizable para satisfacer
las necesidades del negocio
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