
CÓMO GESTIONAR DE FORMA EFICAZ

EL CHAT PRIVADO DE TEAMS



Microsoft Teams es la herramienta 
colaborativa de Office 365 que integra 
todo lo que su equipo necesita para una 
mayor eficacia y compenetración a la hora 
de trabajar. 

La aplicación permite colaborar y 
comunicarse en tiempo real, celebrar 
reuniones, compartir ficheros y 
aplicaciones, ¡y hasta usar algún emoji!

Todo en una única plataforma, compartida 
con todos los miembros del equipo.

Teams facilita una experiencia de conversación 
moderna para los equipos de hoy.
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En los chats privados, solo las personas 
implicadas pueden ver los mensajes y 
ficheros compartidos. Los chats privados 
son un servicio de mensajería instantánea 
en el que la información es confidencial y 
queda únicamente entre el emisor y el 
receptor.

1. Cuándo usar un chat privado



Haga clic en Nuevo Chat.

Verá la disponibilidad de todo el mundo. 
También puede configurar la suya propia desde 
le panel de configuración:

2. Cómo abrir un chat privado

Su nombre      



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

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

2. Cómo abrir un chat privado



Haga clic en Añadir 
personas

3. Cómo añadir personas a un chat privado

Escriba el nombre
de la persona a la que 

quiera añadir; a 
continuación, haga clic en 
el nombre o pulse Intro

Nombre de la 
empresa



Para crear un mensaje 
urgente: 

1. Abra la ventana de chat. 
2. Seleccione al destinatario. 
3. Cree un nuevo mensaje 

haciendo clic en la A con el 
pincel. 

4. Haga clic en los puntos 
suspensivos para mostrar el 
signo de exclamación y 
marcar el mensaje como 
urgente.

5. Aparecerá una línea roja 
con la palabra 
¡IMPORTANTE! de forma 
automática. Redacte y envíe 
el mensaje como siempre.

4. Cómo añadir urgencia a su mensaje



Abra un chat privado 
con la persona a la que 
quiera llamar, y decida 

si quiere hacer una 
llamada de audio o 
una videollamada

5. Cómo llamar a un compañero

Nombre de la 
empresa


