Microsoft Teams
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Guia de inicio rapido

:Es la primera vez que usa Microsoft Teams? Con esta guia aprendera los conceptos basicos.

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

1 C un nuevo chat
Inicie una conversacién uno
auno o en un grupo

pequefio.

Agregar fichas
Destaque aplicaciones, servicios y
archivos en la parte superior de

un canal. inicie aplicaciones.

Desplazarse por Teams
Utilice estos botones para cambiar

Usar el cuadro de comandos Ad
Busque elementos o contactos
especificos, realice acciones rapidas e

i6n de

ar la config

perfil

Cambie la configuracion de la
aplicacion, cambie su imagen o
descargue la aplicacién mévil.

entre la fuente de actividades, el
chat, sus equipos, y reuniones y

Search or type a command

archivos. Favorite
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Ver y organizar equipos
Haga clic para ver sus equipos. En
la lista de equipos, arrastre un
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Buscar aplicaciones personales
Haga clic para buscar y administrar
sus aplicaciones personales.
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discussions, ar

Agregar archivos
.homye Permita que los demads vean un
archivo o que colaboren en él.
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Responder
Su mensaje se adjunta a una
conversacion determinada.

‘ Lidia Holloway
| am having so much fun with the prototype. Check out this overhead view of my house.

Unirse a un equipo o crear uno
Encuentre el equipo que esta
buscando, (inase con un cédigo o
cree uno usted mismo.

Agregar aplicaciones

Inicie la tienda para examinar o

buscar aplicaciones que puede X
agregar a Teams. 8

Start a new conversation. Type

AN CO®

to mention someone.

Join or create a team i)
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i3 Settings

Keyboard shortcuts
About ?

Check for updates

*. ™, Please use this team site for doc repository,

Download the mobile app

Sign out

Redactar un mensaje

Escribalo y dele formato aqui..
Agregue un archivo, un emaji, un GIF
o un adhesivo para animarlo
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Iniciar sesion

En Windows, haga clic en Inicio -> 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
contrasefia de Office 365.

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

B® Microsoft
Sign in

[Email, phone, or Skype

No account? Create one

Can't access your account?

Iniciar una conversacion

Con todo el equipo... Haga clic en Equipes £3%scoja 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

Start a new conversation, use @ to mention someone
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Seleccionar un equipo vy
un cana

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

Haga clic en Equipos 2035y seleccione un equipo. Escoja un canal y explore las fichas
Conversaciones y Archivos, entre otras.
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INniciar una reunion

Haga clic en Reunirse ahora en el area donde escribe el mensaje para iniciar una
reunién en un canal. (Si hace clic en Responder y después en Reunirse ahora @da
reunidn se basara en esa conversacion). Escriba un nombre para la reunién y después
comience a invitar a contactos.
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Realizar llamadas y
videollamadas

Haga clic en Videollamada (J4 o Llamada %, si desea llamar a alguien desde un chat.

Para marcar un nimero, haga clic en Llamadas en la,parte izquierda y escriba un

nimero de teléfono. Vea el historial de llamadas y el buzon de correo en la misma érea.

Responder a una
conversacion

Las conversaciones de canal se organizan por la fecha y después se crean hilos.
Encuentre el hilo al que quiere responder y haga clic en Responder. Ponga lo que
piensa y haga clic en Enviar [

@Mencionar a alguien

Para captar la atencién de alguien, escriba @ seguido del nombre (o seleccionelo en la
lista que aparece). Escriba @equipo para enviar un mensaje a todos los miembros de un
equipo o @canal para enviar una notificacién a todos los que han marcado ese canal
como favorito.
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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.
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Estar al tanto de todo

Haga clic en Actividad Q en la parte izquierda. La fuente muestra todas las
notificaciones y todo lo que haya sucedido Ultimamente en los canales que sigue.

Feed

9 Megan Bowen 127 i
 Added you ta the team Contoso HR

Agregar una ficha en un canal

Haga clic en las fichas que se encuentran en la parte superior del canal, haga clicen la
aplicacién que desee y después siga las instrucciones. Use Buscar  —fsi no ve la aplicacion
que desea.

Add a tab X

Turn your favorite apps and files into tabs at the top of the channel Search Q

Tabs for your team
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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. Segin cual sea la ubicacion del
archivo, dispondra de opciones para cargar una copia, compartir un vinculo u otras
formas de compartir.

(© Recent
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Trabajar con archivos

Haga clic en Archivos ﬂ 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 Mas
opciones... junto a un archivo para ver qué puede hacer con él.

En un canal, podra convertir un archivo en ficha al instante en la parte superior.
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Buscar cosas

Escriba una frase en el cuadro de comandos situado en la parte superior de la aplicacién y
presione Entrar. Después, seleccione la ficha Mensajes, Contactos o Archivos. Seleccione
un elemento o haga clic en Filtro  para defifiir los resultados de la busqueda.
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Messages People  Files Y

o Production Notes

Contoso / Marketing

m Release Plan

Contoso / Overview

@ Brainstorm
Contoso / Marketing

m Video Revamp 2018

Contoso / General

o Content Production
Contoso / Marketing

Buscar sus aplicaciones
personales

Haga clic en Mas aplicaciones +++para ver sus aplicaciones personales. Podra abrirlas o
desinstalarlas aqui. Agregue mas aplicaciones en la Tienda

B® Go tostore

Agregar aplicaciones

Haga clic en Tienda men la parte izquierda. En ese lugar podra seleccionar las
aplicaciones que desee usar en Teams, elegir la configuracidn adecuada e instalarlas.

More 6

¢ Join or create a team b

Siguientes pasos con Microsoft
Teams

Vea las novedades de Office

Explore las nuevas caracteristicas de Microsoft Teams y las que se han mejorado, asi
como el resto de aplicaciones de Office. Visite
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=871117 para obtener mas informacién.

Consiga aqui i; formacién y tutoriales sobre Microsoft Teams.

Otros video-tutoriales de Teams:

® QO 9 ©

Bienvenida a Incorporacion Conversaciones Reuniones en
Teams del equipo mas fluidas canales
Equiposy Conversaciones Como usar las

canales y llamadas pestaiias


https://support.office.com/es-es/article/formación-en-vídeo-de-microsoft-teams-4f108e54-240b-4351-8084-b1089f0d21d7?ui=es-ES&rs=es-ES&ad=ES
https://support.office.com/es-es/article/novedades-de-office-365-95c8d81d-08ba-42c1-914f-bca4603e1426?ui=es-ES&rs=es-ES&ad=ES
https://www.youtube.com/watch?v=1XcYKS6h55M
https://www.youtube.com/watch?v=1XcYKS6h55M
https://www.youtube.com/watch?v=BVc5j_jCYGM
https://www.youtube.com/watch?v=BVc5j_jCYGM
https://www.youtube.com/watch?v=4kDa-luCBX8
https://www.youtube.com/watch?v=4kDa-luCBX8
https://www.youtube.com/watch?v=oBvTdCD9WtM
https://www.youtube.com/watch?v=oBvTdCD9WtM
https://www.youtube.com/watch?v=NvBpwZrnP9E
https://www.youtube.com/watch?v=NvBpwZrnP9E
https://www.youtube.com/watch?v=NvBpwZrnP9E
https://www.youtube.com/watch?v=Rwb6lDXDAEw
https://www.youtube.com/watch?v=NvBpwZrnP9E
https://www.youtube.com/watch?v=Rwb6lDXDAEw
https://www.youtube.com/watch?v=F_sS3-LFgrI
https://www.youtube.com/watch?v=F_sS3-LFgrI

