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Chatea en privado uno a uno con
tus compafieros. Unete a las
reuniones con audioy video de
alta definicidn, todo en un solo
lugar, en lugar de multiples
aplicaciones.

Teams estd integrado en Office 365, lo
que significa que cuenta con la
seguridad y el cumplimiento de

nivel empresarial que necesita.

MICROSOFT TEAMS

@

. i

Tu nuevo centro de archivos
de equipo, conversacionesy
reuniones.

Todo en un solo lugar,
dondequiera que vayas.

MICROSOFT TEAMS - GUIA DE INICIO

RAPIDO

Las aplicacionesy servicios de Office que
usas a diario -Word, Excel, PowerPoint,
OneNote, SharePoint- estan incorporados,
dandote acceso a los archivos y
herramientas en un solo lugar, para que te
mantengas en tu flujo de trabajo.

Obtén notificaciones y contenido de los
servicios que te interesan.
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Cadateamtiene
canales
Click on Haga clic en uno
para ver los archivos y
conversaciones sobre ese
tema, departamento o
proyecto e to see thefiles
and conversations about that
topic, department, orproject.

Moverse por los
Teams
Usa estos botones para
cambiar entre el feed de la
actividad, el chat, tus
equipos, el calendario y los
archivos.
Very
organizar teams
Haga clic para ver sus
equipos.

En la lista de equipos,
arrastra un equipo

Empezar un nuevo chat
Lanza una conversacion
individual o en pequefios
grupos.

Teams

Your |
. Mark 8 Project Team
General
Design
Digital Assets Web
Go to Market Plan
Research and Development

. Sales and Marketing
General

Monthly Reports

B v

General

NC460 Sales

Unirse o crear un team
Encuentra el equipo que
buscas, Unete con un cédigo
o haz uno propio.

AfRadir pestaias
Destacar aplicaciones,
servicios y archivos en la
parte superior de un canal..

Search o typela command

. Mark 8 Project Team > Research and Development -

Conversations  Files Wiki Power Bl Mark 8 Project f Meeting Notes  +

e

Adele Vance /0 146 AM
Here is the Mark 8 overview doc. | could use some help with the performance specifications chart and the parts sup|

809 Mark 8 Performance Overviewdocx £3) Mark 8 Parts and Spec Listxisx

3 replies from you andDebra
« Reply
Debra Berger /6 146 AM Az

One of the challenges we face in Greece is that ourpartners and customers do not see the full value of moving to th
a hybrid environment pilot program for our zop customers

2 replies from Adele and Diego
« Reply

October 4, 2019
Megan Bowen 10/4 1124 AM
Let's review the results from the Mark 8 marketing campaign so far.

Y Merka Campaign Update
Mon 07,2019 @ 230 PM

3 replies fromaou, Patti, and Alex
« Reply

October 18, 2019

Adele Vance 10/ 11

Has anyone revidwed the latest stats for next month's newsletter? | could use figures and suggested text from Alex, Megan, and Nestor.

« Reply

Start a new conversation. Type @ to mention someone.

¥ ¢ Q@B G

Responder
Your message is attached
to a specific conversation

Usar el cuadro de
mandos
Busca elementos especificos o

gente, tomar acciones rapidas, y

lanza aplicaciones.

Megan Bowen
Change picture

© Available

4 Set status message
Q saved

£} Settings

Zoom

Keyboard shortcuts
About
Check for updates

Download the mobile app

Sign out

Componer un nuevo

mensaje

Escriba aqui'y pulse A para
darle formato. Afade un
archivo, emoji, GIF, o sticker
para darle vidal

Administrar la
configuracién del
perfil

Cambia la configuracién de
la aplicacién, cambia tu foto

o descarga la aplicacién
mévil.

Anadir archivo
Dejar que la gente vea
un archivo o que
trabajen juntos en él.

Administrar su team
Agregar o quitar miembros,
crear un nuevo canal, o
conseguir un enlace al

equipo.
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Un equipo es una coleccion de
¥ Microsoft personas, conversaciones,
archivos y herramientas, todo
en un solo lugar.

Teams g . Mark 8 Project Team > Re

En Windows, haz clic Inicio >
Microsoft Teams.

Si alin no esta instalado en su Signin
ordenador, puede accederala

Conversations  Files Wiki PowerBl Mark 8

B vorce et eam

Adele Vance

Fmail, phone, or Skyoe Design

versio'n Web en: ) B Digital Assets Web @) Mark 8 Perform
. . Research and Development
httos.// Lof equipo, dedicado a un —— o tesy
- No account? Create one! Sales and Marketing
ttps://portal.otice.com departamento, proyecto o ‘ Dl e 25 148
Can't access your account? tema. Monthly Reports : amnruacwvonmgntpv
USERNAME: E-mail @ —
PASSWORD: Contrasefia de Haz clic en Teams y seleccione o .
Windows un equipo.
Elija un canal para explorar las
Conversaciones, Archivos, y otras
pestanas
i B & s
Con todo el equipo... Escoge un Abre QUt|OOk y créaunanueva &
equipo y un canal. Haz clic en la reunion desde tu calendario. FILE HOME = SEND/RECEVE  FOLDER  VIEW
estaiia de mensajes que ves en la ) _ ) Moe o ‘s e
P . 1959 . En el mend superior, haga clicen e o & S
parte superior, escribe tu mensaje o N N N New T Todar N7
. . Nueva reunién de Teams. e e = ewleams  foday
en el cuadro de mensajesy haz clic Appointment Meeting ltems - Meeting Days
en Enviar. ~ . . Mew Teams Meeting Go To ]
Anade tus invitados y todos los « Decomber 2015
Start a new conversation, use @ to mention someone dema's deta“esy haz C“C en enviar. MO TU WE TH FR SA SU 4 » 30 December
Con una persona o grupo... Haz clic =
en Nuevo chat, escribe el nombre S : i 226 2 3 e a0 e
o |2 barsons (,) AP El enlacje para unirse a la reunién . TR i
pers grupo. P de equipos se afadira o 10 11 12 13 14 15 - »
Para, escribe tu mensaje. Haz clicen automaticamente a la invitacion. B e _
Lnivarsity B Linive

Enviar.


https://www.google.com/url?sa=i&url=http://generic.wordpress.soton.ac.uk/digital-learning/2020/01/07/ecoffee-sgh-video-meetings-and-tutorials/&psig=AOvVaw0lF6bGJkQOat_B_rmbrR_g&ust=1584177243066000&source=images&cd=vfe&ved=0CAIQjRxqFwoTCNiw3qqOl-gCFQAAAAAdAAAAABAF
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Para llamar la atencién de alguien, 3
escribe @, y luego su nombre (o i @) "o ecomi

i lient had some changes to our design fo
, . noah@northwindtraders.com
el Ige|O de Ia ||Sta que apa rece). make those edits before our Wednesday
‘ Dwight Nesmith

dwight@northwindtraders.com

Las conversaciones de los
canales se organizan por
fecha y luego se enhebran.

Escriba @equipo para enviar un
mensaje a todos los miembros de
un equipo o @canal para notificar
= atodos los miembros de ese canal.

Busca el tema al que
deseas responder y haz clic
en Responder.

e Josh Nestor 2 include a section about the buy one ge
fosh@northwindtraders.com 2d for August but she mentioned she got

& Addabot

Anade tus ideas y haz clic
en Enviar.

@N|
A ¢ O @B o -

Haz clic en Sticker debajo de la My Meme Y AACHINE. Haz clic en Actividad a la
casilla donde escribes tu &, Desgner -; izquierda.
mensaje, y luego elige un meme 8. oo - °
o sticker de una de las categorias. ! El Feed te muestra todas tus Feed Vv
¥ Ll notificaciones y todo lo que ha
También hay botones para afadir @ Teemsaustan pasado Ultimamente en los = @ Megan Bowen 1
un emoji o GIF. § summersen canales que sigues. * ' Added you tc the team Contoso HR
=) Cats In Suits
W® Rubber Stamps e

o,

v CO@B @ -
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Haz clic en Adjuntar debajo del
cuadro donde escribes los
mensajes, selecciona la ubicacion
del archivo y, a continuacién, el
archivo que deseas.

Obtendras opciones para subir
una copia, compartir un enlace u
otras formas de compartir.

Haga clic en Archivos a la izquierda
para ver todos los archivos

compartidos por todos sus
equipos.

Haga clic en Archivos en la parte
superior de un canal para ver
todos los archivos compartidos en
ese canal.

Haga clic en Mas opciones... junto a
un archivo para ver lo que puede
hacer con él.

En un canal, puede convertir
instantdaneamente un archivo en
una pestana en la parte superior.

@®© Recent

& Browse Teams and Channels
@& OneDrive

Upload from my computer

/y@k©@@@

Open in SharePoint

Copy

»
2 Move
o
4 Download
@

Delete

&£ Getlink

" f =0 Rename
%

Make this a tab

s aa————
Mark 8 Pilot Program.pptx

(<] Mark 8 Performance chart.xlsx

@ to mention someone

Haz clic en Mas opciones...
junto a un archivo.

Haz clic en el Copiar enlace.

Cuando escribas tu mensaje,
haz clic en el menud de
formato A. A continuacion,
inserta el enlace haciendo
clicen el icono de enlace.

Escriba una frase en el
cuadro de comandos en la
parte superior de la
aplicacion y pulse Enter.

A continuacidn, selecciona la
pestafa Mensajes, Personas o
Archivos.

Selecciona un elemento o
haz clic en Filtro para refinar
los resultados de su
bidsqueda..

B Open v @ Copylink ] Make this a tab
General
Name
—  Email Messages
Sample Folder
Sample file 3.docx

(] Sample file 2.docx

Messages People Files
—_— Y

' Sales Results Overview.xlsx 2/25
Retail / Shared Documents

a Campaign Sales Data.xlsx 1/25
Mark 8 Project Team / Shared Documents

m CE Annual Report.docx 11/13/18
Retail / Shared Documents

& X1050 GTM Plan.pptx 10/18/18

Mark 8 Project Team / Shared Documents

Copy link

Make this a tab
Download

Delete

Pin to top

Rename

Open in SharePoint
Move

Copy

More

research
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Haz clic en "Aplicaciones” a la Haz clic en + en las pestafas de Add a tab

izquierda. la parte su perior del canal, haz Turn your favorite apps and files into tabs at the top of the channel. Search
clic en la aplicacién que quieras

Aqui puedes seleccionar las y sigue las instrucciones. Nealiiizal g

aplicaciones que quieres usar en
los Teams, elegir la configuracion
adecuada y afadir.

P2y

@
1 n
Utiliza la funcién de busqueda sj o

. .. Document ...  Excel Forms OneNote
no ves la aplicacién que deseas.

+ y
& anrn EEDoat

PowerPoint  SharePoint Stream Website Wiki Word

Planner




