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CÓMO COLABORAR EN TEAMS

DE MANERA EFICAZ



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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• Todo en una única 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. 

• Colaboración sin fisuras: trabajen todos 
directamente en el mismo fichero, y despídanse de 
las confusiones con distintas versiones. Sincronice 
los ficheros y se actualizarán de forma automática. 
No se pierde información y los cambios quedan 
registrados. Podrá ver la evolución de los ficheros a 
lo largo del tiempo, y restaurarlos a versiones 
anteriores.

Colaborar en 
Microsoft Teams

• Coautoría fiable: previsualice y edite ficheros con sus 
compañeros; verá sus cambios en tiempo real. Su equipo y usted 
podrán elaborar borradores, comentarlos y editarlos juntos.  Añada 
o conteste a comentarios al lado del texto del que esté hablando, 
para que todo el mundo pueda seguir la conversación.



1. Cómo añadir ficheros a un canal

Puede subir ficheros directamente a la pestaña 
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.



2. Cómo compartir un fichero 
En ocasiones, las palabras no bastan, y se hace necesario 
añadir un fichero a un chat o conversación del canal.

1. Haga clic en el icono      de adjuntar ficheros.
2. Seleccione un fichero, haga clic en Abrir y, a 

continuación, en Enviar.

Los ficheros que se añadan por medio de una publicación 
en un canal se guardarán de forma automática en la 
pestaña Ficheros.

También puede elegir compartir únicamente el enlace al 
fichero:

1. Copie el enlace desde la pestaña Ficheros
2. Inserte el enlace en la caja de redacción de texto 

haciendo clic en el icono de enlace 



3. Cómo 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 pestaña 
Ficheros que aparece encima de la ventana de conversación.

Desde ahí puede hacer clic en estas opciones:

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

• 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



4. Cómo editar un fichero

Para modificar ficheros de Office, ábralos directamente 
en la correspondiente aplicación de Office u Office 
Online. 

Abra el fichero, haga clic en Más opciones, al lado del 
nombre del fichero, y seleccione la aplicación.

Si va a hacer cambios menores, puede editar el fichero 
directamente cuando lo abra en Teams.
Tenga en cuenta que algunas funciones todavía no están 
disponibles online.

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

Atención: actualmente no es posible editar y cambiar ficheros de Excel que contengan macro 
sen la versión de Excel Online. Debe abrirlos en la versión cliente de Excel (aplicación de 
escritorio).



5. Cómo 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 pestaña Ficheros de la parte 

superior.
• Identifique el fichero que quiera mover, y haga clic en los 

puntos suspensivos que aparecen al lado.
• Seleccione Mover o Copiar, y elija la nueva ubicación 

navegando con la flecha superior (puede incluso mover el 
fichero a otro equipo)

Al añadir el fichero a una conversación, se guarda directamente 
en la pestaña 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.



6. Cómo colaborar en la autoría de un fichero

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

A esto lo llamamos coautoría, o edición colaborativa.

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

Si hay alguien más trabajando en el documento, verá 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 aplicación que use lo guardará de forma 
automática.



7. Cómo hacer un seguimiento de las 
notificaciones
Las notificaciones le avisan de si alguien le ha @mencionado, le ha dado 
a «me gusta» en alguna publicación suya, o ha contestado a un hilo 
iniciado por usted. 

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

1. Haga clic en Actividad. 
2. El informe le mostrará un resumen de todo lo que haya pasado en 

los canales que siga.

• Haga clic en Filtrar para mostrar únicamente 
determinados tipos de notificaciones, como 
@menciones o «me gustas».

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



8. Cómo moderar un canal

En Microsoft Teams, los dueños de un canal 
pueden:

• Active la moderación de un canal para controlar 
quién puede abrir hilos nuevos o contestar a hilos 
en dicho canal.

• Añada a miembros del equipo como moderadores. 
El propietario de un equipo podría no tener el 
nivel de conocimientos adecuado para moderar el 
canal de forma correcta. 

Al permitir que miembros específicos del equipo 
moderen el canal, se comparte la responsabilidad de la 
gestión 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 moderación activada, solo los moderadores 
podrán abrir hilos en él.

• Añadir 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. Cómo configurar la moderación de un canal

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

Desde ahí podrá activar y desactivar la moderación, añadir a miembros del equipo como moderadores y 
configurar las preferencias.
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Para enlazar a una conversación específica y compartirla
con los miembros de su equipo, basta con hacer clic 
en Más opciones > Copiar enlace.

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

10. Cómo enlazar a una conversación
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• La pestaña Publicaciones aparece en el 
apartado General del canal, junto a cualquier 
canal adicional que se haya creado.  Todos los 
miembros del canal pueden ver y añadir 
conversaciones al apartado General del canal.

• Las conversaciones difieren de los chats en 
que son visibles a todas las personas del canal; 
no son privadas. Los documentos que se 
compartan en una conversación se guardarán 
de forma automática en la pestaña Ficheros. 

Conversaciones en 
Microsoft Teams

• Aprenda a hablar al público adecuado y a captar su 
atención con las opciones de formato de mensaje.



11. Cómo iniciar una nueva conversación
Para hablar con todos sus compañeros de equipo, 
puede usar el chat colaborativo. 

El hilo de chat colaborativo es diferente en cada 
canal.

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

El chat colaborativo es adecuado para publicar 
actualizaciones acerca del proyecto, el 
departamento o el equipo, para mencionar a 
personas concretas, para llamar la atención de 
alguien acerca de un documento específico, etc.

Para publicar su primer mensaje:

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

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



12. Cómo dar formato a un mensaje

¿Le apetece darle formato? Haga clic      en la 
parte de debajo de la caja de redacción para 
abrir las opciones de formato:

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

• Cambiar el color y tamaño de la fuente 
(pequeña, mediana o grande).

• Crear listas numeradas o con viñetas.
• Añadir enlaces.
• Marcar un mensaje como importante.

En la caja de redacción ampliada puede crear un
nuevo párrafo sin enviar el mensaje por accidente.
Incluso puede añadir una línea de asunto.



Pulse Responder debajo de 
un mensaje.

13. Cómo responder en una 
conversación

Su mensaje aparecerá debajo 
del mensaje al que haya 
respondido.

Atención: no inicie una nueva conversación para contestar a 
un mensaje; si lo hace, al destinatario no se le notificarán los 
mensajes nuevos.
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Puede darle más emoción a su reacción ante un 
mensaje. Microsoft Teams permite el uso de seis 
emojis de reacción a mensajes. 

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

14. Cómo añadir un emoji de reacción a un mensaje
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Elija entre enviar un 
mensaje estándar o 
crear un anuncio

Elija quién puede 
contestar a su mensaje

(todo el mundo, o solo 
propietarios y moderadores)

Decida si publicar el 
mensaje en múltiples 

canales

15. Menú superior de conversaciones
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Los anuncios tienen un aspecto más elegante e 
«importante». 
También puede publicar un anuncio con una imagen de 
fondo.

1. Elija Anuncio como tipo de publicación.

2. Elija una ilustración o Suba una imagen para 
decorar la publicación.

16. Cómo crear un anuncio
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17. Cómo @mencionar a alguien

Una @mención es como un toquecito en el hombro: una 
manera de llamar la atención de alguien en un chat o 
conversación de un canal.

En la caja de redacción, escriba una @, seguida de las 
primeras letras del nombre de la persona. 

También puede @mencionar a equipos o canales enteros.

Seleccione a la persona. Repita los pasos anteriores para 
todas las personas a las que quiera @mencionar. 

Cada persona a la que @mencione recibirá una notificación 
en su informe de Actividad en todos sus dispositivos.

Si @menciona al equipo entero con @[nombredelequipo], 
se asegurará de que se notifique su mensaje o publicación a 
todas las personas del equipo o del canal.

Compruebe si al lado de Actividad aparece un círculo rojo; 
si aparece, es que alguien le ha @mencionado a usted.

sunombre@empresa.com
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Cómo ven el mensaje sus compañeros (Giulia, en este caso)

Cómo ve el mensaje usted
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17. Cómo @mencionar a alguien


