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8

on Microsoft Teams en su dispositivo
movil o en su computadora, podra:

05 O ©

Reunir un equipo Usar el chat en lugar Ver menciones,
del correo electronico me gusta y respuestas

4 _

Editar archivos en equipo Videollamadas
Yy manera segura y llamadas
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¢Como obtener Teams?

* Descargue Teams para su
escritorio, iOS o Android.

* O simplemente use Teams
en la web en:
https://teams.microsoft.com

B datco.grupodatco.com


https://aka.ms/getteams
https://teams.microsoft.com/

_
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Entre en su cuenta profesional,
educativa o de Microsoft.

Direcciéon de inicio de sesién

Inicie sesion

Iniciesesion consunombrede usuarioy
contraseiia de Office 365.
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hiciar sesion en Teams Q

* En Windows, haga clic en
Inicio 1 > Microsoft Teams.

* En Mac, vaya a la carpeta Aplicaciones
vy haga click en Microsoft Teams.

* En dispositivos moviles, pulse el icono
Teams.
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eleccionar un equipo y un canal Q
-it:orthwindTraders ¢ Un eqUipo eS un grupo de
W General personas, conversaciones,
Em——— archivos y herramientas, todo

Rendimiento

en un solo lugar.

Sala de envios

-  Un canal es un debate en un
Talspin Toys equipo, que esta dedicado a un
Equipo de cuentas departamento, un proyecto o

z::?mdad un tema.
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eleccionar un equipo y un canal Q

a . * Seleccione equipos &35 en el
e lado izquierdo de la
P aplicacién y, a continuacion,
sl de s elija un equipo.

32 canales mas

* Seleccione un canal y explore

Tailspin Toys . .
las fichas Conversaciones

Equipo de cuentas

Genera y Archivos, entre otras.

Contabilidad

B datco.grupodatco.com



Chatear en Teams

Megan Bowen 9/25 822 AM  Edited
Let's do a weekly catch up project for the Mark 8 launch.

« Reply

Start a new conversation. Type @ to mention someone.
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Forma de empezar una
conversacion con todo el equipo

1.Haga clic en Equipos 235 y después seleccione

un equipo y un canal.

2. En el cuadro de redaccidn, escriba lo que
tenga que decir y haga click en EnviarE .



Chatear en Teams Q

Forma de empezar una
conversacion con una persona
0 grupo

1. En la parte superior de la aplicacion, haga
=N clic en Nuevo chat @

2. En el cuadro Para, escriba el nombrede la
persona o las personas con las que desea
chatear.
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~/Diviértase con emojis, memesy 0
archivos GIF

iExprésese y sorprenda a sus

I Popular !Sr’avch Q

R compaieros de trabajo!

W5 Meme E‘ 'M‘Y”M":éiﬁé‘ . . = :
& Desore Haga clic en adhesivo debajo del cuadro
i \q,@ . . . ., ..
) donde escribe el mensaje y, a continuacion, elija
p 1 (AN FIX n .
, Legal ¢
ﬂ Teamsquatch V_ @ , . . R
El catalogo contiene una amplia variedad de

Bummer Bert RESEARCH
® TIME CREATIVE! _ _ .
B <cucsiil % » @1@_@'5@(5 adhesivos y memes personalizables, incluso
&) Word Art

un meme o adhesivo de una de las categorias.

© —.'® _-.© . .
puedes enviar los suyos propios. EIE]
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Compartir un archivo en Teams

Recent M

Browse Teams and Channels latest stats fc

& ©

OneDrive

- .

Upload from my computer
Type @ tom

A ¢ © @ & Qe

1.En la conversacion de canal, haga clic en
adjuntar ¢ debajo del cuadro de redaccion.

2.Seleccione un archivo, haga clic en Abriry
después en Enviar B

Sugerencia: Teams funciona especialmente bien con documentos de
Microsoft Office
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https://support.office.com/es-es/article/formas-excelentes-de-trabajar-con-office-6fe70269-b9a4-4ef0-a96e-7a5858b3bd5a?wt.mc_id=otc_sixsteps
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ompartir un archivo en Teams Q
® Recent I
W Browse Teamsand Channels @514 padrd ver todos los archivos
@ OneDrive que haya publicado en un
Upload from my computer canal si va a la ficha Archivos.
Type @ tom
A @ © [ B G -
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olaborar en Teams Q

- OO TS TTITOTTe TS TTURS YOS SO IO T

| Suggestions

SN s isiiion @Mencionar a alguien

P =8senstomcostan Y Una @mencidn es como un toque
M s nkstcon suave en el hombro; es decir, una

s forma de llamar la atencion de

alguien en una conversacion de un

canal o un chat.

@

= General
a Channel |

=) Go to Market Plan
Channel

@q
A ¢ © @ B G -
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olaborar en Teams Q

- OO TS TTITOTTe TS TTURS YOS SO IO T

| —— Cada persona que @mencione
recibird una notificacion en su
9 t::ﬁ%k;ﬁBBSXGRS‘I1.0nMi<rosoft,(om & o o

T fuente de actividades.
 Bea L
‘9| B S { iVea si hay un circulo rojo junto
8 G a Actividad £+ ahora para
comprobar si alguien le ha

@mencionado!

@G
A ¢ © @ B & -
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Feed Vv Y

235 Adele mentioned Mark 8 10:24 AM

© Project Team
Mark 8 Project Team > Digital Assets Web
Mark 8 Project Team, also they've been approved ...
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yEstar al tanto de todo Q

Haga clic en Filtro I para mostrar
solo ciertos tipos de notificaciones,
como @menciones o reacciones.

Seleccione Fuente > Mi actividad
para ver una lista de todo lo que ha
estado haciendo ultimamente en
Teams.
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ealizar llamadas y videollamadas Q

o o podra realizar una videollamada o«
o llamada % desde un chat.
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Buscar mensajes, personas o

archivos

m

Messages People  Files 7

w Sales Process.vsdx 8/8
Retail / Shared Documents

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

& X1050 GTM Plan.pptx 10/18/18
Mark 8 Project Team / Shared Documents

W Contoso Mark 8 Proposal.docx 10/4/17
Mark 8 Project Team / Shared Documents

W] Marketing To Your Audience.docx 8/817
Sales and Marketing / Shared Documents
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Las busquedas cubren toda su organizacion:
todoslosequiposylos canalesde los que
forma parte.

e Escribaunafrase en el cuadrode comandos
situado en la parte superiorde laaplicaciony
presione Entrar.

* Seleccione la ficha Mensajes, Contactos
o Archivos.

» Seleccione un elemento en los resultados de
busqueda.Sino, también puede
seleccionar Mas filtros para restringir algo
mas los resultados de busqueda.



DATCO
Una empresa de GRUPO DATCO

¢Estas interesado en una
demo de Microsoft Teams?

CONTACTANOS

datco@grupodatco.com
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