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Microsoft Teams: Guia de inicio rapido

Le damos la bienvenida a Microsoft Teams

Microsoft Teams es la aplicacion que reune las conversaciones, las reuniones y los archivos en un solo lugar. Esta guia
ayuda a empezar a trabajar con Teams, conocer los conceptos basicos, obtener sugerencias para practicar de forma
autonoma y descubrir formas de interactuar con el equipo.

Configuracion Explorar Practica

Al iniciar sesion, se podra conectar con el Prueba las distintas caracteristicas a medida que
equipo en chats, llamadas, y reuniones. obtienes informacion sobre las mismas en esta
guia. Aprenderas lo basico en poco tiempo.

Descargar la aplicacion de Teams para escritorio
y dispositivos moviles para acceder a Teams con
el mejor rendimiento desde cualquier lugar.

En nada lo tendras hecho. Aumenta la confianza en ti mismo probando cosas por tu cuenta. Ve hasta el | & Meetnow
(en la esquina superior derecha de la pestafna Calendario) para probar todas las funcionalidades de las reuniones antes de tener que usarlas.



https://www.microsoft.com/microsoft-teams/download-app
https://www.microsoft.com/microsoft-teams/download-app
https://teams.microsoft.com/l/home/_#/
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Opciones

Navegar por Teams con el menu del lado izquierdo y la barra superior de la aplicacion de escritorio

de Teams.
@ Actividad @ Archivos
Busca las notificaciones de todas las actividades Los archivos compartidos en chats, reuniones o canales
recientes para no perderte nada. Puedes gestionar se concentran en esta pestana. Los archivos aparecen en
las notificaciones segun tus preferencias. una vista de lista y se pueden ordenar por tipo, nombre,
fecha o ubicacion.
@ Chat o
Enviar un mensaje a un usuario 0 a un grupo de @ ApllcaC|ones
usuarios. Esta pestafia muestra la lista de todos los chats. Busca, elige e integra aplicaciones para optimizar la
forma de trabajar en Teams. Las aplicaciones pueden
@ @ Equipos aparecer en chats, canales o reuniones.
Crea equipos y canales para reunir a los usuarios en
espacios dedicados a ello con conversaciones y Ayuda
archivos. Esta pestafia muestra una lista de todos los Obtén mas informacion sobre Teams mediante articulos
@ equipos de los que formas parte. y contenido de aprendizaje. Mantente al dia con las
caracteristicas mas recientes y notifica problemas si algo
@ Calendario no funciona.
Abre el calendario para ver, crear y responder a
las reuniones. @ Buscar
Busca usuarios, archivos, reuniones o conversaciones en
@ Llamadas Teams y filtra los resultados para encontrar lo que necesites.
Inicia llamadas de audio y video marcando un numero .
oo de teléfono o realizando una llamada a través de Perfil
oo Internet. Podras ver el historial de llamadas y el correo Al seleccionar la imagen de perfil, se muestra un menu en el
Apps de voz. que podras personalizar tu perfil, buscar mensajes guardados

o establecer tu estado y un mensaje que los usuarios pueden
ver cuando intenten ponerse en contacto contigo.

©
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Help

El calendario de Teams se sincroniza automaticamente con Outlook y podras gestionar las
reuniones a través de cualquiera de las dos aplicaciones.

Sugerencia
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y 4 [ )
Aspectos basicos Controles de reunion
d e I a S re u n io n es Al unirte a reuniones, aparecera una ventana diferente. Estos son los controles que debes conocer:

Crear reuniones

1. Selecciona . o haz doble clic en una hora del

calendario para crear una nueva reunion.

® 00:22:06 = @® Leave

2. Agrega a usuarios, una ubicacion y cualquier otra nota.

3. Envia invitaciones.

Haz clic para ver quién ha sido invitado a la reunion o para agregar a otros usuarios.

Unete a reuniones Usa el chat para compartir archivos, ideas y notas.

1. En la pestana Calendario, selecciona la reunion a la que

quieras unirte y, a continuacion, selecciona . C : : , : i .
Participa sin interrumpir el flujo: podras compartir una reaccion de emoji para que

2. Se abrira una nueva pantalla. Podras elegir como quieres el moderador sepa como te sientes. Las reacciones también te permiten levantar la

aparecer en la reunion y las preferencias de audio. mano, lo que indicara que quieres intervenir.

3. Luego, selecciona .

Silencia y reactiva el audio del micréfono cuando quieras hablar.

Enciende o desactiva la camara. También puedes seleccionar e ee (que se

Presentar en reuniones encuentra cerca de la cAmara) para acceder a la configuracion de audio y video.

1. Podras compartir la pantalla desde el boton en la parte
superior de la ventana de la reunion.

Usalo para compartir la pantalla con otros usuarios.
. Elige qué pantalla o ventana deseas compartir. No olvides

incluir el audio si compartes algo con sonido.

3. Cuando hayas terminado, usa el boton en la parte
superior de la ventana de la reunion para dejar de compartir.
Usa [CTRL] + [Mayus] + [M] como acceso directo para silenciar

Sugerencia y reactivar el audio durante las reuniones.


https://teams.microsoft.com/_#/calendar
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Chat Equipos y canales

De forma predeterminada, los chats se organizan a lo largo del lado izquierdo Si te invitan a un nuevo equipo, aparecera automaticamente en el panel
del panel de chat, con los mensajes mas recientes en la parte superior. Puedes izquierdo junto con todos los canales asociados. Puede elegir "mostrar" los
hacer clic con el boton derecho en cualquier chat y seleccionar "Anclar”, lo que canales mas importantes y "ocultar" el resto.

hara que se mantenga en la parte superior de la lista para acceder rapidamente.

Para crear un nuevo chat, presiona [CTRL] + [N] (o busca el simbolo del o _ . % ‘ P

lapiz en la parte superior de la lista de chats) y agrega los nombres de
los usuarios que quieras incluir. Escribe el mensaje y seleccione "Enviar S n General Posts Files OneNote - ® (& weet |~
O presiona [Entrar].

Your teams
Northwind Traders @ :
E 9 Equipos

Chat =l @e Daichi Fukuda Chat Files Organization Activity o & & General Un equipo es un grupo amplio de usuarios que trabajan juntos en pos de
Vel o un objetivo. Puedes elegir quién forma parte del equipo y los usuarios solo
Daichi Fukud 1:30 PM . . . 7 . . . . . . s
aichi Fukuda Crat iadiieluelzs T podran acceder al contenido compartido mediante invitacion. Todos los

equipos se crean junto con un canal general asociado que incluye a todos

B “&® HiDaichi. Can you coordinate a time to me...
A®  Daichi, Eva, +2 11:00 AM . . .
@ﬁ 77, iR el e Chats grupales los miembros del equipo de forma predeterminada.

Marketing Sync 10:45 AM .,
Sharing notes after the meeting Chats de reunion

Canales

Un canal es un sitio central para un tema especifico, dentro de un equipo
mas grande, donde los usuarios pueden mantener conversaciones

. . - DA i - centradas en un objetivo y organizar una biblioteca de archivos.
Para compartir un archivo, selecciona "Adjuntar” en el cuadro donde escribas

los mensajes, selecciona la ubicacion del archivo y, a continuacion, el archivo que
) ., o : , : Los canales pueden ser:
necesitas. En funcion de la ubicacion del archivo, veras opciones para cargar una , ” : :
« Estandar (visible para todos los miembros del equipo)

copia, compartir un vinculo u otras formas de compartir. : . : . :
P P P « Privado (solo visible para miembros seleccionados del equipo)

« Compartido (visible para los miembros del equipo invitados y para
miembros externos de la organizacién que no estén en el equipo)

Type alnew message

Crea un equipo para la organizacion con canales para el mando

®E 8 - = I
v 0 © @ Sugerenaa directivo, para cada departamento y uno por diversion.

Al crear chats grupales, puedes editar el nombre del grupo seleccionando el simbolo

Sugerencia de 4z junto al icono de grupo en el chat. Esto ayudara a darle un contexto y facilitar
la busqueda.
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Daichi Fukuda

B 7 U

Hola,

@Daichi,

v A A = O Button = (] @

;puedes buscar un hueco para reunirte con

Christie y hablar sobre Brandhaus mientras Alex esta fuera la
proxima semana?

Lo a8 &) -

Type a new message

vy o 0o@mpP2EER" -

Conectarse a traves de mensajes

Tanto si estas en una reunion, un canal o un chat, la ventana de mensajes tendra el mismo aspecto.

Redactar

Ap Podras dar formato a los mensajes, agregar
vifietas, graficos o hipervinculos.

En Marcar como importante podras llamar la atencion
sobre mensajes especificos.

¢2”  Adjunta archivos para compartirlos con los
companeros de equipo.

@9 Podras incluir gifs, emojis y adhesivos para hacer
que las conversaciones sean mas amenas.

Responder

@ Etiqueta a un companero de equipo en un mensaje
escribiendo el simbolo @ seguido de su nombre.

Recibira una notificacion especial para llamar su atencion.

99 Podras reaccionar a mensajes individuales o citarlos en
una respuesta.

Sugerencia El modo de formato
impide que un mensaje se envie al
presionar [Entrar], por lo que viene
muy bien para crear borradores y
obtener una vista previa de los
mensajes antes de enviarlos.

Sugerencia Si quieres volver a
un mensaje importante mas
adelante, mantén el puntero sobre el
mensaje, selecciona eee Y, luego,
elige Guardar. Podras encontrar los
mensajes guardados en el mend
desplegable de la imagen de perfil.
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Pasos siguientes

Sacaras el maximo partido a Teams cuando logres conectar por completo con tu equipo Compa rtir conocimientos
y colaboréis juntos. Sigue practicando hasta que cada paso del flujo de trabajo resulte de
lo mas natural.

El trabajo en equipo se basa en la colaboracion. Comparte
con tu equipo los procedimientos recomendados que
aprendas a lo largo del proceso, asi como las sugerencias y
trucos sobre como organizar mejor los flujos de trabajo y
pide consejo para definir como, entre todos, se podria

(" ) .
, hacer un mejor uso de Teams.
Probar reuniones

1. Usa el boton | & meetnow | en la .

pestafia calendar?ﬂo : ® [} Meet now + New meeting . A d /

rendaer mas
10 P

2. A continuacion, selecciona Friday

Iniciar reunion Independientemente de cdmo te guste aprender y practicar,
3.'Y, después, "Unirse ahora" tenemos recursos para apoyarte y darte inspiracion:
Aqui podras compartir la pantalla, ~ « Clases virtuales: Tenemos formadores para responder a las
iniciar una pizarra o incluso grabarte preguntas que tengas y guiarte en todos los detalles.
mientras estas practicando para
;i?)';zc?gzgguprf;i‘r;;a;f : bisgjais o « Serie de entrenamiento: Completa la serie de videos para
probarlo todo. | principiantes a tu propio ritmo.

« Articulos de ayuda y guias paso a paso: Para obtener
respuestas a las preguntas mas habituales.

« Introduccion a las caracteristicas, tutoriales y anuncios:
Nuestro canal de YouTube ha comprobado

cuidadosamente el contenido para que te sea de agrado y
te ayude a usar Teams casi sin esfuerzo.



https://www.microsoft.com/store/workshops-training-and-events/detail/get-started-with-microsoft-teams?program=Professionals&src=carousel1&pos=0
https://docs.microsoft.com/learn/paths/teamwork-specialist/
https://support.microsoft.com/teams
https://www.youtube.com/c/MicrosoftTeams/featured



