COMO GESTIONAR DE FORMA EFICAZ
EL CHAT PRIVADO DE TEAMS
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Teams facilita una experiencia de conversacion
i Mmoderna para los equipos de hoy.

Teams

| Microsoft Teams es la herramienta
colaborativa de Office 365 que integra
Ol todo lo que su equipo necesita para una

mayor eficacia y compenetracion a la hora
de trabajar.

La aplicacion permite colaborar y
comunicarse en tiempo real, celebrar
reuniones, compartir ficheros y
aplicaciones, jy hasta usar algun emoji!

Todo en una unica plataforma, compartida
con todos los miembros del equipo.
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|. Cuando usar un chat privado

search Q © o Kevin Jackson < Q00

En los chats privados, solo las personas

i)
Conversation Files Notes Organization  Activity -+
. . . —
n |p||cadas pueden ver los mensajes y i
©  Hey, the iFrame API that we're us: What room do you wanna get?
(P Hilary Reyes 300 o And what floor?... oh btw here’s that Excel doc

Kadii Bell @ Marketing_Roadshow.xisx e
j Yesterday

Let's get the one by the coffee maker, | have a feeling we are going to utilize the proximity to that machine
pretty heavily. lol

ficheros compartidos. Los chats privados
son un servicio de mensajeria instantanea
en el que la informacion es confidencial y
queda unicamente entre el emisor y el
receptor.

Carol Chen
® Imfree lat

Smart. | dig it
Kevin Jackson
® Thats great Here's the deck for later... you can edit it now.

. Rachelle Yan : m FinancialReport-150210.pptx Lopel

Mary Siver Lunch? You know everyone is going to be starving after the other big meeting that morning..

Ilike it! You are a thinker. haha. Yeah let’s call up the place next door and see if they can deliver like what.. 4

°
fckinney : °
o Koystal Mcdnney pizzas? | think that would be enough

We have like 12 people attending... lets see. Pepperoni, Cheese, probably a vegetarian. Do you know if they

Sophia Brammer
r d have Gluten free?

°
Chris Naidoo We don't need gluten free pizza.
S Vs 1 5
§la M. Jasmine, &3 others Haha Okay, 'l put the order in that moning, so we have it ready to roll. Do you have an agenda for the
9 e ys tried Molly M ®  meeting, and multiple people who want to present? Just wanna make sure that we are all set up for who
= wants to speak.
Jack King
. 2
| think we will be fine. Good looking out!
Alison Saltz

°

Start a new conversatio
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2. Como abrir un chat privado

a

Activity

Chat

Teams

Chat

Recent Contacts Y4

Recent

New chat

[o— Vectn Dol aviclss 12.9Q DAA

Haga clic en Nuevo Chat.
Vera la disponibilidad de todo el mundo.

También puede configurar la suya propia desde
le panel de configuracion:

c
‘ ‘ Su nombre
Change picture

Available Available
® Busy 4 Set status message
© Do not disturb [J Saved

Be right back £33 Settings

Appear away
Zoom —  (100%) +
O Reset status
Keyboard shortcuts

About

Check for updates
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2. Como abrir un

Chat Recent Contacts

Activity

a Recent

Chat

e New chat
ugs

Teams
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chat privado

Escriba el nombre de la persona con la que quiere
empezar un chat.

Puede introducir mas de un nombre para crear un
chat de grupo.

Search or type a command

To: angel

Angelo Larocca
(A.LAROCCA) Behavioral Designer




3. Como anadir personas a un chat privado

Nombre de la ﬁ _ . T
e g ) X Haga ;Ielf. se:n::adlr

000H-|

Add

angeﬂ

Escriba el nombre
o o @ de la persona a la que
quiera anadir;a
continuacion, haga clic en
el nombre o pulse Intro

@

Angelo Larocca

(A.LAROCCA) Behavioral Designer




4. CoOmo anadir urgencia a su mensaje

Chat
4 Search or type a command
Para crear un mensaje
= l B Chat Recent Contacts Q Henrietta Mueller chat Files Organization Activity -+ Q e
Teams . i
urgente. How are you?
Recent
Henrietta Mueller 3:52 PM Henrietta Mueller Edited
© You: Thank you so much!!! ° Fine thanks, and you?

|. Abrala ventana de chat.

Suggested

. o o Toda
2. Seleccione al destinatario. AV. Adele Vance y
4 . Ve ' 3:50 PM
il 3. Cree un nuevo mensaje 8 . Awesome.
: ex Wilber
haCiendo Clic en IaA con eI - Have you been to the latest update meeting?
4 Ds_ Diego Siciliani
incel- 7 enrietta Mueller L 2
P . GA_ Grady Archie e :es! You can find the meeting notes in the channel ‘=
4. Haga clic en los puntos
suspensivos para mostrar el Ho Johanna Lorenz L ——
signo de exclamacion y 5 Joni Sherman
marcar el mensaje como L6, Lee Gu B 7 U SI¥ A M mgmhvy LIz = B2 ©
IMPORTANT! o
Uf’gente. LH_ Lidia Holloway I also need to ask you a very important thing for the next meetup event! ¢> Code snippet
, ’ R = Insert horizontal rule
5. Aparecera una linea roja 5, ynne Robins —
con Ia Palabra MB Megan Bowen ! Mark as important
iIMPORTANTE! de forma © Undo typing
NW._ - Nestor Wilke © Repeat typing
automatica. Redacte y envie i o e

PF_ Patti Fernandez

el mensaje como siempre. @ APRD@EB B - B>




5. Como llamar a un compainero

Nombre de la o é) _ X

empresa

O

00®

A

Abra un chat privado
con la persona a la que
quiera llamar, y decida
si quiere hacer una
llamada de audio o
una videollamada




