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COMO USAR

MICROSOFT TEAMS

La colaboracion y el trabajo en equipo son caracteristicas indispensables de las
organizaciones modernas. Teams facilita la creacion de espacios especificos para que
cualquier equipo pueda comunicarse y trabajar colaborativamente.

Razones para usarlo
Productiyidad Comunicacion Movilidad
y seguridad

éQué se puede hacer en Teams?

D Crear chats grupales privados

‘

También llamados canales,
para planificar, administrar y
entregar el trabajo.

Sincronizgr cambios
at_ltomatlcamer]te
con OneDrive o SharePoint

Crear y editar documentos
colaborativamente

Para garantizar que la ultima
version esté siempre disponible y
accesible.

Los miembros del equipo pueden
trabajar simultaneamente en un

documento y ver los cambios de

cada usuario en tiempo real.

Otras funciones %

Mensajeria instantanea, llamada
con voz y video, reuniones
grupales y proteccion de datos.



Descarga e instalacion

Buscar en Google

Descarga Teams
Al finalizar la descarga,

haz clic en el archivo
para abrirlo

Ingresa con tu correo
institucional e
inicia sesion

. . Cambia tu imagen en
En la ventana de bienvenido el icono que hace referencia
a Microsoft Teams, haz clic a tu perfil para que tu
en el botén Continuar equipo pueda identificarte

Ingresa a la pagina y haz
clic en Descarga Teams

Equipos

Grupos de personas que pertenecen a un mismo equipo de trabajo.

o‘

CD Unirse a un equipo o crear uno

Haz clic en el botdn
cerrar y el equipo
quedara creado

Escribe el nombre del
equipo y una descripcion
opcional. Haz clic en siguiente
Agregar

‘ + Agregar miembro
Nombre del equipo
Descripcion v
Buscay afiade a los
Haz clic en el botén integrantes del equipo
Uniser a un equipo o crear uno y haz clic en agregar

Privacidad
para ingresar a un nuevo equipo

Equipo creado

Canales

Son subgrupos dentro de un mismo equipo que ayudan a organizar las conversaciones por
tematicas especificas. No todos los miembros del equipo participan necesariamente en
todos los canales.

Nombre del canal 1

Nombre del curso (YY)
| Descripcién
Privacidad )

Agregar canal
, o :
1 . ! 1
Haz clic en los tres puntos que ! !
Escribe el nombre del canal

Ingfesa al equipo ! aparecen al lado del nombre
previamente creado 1 el equipo y elige la opcién 1 y la descripcién opcional
/ Agregar canal _ _

\
1 \

Estandar 1
Privado k i
. R 1 !
Configura la privacidad del canal: En el lado izquierdo de la ventana /1
Estandar para todo el equipo , aparecera el equipo y los canales
que se hayan creado dentro de él ,

Privado para unos miembros
- -

especificos del equipo _



Iniciar videollamada o llamada

1 1 Elige como quieres
! 1 contactar a tu compafiero
! . en el menu grafico al lado
. L. Haz clic en Contactos R
Elige la opciéon Llamadas derecho del contacto:
P, . y busca a la persona del P
en el menu izquierdo de equino que vas a llamar Chat, Correo electronico,
tu pantalla quipe 9 Videollamada y Llamada

Sesion virtual del equipo

Programar una reunion virtual

®.
®-
q

Haz clic en el icono de la Selecciona la opcion
camara que encontraras en el Programar reunion
menu inferior del chat general

del equipo

Haz clic en el boton

Diligencia los datos de la -
Enviar

reunion:

Nombre

Fechay horario
Integrantes del equipo que
deben participar

Cada integrante recibira una notificacion en la aplicacion
Teams y en sus correos institucionales con el link
de acceso a la reunion.




Iniciar una reunion virtual del equipo

. , Funcionalidades
Haz clic en el ICOFLO de la Activar o desactivar la cAmara,
camara que encontraras en activar o desactivar el
el mer;u:nf‘zrlf)r del chat Invita a los integrantes micréfono, compartir pantalla
N general del equipo del equipo haciendo a toda la reunion, mostrar el
clic sobre el botén 7 8  chat, mostrarlos
~ Pedir unirse 5 A\ integrantes de la reunién
~
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Haz clic en el boton
Reunirse a[wra » Graba la reunién haciendo Finaliza la reunion
para comenzar {a reunion clic en los tres puntos de la Haz clic en los tres
barra de funcionalidades, puntos de la barra de
opcidn Iniciar grabacion funcionalidades, opcion

Detener grabacion, luego
haz clic en el icono del
teléfono rojo para colgar

Publicacion de archivos
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' > ! \ Opcién cargar

\
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“ l' \ Ingresa a las carpetas creadas,
\ Ve a la ventana Archivos en Haz clic en la opcion Nuevo ! \ haz Cl'C' enla CREEn Cargary
' el menU superior de la ventana y agrega las carpetas que | \ szleccmna Los eLehlives lque

\ del equipo necesites ) \ esees co'mpartlr con los
\ asistentes
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Comentarios

Pregunta o comenta sobre un
\ documento en linea: dentro

Ol T

1
Parlz‘:l crea’\rl documenltos .en llnTi: haz , A chrTrEe hew dits e
1 \ .
¢ 'g eg uevo )fcse ecciona Pft lpo ! q Comentarios. Las respuestas
eWoc:nI;en (l) c;ue ne:e.SItas \ pueden ser contestadas en el
Gteriel, e oLy ! \ chat general, en donde
. N apareceran citadas
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Teams es una gran herramienta para apoyar los procesos de comunicacion
de tu institucidon. Consulta aqui los tutoriales de todas las
funcionalidades y aprende a usarla.

https://bit.ly/2HRLVEXx
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