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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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Colaborar en
Microsoft Teams

* Todo en una unica plataforma, compartida
con todos los miembros del equipo: todos los
ficheros se pueden guardar en el canal, desde el que
puede trabajar todo el equipo de forma directa.

* Colaboracion sin fisuras: trabajen todos
directamente en el mismo fichero, y despidanse de
las confusiones con distintas versiones. Sincronice
los ficheros y se actualizaran de forma automatica.
No se pierde informacion y los cambios quedan
registrados. Podra ver la evolucion de los ficheros a
lo largo del tiempo, y restaurarlos a versiones
anteriores.
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|. Como anadir ficheros a un canal

Puede subir ficheros directamente a la pestana
Ficheros de cualquier canal.

Haga clic en Ficheros y luego en Subir, o
simplemente arrastre y suelte los ficheros.

Para crear un nuevo fichero, haga clic en Nuevo.
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2. COmo compartir un fichero

En ocasiones, las palabras no bastan, y se hace necesario
anadir un fichero a un chat o conversacion del canal.

|. Haga clic en el icono ¢ de adjuntar ficheros.
2. Seleccione un fichero, haga clic en Abrir y,a
continuacion, en Enviar.

Los ficheros que se ahadan por medio de una publicacion
en un canal se guardaran de forma automatica en la
pestana Ficheros.

(4 New conversation \/ Everyone can reply OL] Post in multiple channels

B 7/ U S v A WA

Paragraph I, < = =

Add a subject

Start a new conversation. Type @ to mention someone.

e ¢ € W B a> @

También puede elegir compartir unicamente el enlace al
fichero:

|. Copie el enlace desde la pestana Ficheros
2. Inserte el enlace en la caja de redaccion de texto
haciendo clic en el icono de enlace

, ) Copy link
@ Open v @ Copylink ] Make this a tab
Make this a tab

General Download
Delete
Name v ) d
Pin to top
—  Email Messages Rename i 9
Z_ Sample Folder Open in SharePoint G
i Move
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Copy
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3. Como organizar los ficheros de un canal

Cada canal cuenta con su propia carpeta de ficheros, en la que
puede guardar y compartir ficheros con el resto de los
miembros del equipo.

Para acceder a la carpeta, vaya al canal y haga clic en la pestana
Ficheros que aparece encima de la ventana de conversacion.

Desde ahi puede hacer clic en estas opciones:

* Nuevo, para crear directamente un nuevo fichero en Word,
Excel o PowerPoint online, o para anadir una carpeta

e Subir, para subir un fichero

* Obtener enlace, para copiar el enlace a los ficheros tanto
en Teams como en SharePoint

* Abrir en SharePoint, para abrir el fichero directamente
en SharePoint
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4. CoOmo editar un fichero

Para modificar ficheros de Office, abralos directamente
en la correspondiente aplicacion de Office u Office

Online. ¢ Editing v (3 | | =l conversation | | *** Close

A

,9/ ~ | @ Open in Desktop App

hdl
1[1
<

Abra el fichero, haga clic en Mas opciones, al lado del
nombre del fichero, y seleccione la aplicacion. @ Open in Browser
' Download

Si va a hacer cambios menores, puede editar el fichero
directamente cuando lo abra en Teams.

Tenga en cuenta que algunas funciones todavia no estan

disponibles online.

Si quiere hacer cambios mas extensos, le sugerimos abrir
el fichero con la aplicacion de escritorio (si trabaja desde
un PC).

Atencion: actualmente no es posible editar y cambiar ficheros de Excel que contengan macro

sen la version de Excel Online. Debe abrirlos en la version cliente de Excel (aplicacion de




5. COmo mover o copiar un fichero de

un equipo a otro

Para mover o copiar un fichero de un canal a otro, o para

moverlo o copiarlo a otro equipo:

* Vaya al canal y seleccione la pestana Ficheros de la parte
superior.

* lIdentifique el fichero que quiera mover, y haga clic en los
puntos suspensivos que aparecen al lado.

* Seleccione Mover o Copiar,y elija la nueva ubicacion
navegando con la flecha superior (puede incluso mover el
fichero a otro equipo)

Al anadir el fichero a una conversacion, se guarda directamente

en la pestana Ficheros. Para mover el fichero dentro de una
carpeta, siga el mismo procedimiento.

Tenga en cuenta que de un equipo a otro solo puede copiar

ficheros, no carpetas enteras.

Copy link
@ Open v @ Copylink ] Make this a tab
Make this a tab
General Download
Delete
Name v
Pin to top
—  Email Messages Rename
Z_ Sample Folder Open in SharePoint
) Move
@] Sample file 3.docx
Copy
® O Ssample file 2.docx “*+ More

Move to

|8 Browse Teams and Channels 1T | ¥ General

@& OneDrive Type Name

Email Messages

Sample Folder

Modified ¥
10/23/19

3/7/19




6. Como colaborar en la autoria de un fichero

Si hay alguien mas trabajando en el documento, vera su
presencia y los cambios que esa persona esté haciendo.

A esto lo llamamos coautoria, o edicion colaborativa.

Si prefiere trabajar en su aplicacion de Word, seleccione
«Abrir en escritorio», cerca de la parte superior de la
ventana.

Si hay alguien mas trabajando en el documento, vera su
presencia y los cambios que esa persona esté haciendo.

No es necesario que guarde su trabajo mientras
edita conjuntamente un documento en tiempo
real. La aplicacion que use lo guardara de forma
automatica.

Contoso Electronics Sales Proposal - Word

Home Insert Design Layout References Mailings  Review View  Q Tell me what you want to do
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Executive summary

‘ he current consumer electronics market is experiencing unprecedented change—and with that
changes comes great opportunity. Together, Litware and Contoso are ideally poised to take a
© market leadership position and deliver quality, consistency, and innovation to their customers.

Increasingly, peopl eir devices in hand. They are always on and always connected, so
they require more from these devices—more power, more speed, more seamless integration. The
industry challenge remains clear: Understand your customers, anticipate their future requirements, and
deliver above their expectations.

That’s why a Litware-Contoso partnership makes sense. No one in the consumer electronics market has
a better understanding than Contoso of its long history of exciting innovation, turbulent disruption, and
remarkable growth. And no one in the map'@gtseng iatantly navigates through these changes and
empowers its partners like Contoso. What

Why Contoso?

Of all the companies that Litware can work with, what makes Contoso different? Four key points,
discussed in more detail below, prove how our partnership would be unique and powerful:

= wl N P3 XE o= %




7. CoOmo hacer un seguimiento de las

notificaciones

Feed Vv Y
Las notificaciones le avisan de si alguien le ha @mencionado, le ha dado ac  ~” Anna posted 1/22
a «me gustay en alguna publicacion suya, o ha contestado a un hilo Clienti

Ciao Luca, Paolo, Simone, Oggi son...

iniciado por usted.

MP () Monica +2 1/22

reacted to your post
Digital Attitude > Travel info
Hello Digital Attitude. In order to...

El informe de actividad le permite hacer un seguimiento de todas sus
notificaciones.

|. Haga clic en Actividad.
2. El informe le mostrara un resumen de todo lo que haya pasado en
los canales que siga.

= . )
AG Q Anna mentioned 1/22
General

H.l. - Product Develop... > General
Hello General! can someone share...

= Angelo 1/22
mentioned Teams...

H.I. - Product Develop... > Teams H...
Other feedback from users in...

e

* Haga clic en Filtrar para mostrar Unicamente
determinados tipos de notificaciones, como
@menciones o «me gustasy.

AG = Anna mentioned 1/22
Teams Habit

H.l. - Product Develop... > Teams H...
Hello Teams Habit: just received a...

* Para ver una lista de toda su actividad reciente en Teams,
seleccione Informe > Mi actividad.




8. Como moderar un canal

En Microsoft Teams, los duenos de un canal
pueden:

* Active la moderacion de un canal para controlar

quién puede abrir hilos nuevos o contestar a hilos
en dicho canal.

* Anada a miembros del equipo como moderadores.
El propietario de un equipo podria no tener el
nivel de conocimientos adecuado para moderar el
canal de forma correcta.

Al permitir que miembros especificos del equipo
moderen el canal, se comparte la responsabilidad de la
gestion de contenido y contexto del canal entre
propietarios y moderadores.

Los moderadores del canal pueden:

 Abrir nuevos hilos en el canal:si el canal tiene
la moderacion activada, solo los moderadores
podran abrir hilos en él.

* Anadir y eliminar a miembros del equipo
como moderadores del canal. Tenga en cuenta que,
por defecto, los propietarios del equipo son los
moderadores del canal y no se les puede eliminar.

* Controlar qué miembros del equipo pueden
responder a los mensajes existentes en el
canal, y si bots y conectores pueden enviar
mensajes.



9. Como configurar la moderacion de un canal

En Teams, vaya a la opcion General del canal, y haga clic en Mas opciones > Gestionar canal.

Desde ahi podra activar y desactivar la moderacion, anadir a miembros del equipo como moderadores y
configurar las preferencias.

Channel settings

v Permissions Set channel moderation preferences

Channel moderation

Off v

Who can start a new post?

@ Everyone can start a new post

O Everyone except guests can start a new post

13




Chat

Teams

S

‘

10. Como enlazar a una

Para enlazar a una conversacion especifica y compartirla
con los miembros de su equipo, basta con hacer clic
en Mas opciones > Copiar enlace.

A continuacion, pegue el enlace
en uno de sus mensajes.

conversacion

s 1

collier
& Edit

 Every day, Steven Collier [MVP]andtho & pajate
ledium. |

&0 Mark as unread

& Copy link

Immersive Reader

14




Marketing (Northwind Traders) | Microsoft Teams

Conversaciones en
Microsoft Teams N =

Northwind Traders R Gordion Withite
p ‘ H

ere’s the most recent copy, let's try to have all changes made by S pm today.

&
2 Customer Accounts
w
Teams Development
& Marketing -
Social Media (2] @ ady s e
©  This is the latest budget and campaign proposal. We need to get this approved by EOD, so please send your feedback ASAP.
[ﬂ Website
32 more channels ug 160724-WinterCampaignBudget m 160724-WinterCampaignProposal
@ Designers O Reply
x
‘.’ Can someone please point me to the latest FY2017 strategy presentation? | need to start polishing the template.
i g
F‘ Fourth Coffee
(= Miguel Silva
Fun stuff “?! There's still quite a bit of content missing from this deck. You can definitely start working on the template
but we'll still be adding new slides. We also need help improving the charts if you have time!
Marketing
Weekly Specials
~ Marketing Review 01:13
. .
» La pestafia Publ |
d pestana rublicaciones aparece en e
¢ Join
. .
apartado General del canal, junto a cualquier .

canal adicional que se haya creado. Todos los
miembros del canal pueden ver y anadir
conversaciones al apartado General del canal.

* Aprenda a hablar al publico adecuado y a captar su
e Las conversaciones difieren de los chats en atencion con las opciones de formato de mensaje.

que son visibles a todas las personas del canal;
no son privadas. Los documentos que se
compartan en una conversacion se guardaran
de forma automatica en la pestana Ficheros.




| 1. Como iniciar una hueva conversacion

Para hablar con todos sus companeros de equipo,

uede usar el chat colaborativo. ) ) )
P Para publicar su primer mensaje:

El hilo de chat colaborativo es diferente en cada I
canal. '

Haga clic en Equipos;a continuacion, elija un
equipo y un canal.

2. En la caja de redaccion, escriba su mensaje y
haga clic en Enviar.

Es un espacio en el que cualquier persona del
canal podra ver lo que usted publique, aunque
solo vaya dirigido a una persona en concreto. Por
tanto, tenga cuidado con lo que escriba ahi.

El chat colaborativo es adecuado para publicar
actualizaciones acerca del proyecto, el
departamento o el equipo, para mencionar a veos e

personas concretas, para llamar la atencion de
alguien acerca de un documento especifico, etc.




|2. COmo dar formato a un mensaje

iLe apetece darle formato? Haga clic A, en la
parte de debajo de la caja de redaccion para
abrir las opciones de formato:

* Poner el texto en negrita, cursiva, subrayarlo,
o resaltarlo.

* Cambiar el color y tamano de la fuente
(pequena, mediana o grande).

* Crear listas numeradas o con vinetas.

* Anadir enlaces.

* Marcar un mensaje como importante.

En la caja de redaccion ampliada puede crear un
nuevo parrafo sin enviar el mensaje por accidente.

Incluso puede anadir una linea de asunto.

4 New conversation v Everyone can reply (@ Post in multiple channels

B 7 U S v A WM Paragraph v I, @ << H=

Add a subject

Start a new conversation. Type @ to mention someone.

Ae ¢ @ @ B o > Q

79

b

@ <P

= Insert horizontal rule

@ Insert table

! Mark as important
> Undo typing

C Repeat typing




|3. COmo responder en una
conversacion

@ Angelo Larocca 11/8 6:17 PM @
Luca, Giulia, this might be interesting for us ‘&

< Reply <

Pulse Responder debajo de
un mensaje.

.} Giulia Gargaglione 5:08 PM
Hello Ottavia. Can you send me the invoices we talked about yesterday?

9 Ottavia Mariani 5:11 PM @

Giulia yes, of course.

< Reply
Su mensaje aparecera debajo Atencion: no inicie una nueva conversacion para contestar a
del mensaje al que haya un mensaje; si lo hace, al destinatario no se le notificaran los
respondido. mensajes nuevos.

18




|4. COmo anadir un emoji de reaccion a un mensaje

Puede darle mas emocion a su reaccion ante un
mensaje. Microsoft Teams permite el uso de seis
emojis de reaccion a mensajes.

Los emojis incluyen un pulgar hacia arriba, un
corazon, una carita sonriente, una carita de sorpresa,
una carita triste y una carita de preocupacion.

13 giugno 2019 P S

Ottavia Mariani 13/06 09:37 0 @2
Reaction
Choose how to react to a message. 5 & 6 E

< Rispondi

19




| 5. Menu superior de conversaciones

Elija entre enviar un Elija quién puede Decida si publicar el
mensaje estandar o contestar a su mensaje mensaje en miltiples
crear un anuncio (todo el mundo, o solo canales

propietarios y moderadores)

Sk

(4 New conversation \ | l|Everyone can reply (@) Post in multiple channels

B 7/ U S ¥ A M Paragraph v I, << = = 19 @ <

20



Chat

Teams

.

a

B

Apps

@

Los anuncios tienen un aspecto mas elegante e

«importante.

También puede publicar un anuncio con una imagen de
fondo.

<J Announcement Everyone can reply ™ (@) Post in multiple channels 0]

B 7 U S A M Prgephv T, | & T

Dioramas are due tomﬂ'row!
O

Don't forget!
General Please bring your volcano models to the cafeteria where we'll be setting up our
Science Fair tomorrow morning.

N

A OB B & -

16. COMo crear un anuncio

<J Announcement v  Everyone ¢

. \
(4 New conversation -

<J Announcement

|. Elija Anuncio como tipo de publicacion.

2. Elija una ilustracion o Suba una imagen para
decorar la publicacion.

21



| 7. COmo @mencionar a alguien

Una @mencion es como un toquecito en el hombro: una Cada persona a la que @mencione recibira una notificacion
manera de llamar la atencion de alguien en un chat o en su informe de Actividad en todos sus dispositivos.

conversacion de un canal.
Si @menciona al equipo entero con @[nombredelequipo],

En la caja de redaccion, escriba una @, seguida de las se asegurara de que se notifique su mensaje o publicacion a
primeras letras del nombre de la persona. todas las personas del equipo o del canal.
También puede @mencionar a equipos o canales enteros. Compruebe si al lado de Actividad aparece un circulo rojo;

si aparece, es que alguien le ha @mencionado a usted.
Seleccione a la persona. Repita los pasos anteriores para
todas las personas a las que quiera @mencionar.

AAA mAara nannla Crasata mara rhannale c

Suggestions

o Git
= ) Ottavia Mariani

sunombre@empresa.com

@o

A ¢ @ @ B O -

(aYa)
=




| 7. COmo @mencionar a alguien

Chat

Teams

. Como ve el mensaje usted

‘

Giulia Gargaglione (Ospite) 4:00 PM
crsc54321 (Guest) what do you mean by "search for key words in the guide"? Please, may you bring me an
example?

¢’ Reply

Como ven el mensaje sus companeros (Giulia, en este caso)

@ Angelo Larocca 11/8 6:17 PM @
Luca, Giulia, this might be interesting for us ‘&

¢ Reply
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