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Microsoft Teams

Guia de Uso

¢Nuevo en los equipos de Microsoft? Usa esta guia
para aprender lo basico

Iniciar Sesion y comenzar a usar Teams

Iniciar sesion en Teams
1. Inicie Teams.

 En Windows, haga clic en Inicio Botdn Inicio >

Microsoft Teams. Entre en su cuenta profesional,
* En Mac, vaya a la carpeta Aplicaciones y haga educativa o de Microsoft.
clic en Microsoft Teams.
* En dispositivos moviles, pulse el icono Teams. Direccion de inicio de sesion
2. Inicie sesidn con su nombre de usuario y contraseia

de Office 365.
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Seleccionar un equipo y un canal

Un equipo es una coleccidon de personas, conversaciones, archivos y
herramientas que se encuentran en un mismo sitio. Un canal es un
debate en un equipo, que esta dedicado a un departamento, un
proyecto o un tema.

La mejor forma de familiarizarse con los equipos y los canales es elegir
un equipo y un canal y empezar a curiosear por ellos.

1. Seleccione Teams Botdn Equipos en el lado izquierdo de |a
aplicacién y, a continuacion, elija un equipo.

Si no esta en ningun equipo y quiere crear uno, vea Incorporar sus
equipos.

2. Seleccione un canal y explore las fichas Conversaciones y Archivos,
entre otras.

Far
[#] riombwind Traders

al
B
Infarmacian gerneral
Bendimiento
Fala de emviod
Telemstria
32 canales. min

B Tailspim Toys
ﬁ Equips di cuenlas
it

Morthwind Traders » Mar

Comversaciones  Archivas  OneNote T
—l5 Mol a todos, como |
Fu stableciclo pars
larga hixtona con el
o5 MUy Impaante g

Maiara Padilly 4
pllgung de voaotnos puede

| @
N e R T Y



u Microsoft

Microsoft Teams

Chatear y compartir archivos en Teams

Empezar una conversacion...
... con todo el equipo

1. Haga clic en Teams :53 y después seleccione un equipo y un
canal.

2. En el cuadro en el que escriba el mensaje indique cual es su
opinion y haga clic en Enviar .

Megan Bowen 9/25 822 AM  Edaed
Let's do a weekly catch up project for the Mark 8 launch.

+ Raply

Start a new conversation ",'FE" @ to mention Someone.

... CON un contacto o un grupo e ) D] ) =

1. En la parte superior de la aplicacidn, haga clic en Nuevo chat .

2. En el cuadro Para, escriba el nombre de la persona o las
personas con las que desea chatear.

3. En el cuadro en el que escriba el mensaje, indique cual es su
opinion y haga clic en Enviar &.
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Chatear y compartir archivos en Teams

Responder una conversacion

: ) | Megan Bowen 10/4 11:24 AM
:" Let's review the results from the Mark 8 marketing campaign so far,

Las conversaciones de canal se organizan por fecha y luego por
hilos. Las respuestas en los hilos se organizan debajo de |la fooomena -

. s e e . , , . . . Megan Bowen 10/4 1125 AM  Edited
publicacion inicial de manera que le resulte mas facil seguir varias e Pati Femandes, hope you can make it

conversaciones. Alex Wilber, can you take notes?
\  PattiFernandez 101 1107 A

5 Ilbe there!
1. Busque el hilo de la conversacion al que desea responder. Homtrondnied
2. Haga clic en Responder, agregue le mensaje y haga clic en
Enviar &. Start  new conversation Type @ to mention someane.
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Compartir un archivo

A veces no es suficiente con las palabras y necesita publicar un
archivo en una conversacion de canal.

1. Enla conversacion de canal, haga clic en Adjuntar ¢ Botdn
Choose file (Elegir archivo) debajo del cuadro en el que escriba
el mensaje.

2. Seleccione entre las opciones siguientes:
* Recientes
* Buscar equipos y canales
* OneDrive
e Cargar desde mi equipo

3. Seleccionar un archivo > Compartir un vinculo.
Si va a cargar un archivo desde el equipo, seleccione un
archivo, haga clic en Abrir y, después, en Enviar & .
Podra ver todos los archivos que haya publicado en un canal siva a
la ficha Archivos.
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Colaborar en Teams

@Mencionar a alguien

Una @mencidon es como un toque suave en el hombro; es decir,
una forma de llamar la atencién de alguien en una conversacion de
un canal o un chat.

1. En el cuadro donde escribe el mensaje, escriba @ seguido de
las primeras letras del nombre del contacto. También puede
@mencionar equipos y canales completos.

2. Seleccione la persona. Repita este procedimiento para cada una
de las personas que desee @mencionar.

Cada persona gue @mencione recibird una notificacién en su
fuente de actividades. jVea si hay un circulo rojo junto a Actividad
Botdn Actividad £ ahora para comprobar si alguien le ha
@mencionado!
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| Suggestions

Grady Archie
GradyA@M365x622511.0nMicrosoft.com

Iy Lee Gu
< LeeGRM365x622511,0nMicrosoft.com

Miriam Graham
MilamG@M365x622511.0nMicrosoft.com

Pradeep Gupta
PradeepG@M365x622511.0nMicrosoft.com

( @ General
a' ’ 'L'J Channel

@ Go to Market Plan
Q Channed
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Buscar mensajes, personas o archivos

Las busquedas cubren toda su organizacion: todos los equipos y los Messages  People  Files o

canales de los que forma parte.
* Sales Processvsdx =T
Fetail f Shared acuments

1. Escriba una frase en el cuadro de comandos situado en la parte

ﬂ Sales Results Creereiew xlsx 2125
superior de la aplicacion y presione Entrar.

Retail / Shared Documents

- X1050 GTM Planppts 10518518
Mark & Project Teamn f Shared Dotuments

2. Seleccione la ficha Mensajes, Contactos o Archivos.

v | Contoso Mark 8 Proposal.dogx 1074417
Mark B Project Team f Shared Dotuments

3. Seleccione un elemento en los resultados de busqueda. Si no, . -
., . ’ . . . g “ Marketing T'f'-‘ Your Audience docx BT
también puede seleccionar Mas filtros para restringir algo mas Sales and Marketing / Shared Documents
los resultados de busqueda.
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Configurar sus aplicaciones moviles de
Teams

Obtenga acceso a sus archivos desde cualquier
lugar: en el trabajo, en casa o mientras se desplaza.

Configure las aplicaciones de Office en su
dispositivo movil.

Elija su dispositivo movil
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