MICROSOFT TEAMS - GUIA RAPIDA DE USO Auctus N/

Microsoft Teams es una herramienta de colaboracién , que Business Consulting
te permite establecer comunicacion de manera remota con

equipos de trabajo. En ella podrdn organizarse y mantener

conversaciones, todo en un unico lugar.

Lo puedes usar en cualquier También se puede usar desde el

dispositivo descargando navegador
e instalando el programa https://teams.microsoft.com
https://products.office.com L
J

(cQUe puedes hacer?
i, : Crear
p > L Equlpos y Canales

Un equipo es una coleccién de contactos, conversaciones, archivos y herramientas
que se encuentran en un mismo lugar. Un canal es un debate en un equipo, que
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Chat BEE= Te puedes comunicar por A Publicaciones
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Haz un seguimiento a través | Puedes crear y dar formato a
del chat de Teams y mantén c una publicaciéon para iniciar
las actuallzaC|ones futurasen Reuniones una conversacién en un canal.
contexto. :
Las reuniones de Teams incluyen audio y video. Son una de
las formas clave para colaborar. Y no tiene que ser miembro
de una organizacion (ni siquiera tener una cuenta de Teams)
para unirte a una reunién
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Las notas de la reunién son un buen :‘ En las que pOdraS ) Cada reunion de Teams tiene una
lugar para capturar y compartir " 7° A RN W 1 pizarra especializada en la que
notas antes, durante y después de ! N los participantes tienen espacio

una reunion. & ... para esbozar.
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) . Compartir archivos y colaborar S

En Microsoft Teams, puedes compartir facibnente durante a3 reunion S

pantalla mostrar el escritorio, una gracias a la integracion perfecta g

aplicacién especifica, presentaciéon o i O s B > §
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Consulta mas videos disponibles para
conocer a detalle su funcionamiento.



https://support.office.com/es-es/article/v%C3%ADdeo-poner-el-equipo-en-marcha-702a2977-e662-4038-bef5-bdf8ee47b17b
https://support.office.com/es-es/article/unirse-a-la-reuni%C3%B3n-de-teams-078e9868-f1aa-4414-8bb9-ee88e9236ee4
https://support.office.com/es-es/article/pizarra-en-una-reuni%C3%B3n-de-teams-d9210aa2-876a-40f0-8ca0-5deb2fc11ca6
https://support.office.com/es-es/article/cargar-y-compartir-archivos-57b669db-678e-424e-b0a0-15d19215cb12
https://support.office.com/es-es/article/mostrar-la-pantalla-durante-una-reuni%C3%B3n-90c84e5a-b6fe-4ed4-9687-5923d230d3a7
https://support.office.com/es-es/article/tomar-notas-de-la-reuni%C3%B3n-en-teams-3eadf032-0ef8-4d60-9e21-0691d317d103
https://support.office.com/es-es/article/formaci%C3%B3n-en-v%C3%ADdeo-de-microsoft-teams-4f108e54-240b-4351-8084-b1089f0d21d7
https://products.office.com/es-mx/microsoft-teams/group-chat-software?rtc=1
https://products.office.com/es-mx/microsoft-teams/download-app

