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Acerca de este documento:

La presente guia se difunde como parte de la estrategia de uso y apropia-
cion del proyecto “Facilita tu trabajo con Office 365" y esta disefiada para
una audiencia compuesta por funcionarios de la organizacion. Su meto-
dologia consiste en presentar los principales beneficios de la herramienta
a la que corresponde la guia rapida, a través de una breve introduccién
para, posteriormente, desarrollar en su contenido un paso a paso del uso
de cada una de las principales funcionalidades de la herramienta. Para su
mayor entendimiento, recomendamos haber leido primero la guia rapida
de acceso a Office 365.

Vera los efectos positivos de las herramientas de Microsoft Office 365
cuando las tareas que antes le parecian complicadas, ahora considerara
mas comodas y rapidas.

Los temas en esta guia rapida incluyen:

« Configurar e iniciar sesion en Teams de Microsoft
« Chateary compartir archivos en Teams

« Colaborar en Teams

« Configurar las aplicaciones para mévil

« Mas informacién sobre Teams
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Configurar e iniciar sesion en Teams de Microsoft

Iniciar sesion en Microsoft Teams

1. Vaya a office.com y seleccione Teams.
2. Inicie sesidn con su cuenta profesional o educativa.
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Seleccionar un equipo y un canal

Un equipo es una recopilacion de personas, conversaciones, archivos y herramientas: todo
en un solo lugar. Un canal es un tema de discusién dentro de un equipo. La mejor manera de
familiarizarse con los dos conceptos es seleccionar un equipo y un canal y comenzar a explorarlos.

1. Seleccione el icono de Equipos.
Si no esta en un equipo y quiere crear uno, vaya a Incorporar sus equipos.

2. Seleccione un canal y explore las pestafias Conversaciones, Archivos y Notas.
Los canales pueden estar compuestos por un departamento, un proyecto o un tema. Para
obtener mas informacion, vea Equipos y canales.
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Chatear y compartir archivos en Teams
Empezar una conversacion...

...con todo el equipo

1. Haga clic en Teams 2% y después seleccione un equipo y un canal.
2. En el cuadro de redaccién, escriba lo que tenga que decir y haga clic en Enviar B

...con un contacto o un grupo
1. Enla parte superior de la aplicacién, haga clic en Nuevo chat 4.

2. En el cuadro Para, escriba el nombre de la persona o las personas con las que desea chatear.
3. En el cuadro de redaccién, escriba lo que tenga que decir y haga clic en Enviar =

Start a new conversation, use @ to mention someone

A ¢ Q@ B & -

Responder a una conversacion

Las conversaciones de canal se organizan por la
fechay después se crean hilos. Las respuestas en
los hilos se organizan debajo de la publicacién
inicial de manera que le resulte mas facil seguir
varias conversaciones.

1. Busque el hilo de la conversacion al que
desea responder.
2. Haga clic en Responder, agregue el mensa-

jey haga clic en Enviar B
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Divertirse con emojis, memes y archivos GIF

iExprésese y sorprenda a sus compafieros de trabajo!

I Popular

. BB offce Drams
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va a escribir el mensaje y luego elijaun meme o la 8, cesres
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Compartir un archivo

Popular stickers and memes
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A veces no es suficiente con las palabras y necesita publicar un archivo en una conversaciéon de

canal.

1. Ensu conversacién de canal, haga clic en Elegir archivo @ debajo del cuadro de redaccién.

2. Seleccione un archivo, haga clic en Abrir y después en Enviar B

Podra ver todos los archivos que haya publicado en un canal si va a la ficha Archivos.

® Recent

@i Browse Teams and Channels

‘@& OneDrive

Upload from my computer @ to mention someone
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Colaborar en Teams

Mencionar a alguien

Una mencién 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 de redaccion, 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 que mencione recibira una notificacion en su fuente de actividades. Vea si hay un
circulo rojo junto a Actividad L ahora para comprobar si alguien le ha mencionado

ﬂ‘ P Noah McCormick

T lient had some changes to our design for the

make those edits before our Wednesday clie

Dwight Nesmith
dwight@northwindtraders.com

Josh Nestor 5 include a section about the buy one get on
jash@northwindtraders.com :d for August but she mentioned she got the

& Adda bot
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Estar al tanto de todo

Las notificaciones le informan si alguien le menciona, indica que le gusta el contenido que ha
publicado o responde a una conversacion que ha iniciado. La fuente de actividades le ayuda a
estar al tanto de todas las notificaciones.

1. Haga clic en Actividad [y
2. Su fuente le muestra un resumen de todo lo que esta sucediendo en los canales que sigue.

» Hagaclic en Filtro s para mostrar solo ciertos tipos de notificaciones, como menciones o

Me gusta.
« Seleccione Fuente > Mi actividad para ver una lista de todo lo que ha estado haciendo ulti-

mamente en Teams.
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Meaan Bowear
Megam Bowe

Added you to the team Contoso HR

Buscar mensajes, personas o archivos
Las busquedas cubren a toda su organizacion: los equipos y los canales de los que forma parte.

1. Escriba una frase en el cuadro de comandos situado en la parte superior de la aplicacién y
presione Entrar.

2. Seleccione la ficha Mensajes, Contactos o Archivos.

3. Seleccione un elemento en los resultados de busqueda. Si no, también puede hacer clic en

Filtro ¥ para restringir mas los resultados de busqueda.

el

Messages  People  Files Y

] Production Notes
Contoso / Marketing

m Release Plan
Contoso / Overview

@ Brainstorm
Contoso / Marketing

m Video Revamp 2018
Contoso / General

m Content Production
Contoso / Marketing

Configurar las aplicaciones para movil

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.
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https://products.office.com/mobile/office-mobile-apps-for-windows?wt.mc_id=OTC_SIXSTEPS
https://products.office.com/mobile/office-mobile-apps-for-android?wt.mc_id=OTC_SIXSTEPS
https://products.office.com/mobile/office-mobile-apps-for-windows?wt.mc_id=OTC_SIXSTEPS

Mas informacion sobre Teams

Obtener ayuda

¢ Tiene alguna pregunta sobre Teams?

Haga clic en el boton Ayuda en el lado izquierdo de la aplicacidn y, a continuacion, seleccione

una de las siguientes opciones:

« Examine los temas para ver lo que esta ahi.
« Novedades para ver lo ultimo y lo mejor.

Switch from Skype for
Business

Help for Teams

FnG

Settings and options

Personalizing

= Reorder the teams list
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