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Microsoft Teams

Guia de inicio rapido

iEs la primera vez que usa Microsoft Teams? Con esta guia aprendera los conceptos basicos.

Todos los equipos tienen canal Cc un nuevo chat Agregar fichas Usar el cuadro de comandos Administrar la configuracién de
Haga clic en uno para ver los Inicie una conversacién uno Destaque aplicaciones, servicios y Busque elementos o contactos perfil

archivos y las conversaciones sobre auno o en un grupo archivos en la parte superior de especificos, realice acciones rapidas e Cambie la configuracion de la

ese tema, departamento o proyecto. pequefio. un canal. inicie aplicaciones. aplicacién, cambie su imagen o

descargue la aplicacion movil.

Desplazarse por Teams
Utilice estos botones para cambiar
entre la fuente de actividades, el Search or type a command
chat, sus equipos, y reuniones y
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‘ I am having so much fun with the prototype. Check out this overhead view of my house.

Redactar un mensaje

Escribalo y dele formato aqui..
Agregue un archivo, un emoji, un GIF
o un adhesivo para animarlo

Unirse a un equipo o crear uno
Encuentre el equipo que esta
buscando, inase con un cédigo o
cree uno usted mismo.

Agregar aplicaciones
Inicie la tienda para examinar o Start a new conversation. Type @ to mention someone.
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Microsoft Teams

INniciar sesion

En Windows, haga clic en Inicio -> Microsoft Corporation > Microsoft Teams.

En Magc, vaya a la carpeta Aplicaciones y haga clic en Microsoft Teams. En dispositivos
méviles, pulse el icono Teams. Después, inicie sesidon con su nombre de usuario y
contrasefia de Office 365.

(Si esta usando Teams gratuito, inicie sesién con ese nombre de usuario y contrasefa).

B® Microsoft
Signin
Fmail, phone, or Skype ‘

No account? Create one!

Can't access your account?

INiciar una conversacion

Con todo el equipo... Haga clic en Equipos £{3%escoja un equipo y un canal, escriba el
mensaje y haga clic en Enviar >

Con un contacto o un grupo... Haga clic en Nuevo chat [4 escriba el nombre de la persona
o el grupo en el campo Para, escriba el mensaje y haga clic en Enviar . B

Start a new conversation, use @ to mention someone
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Seleccionar un equipo y
un cana

Un equipo es una coleccion de contactos, conversaciones, archivos y herramientas que
se encuentran en un mismo lugar. Un canal es un debate en un equipo, que esta
dedicado a un departamento, un proyecto o un tema.

Haga clic en Equipos 2035y seleccione un equipo. Escoja un canal y explore las fichas
Conversaciones y Archivos, entre otras.
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Iniciar una reunion

Haga clic en Reunirse ahora en el 4rea donde escribe el mensaje para iniciar una
reunion en un canal. (Si hace clic en Responder y después en Reunirse ahora (Jda
reunidn se basara en esa conversacion). Escriba un nombre para la reuniéon y después
comience a invitar a contactos.
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Microsoft Teams

Realizar llamadas y
videollamadas

Haga clic en Videollamada (J4 o Llamada QQ si desea llamar a alguien desde un
chat. )

Responder a una
conversacion

Las conversaciones de canal se organizan por la fecha y después se crean hilos.
Encuentre el hilo al que quiere responder y haga clic en Responder. Ponga lo que
piensa y haga clic en Enviar .

< Reply

@Mencionar a alguien

Para captar la atencién de alguien, escriba @ seguido del nombre (o selecciénelo en la
lista que aparece). Escriba @equipo para enviar un mensaje a todos los miembros de un
equipo o @canal para enviar una notificacion a todos los que han marcado ese canal
como favorito.
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Agregar emaoji, meme o GlF

Haga clic en Adhesivo debajo del cuadro donde escribe el mensaje y después elija un
meme o un adhesivo de una de las categorias. También hay botones para agregar un
emoji o un GIF.
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