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MANUAL MICROSOFT TEAMS

Iniciamos sesion en nuestro correo e ingresamos a Microsoft team

Buenas tardes

+ & o & W D |&| O

Iniciar nuevo Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams s
Notebook
4 @ & o
Sway Forms Admin. T(l:das_ =
aplicaciones

Recientes Anclados Compartidos conmigo  Descubrir =

BE Microsoft
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) 8 https//teams.microsoft.com $= ( nPriate B§) -

Se recomienda que descargue la apliciion de
escritorio de Teams para estar cone

4 Descargar ahora
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3. Una vez ingresamos observamos el panel de trabajo con el menu al lado izquierdo.

Desplazarse por Teams

Liilice estos botones para cambdar
entre |z fuente de actividades, el
chat, sus equipos, y reuniones y

archivos
Ver y arganizar equipos

Haga clic para ver sus equipos. En —.
la lista de equipos, arrastre un
nombre de equipo para cambiarlo
de posicion.

Buscar aplicaciones personales o |
Haga clic para buscar y administrar
sus aplicaciones personales

Agregar aplicaciones

Inicie la tienda para examinar o
buscar aplicaciones gue puede
agregar a Teams.
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Instituto Superior de
Educacion Rural

ISR

El panel de trabajo superior.

Comenzar un nuevo chat
Inicie una conversacién uno
auno o en un grupo
pequefio.

Todos los equipos tienen canales
Haga clic en uno para ver los
archivos y las conversaciones sobre
ese tema, departamento O proyecto.

Vigilado MinEducacidn

Usar el cuadro de comandos
Busque elementos o contactos
especificos, realice acciones rapidas e
inicie aplicaciones.

Agregar fichas

Destaque aplicaciones, servicios y
archivos en la parte superior de
un canal

Administrar lz configurzciion de
il

Cambie |a configuraciém de la
aplicacién, cambie su imagen o
descargue la aplicacién manil.

Search or type a command

Files Pl

T Conversations
Administrar su equipo

Agregue o quite miembros, cree

un canal nuevo o consiga un

ting

rch and Dev

El panel de trabajo inferior

Unirse a un equipo o crear uno
Encuentre el equipo que esta
buscando, Gnase con un c6digo o

cree uno usted mismo.
Agregar aplicaciones
Inicie la tienda para examinar o
buscar aplicaciones que puede
agregar a Teams ]

El panel de trabajo principal.

Publicaciones Archivos

B3 cseneral

Inicie una conversacion nueva. Escriba

A 2 © @ B S8 ---

WhatsApp Video 2...3app

w% Mark 8 Project Team > Research and Devel

Bloc de notas de clase

bpment ‘ Lynne Robbins
i Change picure
anner  Power Bl -+ ({—
© Available >
Enrico Cattaneo O saved
Weekly Sync e
& Settings

Keyboard shartcuts

( Licia Holloway .
1 am having 50 much fun with the prot heck out this ow of my house

Redactar un mensaje

Escribalo y dele formato aqui
Agregue un archivo, un emoji, un GIF
© un adhesivo para animario

l

Tareas MNotas @ Equipo

@ para mencionar a alguien

copia_de_seguridad....mbz
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Equipos =3 23" Unirse a un equipo o crear uno

~ Sus equipos

090 %o
CLASE DE EJEMPLO ejemplo

Descargue la aplicacién de escritorio de
Teams cuando desee desde aqui.

Microsoft Teams “ Busque o escriba un comando m

< Todos los equipos General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase  Tareas MNotas Wiki  Wiki ® Equipo
Le damos la bienvenida a CLASE DE EJEMPLO

@Mencione el nombre de |a clase o los nombres de los alumnos para iniciar una conversacion.

CLASE DE EJEMPLO

General - @ J
-4

&' plataforma minerva ISER ha agregado a estudiante prueba 1 iser al equipo.

Inicie una conversacién nueva. Escriba @ para mencionar a alguien.

A ¢ @B R X ] o B
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5. Una vez ingresamos vemos el nombre de la clase y el panel de trabajo.

Microsoft Teams & Busque o escriba un comando _

< Todos los equipos General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase Tareas Notas Wiki Wiki + ® [quip
Le damos la bienvenida a CLASE DE EJEMPLO
Seleccione donde desea empezar
CLASE DE EJEMPLO
General

Cargar materiales de clase Buscar ayuda y aprendizaje

CURSO CREADO
/ o plataforma minerva ISER ha agregado a estudiante prueba 1 iser al equipo.

PANEL DE TRABAIO . .. . N -
Inicie una conversacion nueva. Escriba @ para mencionar a alguien.

Ay ¢ Q@B & - H

7. Para iniciar una conversacion.

Con todo el equipo... Haga clic en Equipos £0%scoja 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 & new comversabon, use @ 10 Mantion SoMmeons

@& B -
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8. Para seleccionar un equipo.

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 £33y seleccione un equipo. Escoja un canal y explore las fichas
Conversaciones y Archivos, entre otras.

Northwind Traders - Mar

e ey ol s the dpe !
Overview ong ith the
Performance
Sheproom
Telematry

hartatte de Crum

Can you guys phease send o

A COUNSNC ) l a Daniwia Manders
3 2

m ne reefdant n
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9. 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 >

12. Mencionar a alguien del grupo.

Para captar la atencion de alguien, escriba @ seguido del nombre (o seleccidnelo en la
lista que aparece). Escriba @equipo para enviar un mensaje a todos los miembros de un
equipo o @canal para enviar una notificacién a todos los que han marcado ese canal

como favorito.

Moah MoCormick
ﬂ noalelitnos Sl baders.com bt had some changes 10 our design fos the J
make thode adits belane our Wednesday chen
Draighit INesrmith
dwigh v hwindiradiss.cam
o Josh Mestar 3 include a section about the buy one get ane
jei@nartrindtadent.com wl for August but she menticned she got the
B Addabot
@

OB E S -
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13. Agregar un meme, gif o emoji.

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.

W

TRAY O

14. Estar pendiente de los trabajos o actividades.

Haga clic en Actividad @ en la parte izquierda. La fuente muestra todas las
notificaciones y todo lo que haya sucedido dltimamente en los canales que sigue.
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15. Compartir un archivo.

Haga clic en Adjuntar {‘3 debajo del cuadro donde escribe los mensajes, seleccione la
ubicacion del archivo v después el archivo que desee. Segun cual sea la ubicacion del
archivo, dispondra de opciones para cargar una copia, compartir un vinculo u otras

formas de compartir.

o to mention someons

(1) Recent
BE EBrowse Teams and Channels
d  OneDrive

Upload from my compute

& G0 8 B
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