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Panoramica Vicrosoft Teams

&% =M, = Jasmine, « Babek, sKayo

Qué puede hacer Microsoft Teams para ti e ¢
para ofrecerte un acceso instantaneo a todo f‘” S o o b et
lo que necesitas ) o : e Bl it
Microsoft Teams es el area de trabajo de Office ) Do o ===
365 basada en el chat, que incluye personas, . “’ - @ = . »
conversaciones, archivos e instrumentos para ofrecer - it “
un acceso instantaneo a todo lo necesario. Mira el ,m . T
video para descubrir lo que Microsoft Teams puede P S S Mt
hacer por ti y por tu equipo. Pf * e

e



https://products.office.com/en-us/microsoft-teams/group-chat-software#

Instalacion/
Acceso



Instalacion/Acceso

Acceder a Microsoft Teams

1. Busca la invitacion de Microsoft Teams en tu
Bandeja de entrada. Selecciona Abre Microsoft
Teams en el correo electronico.

2. Accede con la cuenta de la empresa o del centro
de instrucciones.

NOTA: Para utilizar Microsoft Teams, debes tener una cuenta Office
365 con un plan de licencia Office 365 Business o Enterprise. Para

mas informaciones, consulta CoOmo se accede a Microsoft Teams.

o

Microsoft Teams

Sign in to your account

h

N

8§ ¢

A

i: Microsoft Te*

Work or school acce

comeone@examople.com
Password

Keep me signed in

Can't access your account?



https://teams.microsoft.com/start

Instalacion/Acceso

Obtener la app deseada

Microsoft Teams esta disponible como app para
escritorio y como app para dispositivos moviles para
entorno iOS y Android. Puedes utilizar Microsoft
Teams también en su version web.

B Visita https://teams.microsoft.com/downloads
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€ Marketing

CONVERSATION FILES

ecilD, 11:00AM

@ This is the latest budget and cam-
paign proposal. We need to get this
approved by EOD, so please send your
feedback ASAP.

u} 160724-WinterCampaignBudg..

@3 160724 WinterCampaignProp...

B DephoeK 1105

G“ Can someone please point me to the
latest FY2017 strategy presentation? |
need to start polishing the template.

Miguel S, 11.028m
There’s still quite a bit of contel
mnssini from this deck. You can defi-

O

Microsoft Teams

Northwind Traders > Development

Social Media 2]
Website O 1 lave thiy articke! We've got a birig

I s g o e

@ Mg S
5 | don't know what is causing this,
solutions that didn't work. I'm go

Fun stuff

Marketing
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Primeros pasos

Microsoft Teams

Seleccionar un equipo y un canal

Un equipo (team) es un conjunto de personas,
conversaciones, archivos e instrumentos, todos
reunidos en un uUnico lugar. Un canal es un
argumento de discusion de un equipo.

El mejor modo para conocer equipos y canales es
seleccionando un equipo y un canal y comenzando
a explorar.

1. Selecciona el icono Team.

2. En un equipo, selecciona un canal y echa una
ojeada a las fichas Conversaciones, Archivos
y Notas del canal.

Marketing

Weekly Specials

Gener‘ Northwind Traders > Development * --

wion Files Notes  Team Services T
—_

Customer @ o :

The Most Important Tech Jobs (

For engineers. there is a lot of oppos
coming years. New advances in tech

I,
Developm¢ gE=
B
o I love this article! We've got a bright future
Marketing
~
G" aphne Knowies
@  Any update on the bug #456892 that | filed yesterday? | would lo
Social ?
Lb-v“ Miguel Silva
o 1 don't know what i causing this just yet. | saw some abn
V- solutions that didn't work. I'm going to chat with Jakob 1

Batek HMPORTANT
(] Just sending some kudos to the team! The leadership team revies
with the progress. Only a few more weeks until release 5o let’s sta

8; Babek, thanks for passing along the good news! Just wail

10



Primeros pasos

Microsoft Teams

Responder a una conversacion

Las conversaciones en los canales se organizan
por fechas y se visualizan como hilos (threads).
Las respuestas en los hilos de conversaciones se
organizan bajo la conversacion inicial y son mas
faciles de seqguir.

1. Encuentra el hilo de la conversacion a la cual
quieres responder.

2. Selecciona Responde, anade el mensaje
y pulsa ENVIO.

Northwind Traders > Development «

Conversation Files Notes Asana Zendesk ==

Cecily De Crum
© http://www.contoso.com/3054433/the-most-important-te

W The Most Important

For engineers, there is 2
coming years. New adv

} Contoso.com

@ Kadji Bell
I love this article! We've got a bright future

& Reply

ec’ Daphne Knowles
®  Any update on the bug #456892 that | filed yesterday

Kadji and Jakob replied
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P I'I merOS pa SOS Microsoft Teams

s e . 7 Cecily De Crum
Iniciar una nueva conversacion ®

This is the latest budget and campaign pr

Cuando quieras presentar al equipo un nuevo
argumento o una nueva idea, puedes iniciar una R 160724-WinterCampaignBudget
nueva conversacion. [

1. Selecciona un equipo y un canal. (

2. Intr | mensaje en | illa Inicia un Start a new conversation :
troduce el mensaje en la casilla Inicia una A, ion M oint me to the late

nueva conversacién y pulsa ENVIO.

iji and Jakob rephed

i

Jew)  Miguel Silva
l‘o There's still quite a bit of content |

12



Primeros pasos

Microsoft Teams

@Mencionar a alguien

Cuando quieras que una persona reciba una
notificacion por un mensaje tuyo, Puedes introducir
'@’ y escribir su nombre a continuacion. Puedes @
mencionar un canal, un equipo, una persona o0 mas
personas.

1. En la casilla Responde o Nueva conversacion,
teclea el simbolo @, seguido de las primeras
letras del nombre de la persona a mencionar.

2. En la casilla Sugerencias, selecciona la persona.
Repite la operacion para todas las personas que
quieras @mencionar.

3. Las personas @mencionadas veran el simbolo @
en el mensaje en el interior de su Canal y sobre
el icono Team. Revisa tu icono Team para ver si
alguien te ha mencionado.

o MJ, @ Jasmine, e Babek, eKayo «

-sation Files Notes Organization Activity -
@ |don'tthink so. Daniela had the lastest deck. Babek

Kayo Miwa
|4‘_‘l A
=® Hey Daniela can you send me the latest dates for the

— Yes, im just working on the ¢
dl® Miguel, v and @mention the relevant |
l

<) Reply
‘eck today, I've comp
\ for EMEA as i've
Ka'[O, @Da xternal AD agency
I've
— ——
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Siguientes pPasos

Microsoft Teams

Divertirse con emojis, memes y adhesivos

Exprésate y sorprende a tus colegas con memes
y adhesivos personalizados.

1. Haz clic sobre Team y selecciona un canal.

2. SeIecciona@en la casilla de redacciéon de los
mensajes/en el editor de texto.

3. Selecciona un adhesivo, introduce una leyenda
divertida y selecciona Fin.

4. @Menciona a tus colegas antes de enviar el
mensaje, luego pulsa ENVIO.

Babek Shammas !IMPORTANT
Just sending some kudos to th ‘sadership team reviewed tt
with the progress. Only a fr release so let’s stay foct

Daniela Mandera
ao Babek, thanks fc

& Reply

news! Just wait until

Kadiji Bell
Jakob, did you review your code before checking it in?

BROKE
THE
BUILD

15



Siguientes pasos Microsoft Teams

Tener todo controlado con actividades
y notificaciones

Puedes verificar rapidamente si alguien te ha @ Favorites W

'.._\m Sf“-.\ 5 e
Northwind Trélee
u— The Most Important Tech Jobs C

General ﬁ

e this article! We've got a bright future

Customer Acc

mencionado, ha marcado un mensaje tuyo o
ha respondido a un hilo tuyo. Junto a los iconos

Actividad y Chat aparece un niumero y junto al
icono Team se visualiza el simbolo @.

- | nowiey

1. Selecciona el icono Actividad. Dievelop e 7 v s ity e

Miguel Siva
M a Pl ﬂ: | don't know what is causing this just yet. | saw some abr

solutions that didn't work, I'm going 1o chat with Jakob o

2. Para visualizar las conversaciones que te

Marketing

conciernen, selecciona Notificaciones.

h HIMPORTANT
o Just sending some kudos to the team! The leadership team revies

with the progr

8"; Babek. thanks for passing along the good news! Just wait

Selecciona Recientes para visualizar las

conversaciones mas recientes del equipo.

16



Siguientes pasos Microsoft Teams

Buscar mensajes, personas o archivos T —

Northwind Traders > Devel®

Messages People File

Northwind Traders > Development

versation Files MNotes Team Services +
—

Puedes realizar busquedas en equipos, canales y
archivos.

B 1 s casmgsngmets [ € Ary s on g easesz v e
_ e _
1. Teclea una frase en la casilla de busqueda y @’ s 2 .;o;r.;::mﬁgmhw
selecciona Q. - =TT -
Q L Q| o ning cme s o the et e
2. Selecciona Mensajes, Personas o Archivos. I S e
W 8- Dok St i
3. Selecciona la voz en los resultados de busqueda. BB oo coree O resy
Como alternativa, puedes hacer clic sobre el i @ i s s ot e
icono Filtro para ordenar o filtrar los resultados 53610
de busqueda. o e

17
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Otras informaciones

Microsoft Teams

Descubre mas sobre Office 365 con esta
demo gratuita

B Acceder a demo

Guia interactiva de Teams

B Acceder a guia

“  Marketing

CONVERSATION

o 100 AM

@ This is the latest budget and cam-
paign proposal. We need 10 get this
approved by EOD, so please send your
feedback ASAP.

ﬂ] 160724-WinterCampaignBudg

m 160724-WinterCampaignProp.

« Feply

B Daphie. 1105am

G‘ Can someone please point me 1o the
latest FY2017 strategy presentation? |
need to start polishing the template.

ac and Jakob replied

MiguelS. 11:02em
There's still quite a bit of cont
mussui from this deck. You can defi-

Sesch o, & MNorthwind Traders > Development

Converation  Files Notes Team Senices +

Customer Accounts

Ceveiopment

Markating

Website o iwe ths artcle! We ve got a big

"‘ Ay et o the b KESE52 that | K4

- P R
2

10N T know what i Causing this §
sohutions that it work. T got

..... i ah a - raspETANT
. 5 | st sencing some kudos 1o the team The
» with the progress. Drly 3 few more weets

R -
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https://resources.office.com/es-es-landing-ondemand-WE-O365-WBNR-FY17-06Jun-15-Office-365-Live-Demo-333157.html?wt.mc_id=AID618375_QSG_EML_172975
https://sway.com/5MEbStDnRqI5NY2T?wt.mc_id=AID618429_QSG_EML_172976

iPruéebalo gratis ahoral

Version para PYMES

B Acceder a la prueba

Version para Grandes Empresas

B Acceder a la prueba

Microsoft Teams


https://portal.office.com/Signup?OfferId=101bde18-5ffb-4d79-a47b-f5b2c62525b3&dl=ENTERPRISEPREMIUM&culture=es-ES&country=ES&ali=1&wt.mc_id=AID618429_QSG_EML_172978
https://portal.office.com/Signup?OfferId=467eab54-127b-42d3-b046-3844b860bebf&dl=O365_BUSINESS_PREMIUM&culture=es-ES&country=ES&ali=1&wt.mc_id=AID618429_QSG_EML_172977

