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Los Fundamentos

Microsoft Teams es una herramienta de comunicacion
y colaboracion, parte de la suite de Office 365, que se
puede usar para trabajar con otras personas en su
organizacién. Se puede chatear uno a uno o en grupos,
participar en reuniones y llamadas grupales, y
compartir y colaborar en archivos.

En este mddulo, se aprenderd como comenzar con
Teams. Se aprendera como iniciar y cerrar sesion en
Teams y conocera las diferentes partes de la pantalla
en Teams. También aprenderd como ver la actividad
relevante y cémo definir un mensaje de estado.

Objetivos

Iniciar y Cerrar Sesion
Entender la Pantalla
Ver Actividad

Definir Mensaje de estado

© 2020 CustomGuide, Inc.
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\Iniciar y Cerrar Sesion

Commented [GI1]:
Archivo de Practica: Ninguno.

El primer paso para empezar a utilizar Teams es iniciar sesion. Para ingresar, se utilizara la misma cuenta de

correo y contrasefia que utilizamos para el resto de Office 365.

\Iniciar Sesién

2]
o

o

| Commented [GI2]:

Ingresar correo electrénico en
el campo de Direccion de inicio
de sesion.

Hacer clic en Siguiente.

Ingresar contrasefia en el
campo de contrasefia.

Hacer clic en Iniciar Sesion.

Una vez que se ha iniciado sesion, se
podra chatear con colegas, participar
en conversaciones de grupo, realizar
reuniones, y compartir archivos.

i Microsoft Teams

Microsoft Teams

Indica tu cuenta profesional,
educativa o de Microsoft

Kayla@customguide.com|

Aun o usaieems? Més informacion

Crea tu Cuenta Gratis

& Log in to Microsoft Teams.

B2 Microsoft
& kayla@customguide.com
Escribir contrasefia

sesssssecas|

|:| Mantener la sesion iniciada

Olvidé la contrasefia?

Iniciar sesi6n

Términos de usa

[Nombre de su compafiia]

1. Introducir la direccién de correo electrénico en el campo
de direccién de inicio de sesion.

2. Hacer clic en Iniciar sesién.
3. Ingresar contrasefia en el campo de contrasena.

4. Hacer clic en Iniciar sesion




Cerrar Sesion ' Commented [GI3]:
1. Hacer clic en el icono de |a cuenta en la esquina superior

Si se necesita cerrar la sesion de Teams, por ejemplo, si se esta utilizando una computadora compartida, derecha.
cerrar el programa no cerrara la sesion automaticamente.

2. Mostrar a los estudiantes la opcion Cerrar sesion (no es
necesario que se desconecten).

Busque o escriba un comando

° Hacer clic en el icono de la
cuenta, en la parte superior

Equipos v [l General pusicaciones accrives wis + o caupo
derecha. J— .
Sus equipos Erika Arauj e R
lecci C Sesié L Hola, estar fuera de I oficna s proxima semana, &1 que
Seleccionar Cerrar Sesion. [ i necesita algo, asegurense de preguntarme antes del viemes,
por favor.
General

Congresos

Y cuando la pantalla de Iniciar Sesidn o (g, o oo
. . ” IDiviértete en tu vigje!
aparece de nuevo, significa que ha

salido de su cuenta.

© Respander

Lucas Bodine 925 2
Traje algunes gall

Estén enla sela de descanso, para f que guste.

obrantes de mi fiesta del fin de semana!
e Jeanne Trudeau 2272
Graciae! {Estaban deliciosas!

Reed Stephens 922am
iMuchas gracias!

« Responde:

nicie una conversacin nueva. Escriba @ para mencionar a alguien.

8’ Unirse aun equipo o crean. 553 b ¢ QW B @B Q - B

1 Busque o escriba un comando
Equipos Y n General Publicaciones Archives W Kayla Claypool
((! de la oficina la pré Disponible >
B vercacorecnia esegurense de P (% Definir mensaje e sstado
Gz [ Guardados
Congresos @ Configuracisn
S e (P avia Claypool o A
SiHe e IDiviértete en tu vigje!
Zoom @w + O
s abreviados de tedlada
Acerca de >
3_ Buscar actualizacio
Descargar la aplicacion movil
Cerrar sesién
). Jeanne Trudeau 52 W
{Gracias! (Estaban deliciosas!
B, Reed Stephens 5235m.
iMuchas graciast
& Respor
nicie una conversacion nueva. Escriba @ para mencionar a alguien.
8" Unirse 3 un equipo o crea.. €9 A 2O@B G Q o =

2020 CustomGuide, Inc. 9



Entender la Pantalla\

La ventana de Teams tiene varios elementos en la pantalla principal que se pueden usar, sin importar en qué

vista se encuentre.

p Lucy Moran

pinnedGroup e
3 Erika Araujo

e Jeanne Trudeau

3 Lucas Bodine

_% * Paul Tron

= Reed Stephens

& Lucas Bodine 000®
Favarites wer Conversation Files Organization  Activity ar
» YT
&2 wisha Nawvig day 1457 BN
T y
5 Erika Araujo you're welcome!
M, Jeff High Lucas Bodine day 449 P
. 3 if you have any questions about anything that comes
’ Jon High up in, | think I'll be free to answer emails and chats

friday morning for a wh

Type & new message
B Create a new contact group Ay é @ W B o= =3

Wednesday 16:51 PM

Got it! Thank you

G I'll take note

Commented [Gl4]:
Archivo de practica: Ninguno.

Sefalar las areas principales de la interfaz de Teams para
sus alumnos.

o Barra de Aplicaciones: Desde aqui se
puede cambiar entre las seis vistas
principales - Actividad, Chat, Equipos,
Calendario, Llamadas y Archivos. También
es posible agregar mas aplicaciones a
Teams y acceder a ellas desde aqui.

e Panel de Lista: Dependiendo que vista esté
activa, mostrara una lista de equipos,
chats, contactos, o cualquier otra categoria
de informacion.

Panel de Contenido: This is where your
chat conversation with your contacts is
displayed.

Cuadro de Comando: Aqui se pueden
hacer busquedas de contactos, equipos,
reuniones, o cualquier otra informacién en
Teams.

10 [Nombre de su compafiia]



Ver Actividad\

Commented [GI5]:
Archivo de practica: Ninguno.

La fuente de Actividad es donde se puede ver la actividad mas relevante en la Barra de Aplicaciones. Es
donde se puede ver rdpidamente la actividad reciente de otras personas, asi como su propia actividad

reciente.

]Ver la Fuente de Actividad

| Commented [GI6]:

Hacer clic en el boton de

Busque o escriba un comando

Actividad en la barra de
Aplicaciones.

pos

Sus eauipoz

[

Lo primero que se muestra
cuando se abre la vista de
Actividad, es la Fuente de
Actividad. Esta fuente muestra
todo tipo de notificaciones
relacionados, como @
menciones en discusiones de
equipo, respuestas a
conversaciones, likes en
mensajes, llamadas perdidas y
mensajes de voz.

e Hacer clic en un elemento en la
Fuente de Actividad para
mostrarlo.

E' Unirse a un equipo o crea...

v [l General puicacones accrivos Wik +

Erika Araujo 100 4
taré

na, asi que
antes del viemes,

Kayla Claypool 920
Diviértete en tu vigje!

Lucas Bodine 9:223m.
1Gracias! {Que te diviertas!

Bodine 52 2
ias galletas sobrantes de mi fiesta del fin de semanal
/2 de deseanso, para &l que guste

e Jeanne Trudesu 527
(Gracias! iEstaban deliciosas!

Read Stephens 5233m
Muchas gracias!

« Responder

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

ol ¢ O@B 3B Q - B

Cuando se selecciona un elemento de

Busque o escriba un comando

la Fuente de Actividad, el chat o el
canal de ese elemento se muestra en el
panel Contenido.

Reed lo mencion 11:53 am.
rsdotecn - Stio Web
ve que hacer algunas.

v [El SitioWeb pubicscones avcnves Wi +

Jeanne Trudeau 11:05 am
La nueva inforn

por la tard

estado reuniendo algunos
5 que podemes agregar. Te
fiana por la mafiana.

Kayla Claypool 1141 am
¢Me perdi algo 0 no hemaos recibido el informe de trafico del sitio
Gitimamente?

&

Tuve que hacer algunas actualizacienes ¢l
parece que me faltaron algunas direccione:
electrénico! Lo siento Kayla Claypool Lucas Bodine

‘ t Recd Stephens 1153 @

© Responder

nicie una conversacién nueva, Escriba @ para mencionar a alguien.

A 2O@B @B 9 - B

© 2020 CustomGuide, Inc. 11

1. Hacer clic en el botén Actividad en la barra de la
aplicacion.

2. Hacer clic en un elemento en la fuente de actividad para
mostrarlo.




\Filtrar la Fuente de Actividad\

Si se tienen muchos elementos en la Fuente de Actividad, es posible resumir lo que se muestra utilizando

filtros.

o Hacer clic en el icono de Filtrar.

Este menu muestra los
diferentes tipos de actividad
que pueden aparecer en la
fuente.

Hacer clic en Mas opciones.

o Seleccionar un tipo de

actividad.

La Fuente de Actividad es
filtrada y justo ese tipo de
actividad aparece.

Busque o escriba un comando

v [ congresos pubicacions: A

+ @ Eaquipo

eed lo mencions 11|
Siio Wie

;:\ Kayla Claypool 24/03 11:08 2.m.
lgunas Ne fo

olleto todavia, estoy trabajando en uno

nuevo con informacién actualizada.

€ Respander

r Kayla Claypool 24/03 1133 a.m.
o Yahe actualizado el folleto para el congreso con informacin

nueva, y este también
recomendac: rika Araujo Lucas Bodine
¢han entrado algu uenas dltimamente?

Lucas Bodine 24/03 11:35 a.m.
{Acabo de ver una el otro diz, te la enviaré:

& Responder

21 de marn

B Ao 21/03 10:16am,
5 Perasu informacién, iya llegs el nueva stand! Yamos a ve

armadoy el desmontaje mas tarde hoy, jasi que cualquie
quiera verlo puede iry ayudar!

2 que

& Responder

nicie una e

sacion nueva. Escriba @ para mencionar a alguien.

A 2O@B B 8 - =

Busque o escriba un comando

Congresos Publicaciones A

No leidas

@ Menciones Kayia Claypeol 24/03 11:09 a.m.
[No en i

folleto todavia, estoy trabajanda en uno
n informacién actualizada.

Usmada perdida
@ Comendevoz
B Aplicaciones

A~ Tendencias

Lucas Bodine 24/03 1135 2.m.
Acabo de ver una el otro dia, te la enviaré!

© Respander

31 d marzo de 2020

Eka Ao 31/03 10:16 am,

&- Para su informacién, jyz
armado y el desmontaje més tarde hoy, fasf que cualquiera que
quiera verlo puede iry ayudar!

o Rezpondr

6n nueva. Escriba @ para mencionar a alguien.

@B @ Q - B

Commented [GI7]:
1. Hacer clic en el icono de Filtro.

2. Hacer clic en Mas opciones.
3. Seleccionar un tipo de actividad.
4. Hacer clic en un filtro para eliminarlo.

5.Hacer clic en el botdn de Cerrar.

12 [Nombre de su compaiiia]




Hacer clic en un filtro para
quitarlo.

El filtro se elimina, y ahora se muestra
la Fuente de Actividad completa.

Hacer clic en el boton de
Cerrar.

Busque o escriba un comando

Escriba para filtrar

r‘ @ Reed lo mencior =,
Meressznsenia > Sn Wi

Tues que hacer slgunss.

B sitio Web pubicsciones anchves wis +

pendientes de ni
listo para <l lunss por la maiena,

s pusitar e

10 sitio web este fin de

@ Equipo,

2y algo que aun no esté listo,

y si &5 asi, podrian darme un tiempo estimado?

Jeanne Trudeau
Ls nueva informaci

por la tarde.

3 Lucas Bodine
Erika Araujoy y

emos

eria estarlista hoy

tado reuniendo algunos

testimonios de dlientes nuevos que podemos agregar, Te

& Responder

Kayla Claypool 17:41 31w

Me perdialga o no hem:

dltimamente?

electranicol L

Reed Staphens

© Responger

nicie una

A @

versacion nueva, Escriba @

@R & 2

cer algunas actualzaciones el o
parece que me faltaron algunas direccions
nto Kayla Claypool Luc

enviaré mafiana por la mafiana.

recibido el informe de trafico del sitio

@

o di,
de comeo
Bodine

ara mencionar a alguien.

B
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Wer Actividad\ ) Commented [GI8]:
1. Hacer clic en la flecha de la lista de fuentes.

También se puede usar la vista Actividad para mostrar solo la actividad mds reciente realizada en Teams.
2. Seleccionar Mi actividad.

<riba un comanda 3. Hacer clic en un elemento para mostrarlo.

a Hacer clic en el menu de lista
Fuente.

(1 Busque:

Fuente vo e - Congresos Publicaciones  Archivos  Wiki + ® Eauipe

e Seleccionar Mi Actividad. P

Fuente Siam |

@ oo
Miactividad folleto todavia, estoy trabajando en uno

n informacién actuslizads,

Ahora, se podra navegar entre
los comentarios, respuestas, y
otra actividad reciente.

© Responser

q Kayla Claypool 24/03 1133 a.m.
Flo Yo heactualizado el folleto para el congreso can infarmacién

nueva, y este también seria un buen momento para actualizar las
entes. Erika Araujo Lucas Bodine
comen &5 buenas Lltimamente?

e Hacer clic en un elemento para
mostrarlo.

Jhan entrado

Lucas Badine 24/03 1135 2.
Acabo de ver una el otro dia, te |a enviaré!

« Responcer

Cuando se hace clic en un elemento de
esta fuente, el panel de Contenido
muestra el chat o el canal en el que
tuvo lugar la actividad.

GikaArauwo  31/03 10:16 a.m
5 Parasuinformacién, iya llegé el nueve stand! Vamos 2 ver el

armado y el desmontaje m3s tarde hoy, jasi que cualquiera que
quiera verlo puede ir y ayudar!

« Responcer

nicie una conversacién nueva, Escriba @ para mencionar a alguien.

e OBB & B | - &

Busque o escriba un comando

v [l SitioWeb pusicsciones avchivos wid + © caupe

ana para que esté
n no esté listo,

~ O & e

La nueva informa:
por la tarde.

tado reuniendo algunos
< nuevos que podemos ag

Kayla Claypool 1141 21
Me perdi 2lgo o no hemos recibido el informe de trafico del sitio
Gttimamente?

, Reed Stephens 11
Tuve que hacer 2l
parece que me
electronice

© Responder

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

yeO@B @B 9 - B
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Definir Mensaje de Estado\

Commented [GI9]:
Archivo de practica: Ninguno.

El estado permite que, con solo verlo, otros usuarios de Teams sepan si esta disponible para conversar,
ocupado en una reunidn, o simplemente temporalmente ausente por unos minutos.

Se puede ver el estado representado por un icono al lado de la foto de perfil en la esquina superior derecha.

De forma predeterminada, el estado esta establecido como “Disponible”. Teams cambiara el estado
automaticamente cuando esté ausente, en una reunién o en una llamada.

]Establecer un Nuevo Estado

o Si bien Teams Teams cambiara
automaticamente el estado
cuando se este no disponible o
ausente, también se puede
configurar manualmente.
Hacer clic en la imagen de
perfil en la esquina superior
derecha.

o Hacer clic en el estado actual.

Aparece el menu de estado,
con varios estados para elegir.

e Seleccionar un nuevo estado.

© Disponible Significa que esta
en linea y disponible para
reunirse o chatear.

® No Disponible Indica que se
estd en linea pero no
disponible por una llamada o
reunion. Las notificaciones
seguiran apareciendo.

© No Molestar Significa que se
esta en linea, pero no se quiere
que molesten. Las
notificaciones estaran ocultas.

Vuelvo Enseguida Significa
que se ha alejado unos
minutos y volvera en breve.

Aparecer Ausente Hara que
parezca que se estas lejos de la
computadora, permitiéndo
trabajar y responder mensajes
mds tarde.

© Busque o escriba un comando B x
Equipos v
s Disponible >
n Mercadotecnia (4 Definir mensaje de estado
& [ Guardados
- . & Configuracién
. ‘ = Craypoot 520
Sitio ¥
st vieb = b
@ Lucas Bodine o22am Zeem R+ O
W5 Gracios! (Que te diviertas!
e Metodos abreviados de tecleda
Acerca de >
Lucas Bodine 92 = Buscar actualizaciones
je algunas galletas sobrantes de 1
de descanso, para ¢l Descorgar la apicacién mévi
: Carrar sesisn
e iGracias! ;Estaban deliciosas!
B Reed Stephens 528am
iMuchas gracias!
« Responger
nicie una conversacin nueva. Escriba @ para mencionar a alguien.
8" Unirse aun equipo o crean. &8 b 2 O P & B
(3 Busque o escriba un comando - a x
Equipos Y n General Publicaciones Archivos W Kayla Claypool
— Cambiar imagen
o ﬂ Dispornible Disponible >
u Mereadotecnia ® No disponible (4 Definir menszje de estado
General ® No . [ Guardados
gresos: & Configuracién
Sitio Web
Zoom B5%) + a

Métodos abreviados de tecledo
Acerca de >
Buscar actualizaciones

Lucas Bodine <75 =
T 9

12 s3lz de descanso, para el

sobrantes de 1

Descargar Ia aplicacion mévil

Cerrar sesién
Jeanne Trudeau 527
1Gracias! {Estaban deliciosas!

Read Stephens 225 3m
iMuchas gracias!

aci6n nueva. Escriba @ para mencionar a alguien.

# Uniseaunequipoocres.. 8 B &> g B

“| Commented [GI10]:

Explicar a los alumnos que, si bien Teams cambiard
automdticamente su estado a Ausente cuando esté inactivo
u Ocupado cuando esté en una reunion o llamada de Teams,
también puede configurarlo manualmente.

1. Hacer clic en su foto de perfil en la esquina superior
derecha.

2. Hacer clic en su estado actual.

3. Seleccionar Ocupado.

© 2020 CustomGuide, Inc. 15




Nota: La configuracién manual de su
estado evitara que Teams configure
automaticamente basado en su
actividad.
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]Restablecer Estado\ | Commented [GI11]:

1. Hacer clic en su foto de perfil en la esquina superior
Cuando ya no se esté ocupado, es posible restablecer el estado para dejar que Teams lo cambie de nuevo, derecha.
de forma automatica dependiendo de la actividad.

2. Seleccionar su estado actual.

g B £ ] ST [ 3. Seleccionar Restablecer estado.

° Hacer clic en la imagen de

perfil en la parte superior

Equipos v General pubi Archives W 4
derecha. quip n ublicaciones  Archive ‘£ K?legﬁl:ypnlnl
Seleccionar el estado actual _— 3 Hol, etaré fusra dea ofinggi g # No disponie ’
e . n Mercadotecnia ;‘12 ‘B:an algo, asegirense IR (i i e o
) General o [ Guardados
o Seleccionar Restablecer Corgreson ®c
: R o e
Estado. Sito Web ‘: 1Diviértete en tu vige!
N . Zoom ®5%) + a
=
. . Métod viados de teclad:
El estado ha sido restablecido a © Rasponder o b .
ade
Disponible y se cambiara LocosBocine 525 -
el iTraje algunas galk obrantes de 1
automaticamente basado en su Estin en o sl dedoseanio, paracl  DES6 ciénmovi
actividad.
Jeanme Trdess 27
e ;Gracias! ;Estaban deliciosas!
Muchas gracias!
-~
nicie una conversacién nueva. Escriba @ para mencionar a alguien.
8’ Unirse aun equipo o crean. 553 b ¢ QW B @B Q - B
“ Busque o escriba un comando
Equipos g n General Publicaciones Archivos W Kayta Claypos!
— 4 Cambiar imagen
& Disponible ® No disponible >
dotecnia © 1o disonible (& Definir mensaje de estado

Genersl [ Guardados
Congresas & Conf
Sitio Web
| - Zoom ©5%) + O
blecer estado
dos abreviados de teclado
>
Buscar actualizaciones
brantes de ¢ i
de descanso, para el DeScargar a apicacion mévil
Carrar sesion
c Jesnne Trudesu 527+
Gracias! iEstaban deliciosas!
B, Reod Stephens 2252m
iMuchas gracias!
 Responds
nicie una conversacién nueva. Escriba @ para mencionar 3 alguian.
" Unirse a unequipoocrea.. 8 A 2 ©O@ B S B Q - B
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\Definir un Mensaje de Estado\

También se puede configurar un mensaje de estado personalizado para proporcionar informacion adicional
a sus colegas, por ejemplo, si se estd trabajando desde su casa en lugar de la oficina.

@ © 9 9

Hacer clic en la imagen de
perfil en la parte superior
derecha.

Seleccionar Establecer
mensaje de estado.

Ingresar un mensaje en el
campo de texto.

Hacer clic en la flecha de la
lista Borrar el mensaje de
estado después de.

Seleccionar cuando se desea
que el mensaje de estado
expire.

Se puede Seleccionar una de
las opciones automaticas 6
seleccionar Personalizar y
configurar otra hora. También
se puede seleccionar Nunca
para mantener su estado hasta
que lo borre.

Busque o escriba un comando

-2 o -

Equipos

Sus equipe:

B vercedotecria

General
Congresos

Sitio Web

v [ General pubicacionss Acchivos W 4 £ Kayla Claypool
k& 2

J Cambiarimagen

Erika Araujo A
Hola, estaré fusra s la oficins I prd Disponible >

i necesitan lgo, ssegirensg 4 Definir mensaje de estado

yia Clayposl 52070
IDiviértete en tuviaje!

Zoom o
4 Lucas Bodine 0223
(Gracias! Clue te diviertas!
© Responder
>
Lucas Bodine 2 Buscar ac
Trse algunas
; Descargarla
Cerrar sesion
o
(Gracias! Estaban deliciosas!
# Unises unequipo ocrean. @ by 2O@B S 8 >
4 Busque o escriba un comando - O =
Equipos v [B General pusicacones archve: w < s
. ,, B Hoy estoy trabsjanc
Sus scipes @ Ao 0osa
wgp  Hols estaré fuer de la ofiina 1a pré
[ i necesitan algo, asegtrense de pre:
General
Congresos
_ (P Kayla Claypool 52020
Sitio Web {Diviertete &n tu viae!
@, e o us
acies! (Que ]
Mostrarciando me emvian -
o S O Mostarcandome emin
mensa
Lucas Bodine 2 Eliminar mensaj spuds /
Traje algunas galletss sobrantes de
¢ 1hers N

' Unirse a un equipo.o creau.

sala de descanso, para el

do N

c Jeanne Trudeau 5273
iGracias! iEstaban deliciosas! | 1hora

B, Reed Stephens 52527 4horas
iMuchas gracias! =
ander Hey
Esta semana

nicie una ct acién nueva. Escriba

& Ar

ersonalizada

18
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Commented [GI12]:
1. Hacer clic en su foto de perfil en la esquina superior
derecha.

2. Seleccionar Establecer mensaje de estado.

3. Ingresar un mensaje en el campo de texto, como
"Trabajando desde casa hoy".

4. Hacer clic en la flecha Borrar mensaje de estado después
de la lista.

5. Seleccionar Hoy para que el mensaje de estado caduque
después de hoy.

6. Hacer clic en Listo.




. sl

o Hacer clic en Listo.

. X Equipos v [l General pusiicacones arciivos W < 2=
El mensaje de estado personalizado ha e e
. . us equipes Araujo 10:05 A T -
sido configurado. - ’” . .3 i o i ot
Mercadotecnia si necesitan algo, asegurense de prar

General

Congresos

Tip: Para eliminar manualmente un

i H Sitio Web ;: Kayla Ciaypool o2
estado personalizado, Hacer clic en la IDiviéricteen tu vie!
LaasSodine 5222 2o
| & .

imagen de perfil en la parte superior
derechay hacer clic en el botén
Eliminar este Mensaje de estado.

& Rezpondsr

Lucas Bodine
galletas sobrantes de
de descanso, para el

c Jeanne Trudesu 52
iGracias! iEstaban deliciosas!

e

© Respander

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

' Unirse s unequipoocrea.. &3 b 2 ©@ B & B Q - B
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