Guia

Inicio rapido de Microsoft Teams, el
centro para el trabajo en equipo de
Office 365

Invita a todas las personas con las que trabajas a chatear,
reunirse, llamar y colaborar desde un lugar, sin importar

donde estés.

Saca el maximo partido a Teams.
Encuentra guias adicionales, tutoriales y consejos en:

www.successwithteams.com

®
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Microsoft Teams

;Nuevo en Microsoft Teams? Usa esta guia para aprender los puntos clave

:COmo acceder? Existen varias opciones:

1. Una vez que el Administrador de Sistemas de tu organizacion haya activado
Microsoft Teams, visita https://teams.microsoft.com/ e introduce tu usuario y
contrasena.

2. Sitrabajas con Windows v tienes la aplicacion de escritorio instalada, busca
"Microsoft Teams".

3. Si trabajas con Mac, dirigete a la carpeta de aplicaciones y haz clic en
"Microsoft Teams”.

4. En aplicaciones méviles, haz clic en el icono de “Teams” e
introduce tu usuario y contrasefia de Office 365.
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https://teams.microsoft.com/

icrosoft Teams

Cada equipo tiene canales

Crear nuevo chat
Lanzar chats

1Ta1, oengrupos.

Ver ficheros y conversaciones

Sobre temas, proyectos
Departamentos...

Anadir pestaias
Priorizar aplicaciones,
y ficheros en cabecera
del canal.

Barra de Comandos
Buscar elementos, personas
Acciones rapidas, lanzar
aplicaciones.

Opciones de perfil
Opciones personales,
fotografia, descargar

Move around Teams
Usa estos botones para moverte
entre actualizaciones, chats

tus equipos, calendarios, apps...

a

Ver y organizar equipos

Encuentra tus
aplicaciones

Aiade aplicaciones
Navega y busca apps para
afadir a tu Teams.

‘du informatic:
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Equps

apps dispositivos...

Microsoft Teams

Busque o escriba un comando

Equipos

Sus equipos

X1050 Launch Team

'

w:  Gestiona tu equipo

Go to Market Plan L

... Afade o elimina integrantes,
crea nuevos canales,

obtén el link al equipo...

Design

Digital Ass

ial Trends

@) Marketingy ventas | Contaso

General

y Eventos

orista - Distribuidores &

ninorista - Retail &

Unete o crea un equipo
Encuentra el equipo que
buscas; Unete con un cédigo

0 crea uno nuevo por ti mismo.

5 Unirse a un fuip

v Go to Market Plan  publicaciones  Archives Wiki +

s Emily Braun

e e

Megan Bowen 10
reat job team! (&

"
| @ ' Anade ficheros
« st Permite a la gente ver ficheros

Joni Shermar
Hi all - I've finished legal review of the team's proposed customer survey
suggest changing.

Megan Bowen 19
Great mesting everyons

Isalah Langer
Megan Bowen

[

Megan Bowen 19/3 18:29
Thanks!

& Responde

Inicie una conve:

©

cién nueva, Escriba @ para mencionar a siguien.

B & e

b &

and team - I've comWled my initial review pass on your list of potential investors in the team One
in the notes column. | havell couple more names that should probably be on your list, added and highlig|

Responde
Tu mensaje se vincula a
una conversacion concreta.

Megan Bowen
Cambiar imagen
® Enuna reunion >

& Defi

[ Guardado

in our team files

s3je de estado

& Configuracién

O trabajar conjuntamente con él.

s for your needs analysis. and rediined some verbiage | would

@

Redacta un mensaje
Escribe y da formato. Afiade
un archivo, gif, adhesivo...

iy publicalo!




Microsoft Teams

Empezar una conversacion

Para conversar con todo el equipo.... haz clic en
Equipos ggs , selecciona un equipo y un canal, escribe tu
mensaje, y haz clic en enviar B,

»  Con una persona o grupo... Haz clic en nuevo chat &,
escribe el nombre de la persona o grupo en el campo
"para’, escribe tu mensaje, y haza clic en enviar B

Megan Bowen lunes 17:12 1
o | Adele Vance, Alex Wilber, jcomo estais? Recordad que tenemos que revisar |a documentacion que vamos  presentar como propuest al

comité,

@ Contoso Electronics Sales F‘rop sal.doc
Marketing y ventas | Conteso > Gens

> Fenomenal Megan, lo miro y te convoco para una reunién virtual. Gracias

Inicie una conversacién nueva. Escriba @ para mencionar a alguien.

A Q@B S 0w e B

mcn cas| d nvo ‘matica

SeIecoonar un equipo y un canal

Un equipo es una agrupacion de personas,
conversaciones, archivos y herramientas; todo ello en
un unico lugar. Un canal es un espacio de discusion
dentro de un equipo, dedicado a un departamento,
proyecto o tema. Haz clic en Equipos &g vy selecciona
un equipo. Después, selecciona un canal para explorar
las Conversaciones, archivos y otras pestafias.

@ Marketing y ventas | Contoso

General

Campafias y Eventos

Canal mayarista - Distribuidores &

Canal minorista - Retail &

Legal



Microsoft Teams

Empezar una reunion Hacer llamadas de audio y video
« Haz clic en reunirse ahora &4 debajo del espacio de * Haz clic en videollamada c« o llamada de audio &
escritura de mensaje, si estas trabajando en un chat para contactar con alguien desde un chat.
individual, grupal o en un canal de conversacion. T
Establece el nombre de la reunion e invita a las - fe

personas necesarias. e

5 =2 & o %

| BAE| MU G I SSSTIE U - WL

Adele Vance lunes 17:24
© Fenomenal Megan, lo miro y te convoco para una reunién virtual. Gracias

Responder
¢ OB Dz Q 8 W e

Enviar mensaje a Adele Vance

A

Responder en una conversacion

- - . Las conversaciones de un canal estan organizadas por

« También puedes programar una reunion desde el menu foch dand trad Pg . X |
i o 1 iy echas y se van anidando en entradas. Posicionate en e
calendario”, y desde las utilidades de reunion de Y

Microsoft Outlook. comentario que desees respond.er y haz clic en
Responder. Escribe tus observaciones y haz clic en
enviar B

Adele Vance lunes 17:24
sa @ Fenomenal Megan, lo miro y te convoco para una reunién virtual. Gracias
técnicas flfde informatic ¢ Responder



Microsoft Teams

Menaonar a alguien Afadir un Emoji, meme o GIF
Para captar la atencion de alguien, escribe @ antes de * Hazclic en "adhesivos” [, GIF o Emoji © debajo del
su nombre (0 seleccionalo de la lista que aparecera). espacio de escritura del mensaje; después selecciona el
Escribe “@equipo” para nombrar a alguien en el equipo meme, adhesivo o gif de la categoria que desees.

0 “@canal” para notificar a todas las personas que
tienen marcado el canal como favorito.

I Sugerencias

Adele Vance

1
Adele Vance lunes 17:24
@ Fenomenal Megan, lo miro y te convoco para una reunién virtual. Gracias

kesponder

A @ E B e 2 B W

AdeleV@M3658619372.0nMicrosoft.com

% ﬂiﬁw@r{?}sﬁgnmgﬂzo Microsoft.com
”””” i Mantenerse informado
Haz clic en Actividad L (esquina superior izquierda). El
cronograma muestra toda tus notificaciones y todo lo
que ha acontecido recientemente en los canales que

sigues.

I iah Lang
I hl@MlGSBﬁTQB?ZU Microsoft.com

£ Obtener bots

@

¢ QB P P R & w -

Ay

Microsoft Teams

lipsa




Microsoft Teams

@ Campaiias y Eventos Publicacio Archivos  Wiki| =+

Afadir una pestafia en un canal —
E””WM“EIIIIII

«  Hazclicen 7 en la seccion de pestafias que aparece @\

Adele Van p'

en la parte superior del canal. Después, selecciona la < e W '--ﬂ
aplicacién que desees y sigue los asistentes. Utiliza el - 7
comando “Buscar” si no encuentras la aplicacion que
deseas.

Compart|r un fichero

Haz clic en "Adjuntar” ¢ debajo del espacio de escritura

de los mensajes; selecciona la ubicacion del archivo y

escoge el fichero que desees. Dependiendo de la

ubicacién del archivo, tendras las opciones de cargar .
una copia, compartir un enlace u otras opciones. & oo

% Dropbox
& Google Drive

(]  Cargar desde mi equipo
ueva. Escriba @ para mencionar a alguien.

MG © W H Qe w

lipsa
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Microsoft Teams

TrabaJar con archivos Buscar elementos
Haz clic en “Archivos” €1 para ver los ficheros Escribe una frase en la barra de comandos que aparece
compartidos a traves de tu equipo. en la parte superior de la aplicacion y después presiona
* Hazclic en "Archivos” en la parte superior del canal para “Intro’; después selecciona los mensajes, personas o
acceder a los ficheros compartidos en el canal. archivos. Selecciona un elemento o filtra ¥ para definir
* Haz clic en "Mas opciones..” junto a un fichero para ver los criterios de busqueda.

qué puedes hacer con él. En un canal puedes,
directamente, convertir un fichero en una pestafia.

lips
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Microsoft Teams

Encuentra tus aplicaciones Afadir apps
« Haz clic en Aplicaciones @& en el menu de la izquierda.
perso.nal,,es, o ) Aqui puedes seleccionar las apps que puedes utilizar en
+ Haz clic en "Mas aplicaciones agregadas” para ver tus Teams; selecciona la que deseas y pulsa “afiadir”,
aplicaciones agregadas; puedes abrirlas o desinstalarlas 7

desde ahi. Afade nuevas apps desde el icono g

Examinar los servicios y
> las aplicaciones
disy
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