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Aspectos generales de Microsoft Teams

Microsoft Teams es una plataforma de comunicaciény colaboracion sincronay asincrona por
medio de equipos de trabajo. Su principal caracteristica es que funciona como un "hub", es
decir, una aplicacidon que integra a otras en un solo lugar.
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Teams puede usarse en diferentes plataformas:

A ———
Computadoras Dispositivos moviles Web
Sistemas operativos Sistemas operativos Navegadores
Windows y Mac Os Android e iOS Edge. Chrome, Moxzilla Firefox

Con Microsoft Teams podemos crear equipos para comunicarnos y trabajar de manera
colaborativa con nuestros companeros. Dentro de cada equipo encontraremos herramientas
para:

e Realizarvideoconferenciay presentaciones

e Envio de mensajes individuales y grupales

e Organizar diferentes tipos de contenidos

e Crear, compartiry almacenar documentos

e Programary organizar actividades en el calendario

e Integrar recursos, herramientasy aplicaciones externas



Uso basico de teams

Instalary acceder a Teams

Puedes instalar Microsoft Teams en tu computadora, asi como en dispositivos méviles con
plataformas Android o0 iOS.

Instalar en computadora (aplicacion de escritorio)

En tu navegador web, escribe esta direccion: https://www.microsoft.com/es-mx/microsoft-
teams/download-app

En la seccion descarga Microsoft Teams para el escritorio de Windows elige Teams para el
trabajo o el ambito educativo.

Una vez que se descargue, haz doble clic en el archivo descargado y sigue los pasos de la
instalacion.

s Do Descargar las aplicaciones para © x| = a

&

& G A &) https://www.microsoft.com/es-mx/microsoft-teams/download-app AN w G L 4 £ [ {3 [D {é N

Descarga Microsoft Teams para el escritorio de

Windows
Teams para el hogar Teams para el trabajo o el ambito
Organizar la vida y las comunidades, todo en un solo educativo
lugar. Descarga la aplicacion Teams y no vuelvas a Comunicate facilmente con clientes y empleados.
perderte un mensaje o una llamada. Descarga la aplicacién Teams y empieza a crear,

compartir y almacenar archivos de forma segura
Descargar Teams
Descarga la nueva aplicacién Teams v

Instalar en dispositivos méviles.

Para las aplicaciones mdviles, ve a las tiendas moviles pertinentes Google Play y apple App
Store.


https://www.microsoft.com/es-mx/microsoft-teams/download-app
https://www.microsoft.com/es-mx/microsoft-teams/download-app

Acceder a Teams

Podras acceder a Teams desde la aplicacién de escritorio o las aplicaciones moviles.
&
Inicia sesién en Microsoft Teams X

B Microsoft
Iniciar sesion -

Correo electrénico, teléfono o Skype I g

:

Crear una cuenta

También podras hacerlo desde

la web. Para ello escribe en tu navegador web:
https://www.office.com/.

En cada una de las opciones de acceso necesitaras tu cuenta de correo de institucionaly tu
contrasefa para poder iniciar sesion.

InPrivate Iniciar sesion | Microsoft 365
www.office.com D 4 @ B -
HE £ . sy -
m= Microsoft | Office Productes ~  Recursos ~  Plantillas ~ Soporte  Micuenta | Comprar ahora Todo Microsoft ~ (%) I
Presentamos Microsoft 365 Copilot: tu copiloto para el trabajo. Obtener mas informacién >

o

Office se esta convirtiendo en Microsoft 365

La nueva Microsoft 365 te permite crear, compartir y colaborar

en un solo lugar con tus aplicaciones favoritas

Obtener Microsoft 265

Regfstrate para obtener la versién gratuita de Microsoft 365 >



https://www.office.com/

Crear un equipo
Aplicacidn de escritorio y web:

[ L1
Wenta parte izquierda de la aplicacién y, después, seleccione Unirse

+ en la parte superior derecha de la lista de equipos.

£ Colegio de Bachi.. @ - & x

IE;; Unirse a un equipoe o crear uno I

1. Elija Equipos
o crear un equipo

< D Q. Buscar

i
$ Equipos

Actividad

| 3 I » Equipos
—— » Qculto

e
2. Seleccione ™@Crear equipo.
Decida qué tipo de equipo desea que sea (Clase, Comunidad de aprendizaje PLC,

Personal o Staff, Otro).

< Q Buscar Actualizar -+ | 2 Cneg\msta(h\..@ - 8 X

Crear un equipo a partir de una plantilla
Omite I configuraci6n y usa una plantilla para que tu equipo se implique ripidsmente

f'p < Crear equipo

{9 Desde plantilla

oo De ofro equipa
I
s Desde grupo
@ = T 1
= 40U e un equipo?
Clase Comunidad de aprendizaje... Personal
& Discussions, group projects, assignments Educator working group School administration and development
(=)

e

Otro

Clubs, study groups, after school
activities

4. Daclic en Usar esta plantilla. Asigne un nombre al equipo y agregue una descripcion
opcional. Cuando haya terminado, seleccione Crear.



Algunos detalles rapidos sobre tu equipo x

Nombre del equipo

< Atras

5. A continuacion, podras agregar a los miembros del equipo. Puedes agregarlos
escribiendo su nombre o correo electrénico institucional si pertenecen a la misma
organizacion (escuela). También puedes agregarlos con sus correos electrénicos
personales si no pertenecen a la misma organizacién, pero éstos tendran funciones
limitadas.

Agregar miembros a Cultura Digital 1

Empieza a escribir un nombre, una lista de distribucién o un grupo de seguridad para
agregarlo a tu equipo. También puedes agregar contactos ajenos a la organizacién como
invitados =i escribes sus direcciones de correo. Los contactos de fuera de |a organizacian
recibirdn un correo para informarles de que se agregaron. Recomendamos convertir a
los profesores en propietarios y a los alumneos en miembros. Maz informacién sobre
cdmo agregar invitados

Escriba un nombre o un correo electrénico

Omitir

Aplicacion movil
afao aot

1. Pulse Equipos *U7 en la parte inferior de la aplicacién y, a continuacion, =¥ en la
esquina superior derecha. Esto lo llevara a la pagina Administrar equipos.

2. Pulse + para crear un nuevo equipo.

3. Asigne un nombre al equipo, agregue una descripcidny elija su nivel de privacidad y la
clasificacion de datos.

4. Invite a personas, grupos o incluso a grupos completos de contactos a unirse al equipo.



Crear un canal

Los canales son secciones dedicadas dentro de un equipo para mantener conversaciones
organizadas por temas, proyectos y disciplinas especificos, lo que sea que funcione para su
equipo. Los archivos que se comparten en un canal (en la pestafa archivos) se almacenan en
SharePoint.

Los canales son lugares donde ocurre la conversacion y en los que se lleva a cabo el trabajo.
Los canales pueden estar abiertos para todos los miembros del equipo (canales estandar),
para miembros del equipo seleccionados (canales privados) o para usuarios seleccionados
tanto de dentro como de fuera del equipo (canales compartidos).

Crear un canal (aplicacién escritorio o web)

1. Aladerecha del nombre del equipo, seleccione Méas opciones """ > Agregar canal .

2. Seleccione Crear canal L‘jﬂ

3. Rellene algunos detalles rapidos sobre el canal eligiendo un nombre, escribiendo una
descripcion opcional y un tipo de canal. Aqui es donde elegira que su canal
sea estandar, privado o compartido.

& < Q  Buscar Actualizar -+ | & Caeg\ad?Each\m@ - 8 X

g < Todos los equipos General Publicaciones  Archivos + o - ED

| 9P% Cultura Digital 1 o . ; .
& Te damos la bienvenida a Cultura Digital 1
5 €63 Administrar equipo
— Paqmaipy e Selecciona dénde quieres empezar
Class Note S Agregar miembro
.
e Trabajo del g pgregar canal ¥
Tareas 1
% @ Obtener vinculo al equipo Y
Notas P\ x
Hamas feflect [ Abandonar grupo

S

Insights {? Administrar etiquetas Cargar materiales de clase Configurar el bloc de notas de clase

w
- Canales prinig @ Eliminar equipo

General

[ Iniciar una publicacién

En un dispositivo movil:

1. Pulse Teams Botdn Equipos, vaya al nombre del equipo y elija Mas opciones Botén Mas
opciones> Administrar canales.

2. Pulse Agregar Botén Agregar y escriba un nombre y una descripciéon (opcional). Esto
agrega un canal estandar al equipo.



Crear una publicacion

1. Seleccione el botdn Iniciar una publicacion.

& < Q. Buscar Actualizar - £ Colgio de Bachi ﬁ &
) LY @ men los equipos General Publicaciones Archivos o - @
=
| ]
- Cultura Digital 1 R . .
& Te damos la bienvenida a Cultura Digital 1
— SR e Seleccions dénds quierss empezar
Class Notebook
B Trabajo de clase -
Coendars f
Tareas 1
Notas P\ J | L
Reflect
= Insohts Cargar materiales de clase Configurar el bloc de notas de clase
e
Gener;

I [ Iniciar una publicacion \

Escriba un mensaje.

Seleccione Formato &f

Para crear un anuncio, seleccione un tipo de publicacién > anuncio =,

Escriba un titulo y un subtitulo opcional y, a continuacién, agregue una combinaciéon
de colores o su propia imagen de fondo.

6. Apligue formato a la publicacién con las siguientes opciones:

ok w0 Dd

e Tamano de fuente

e Negrita

e Lista convinetas o Lista numerada
e Insertarvinculo

7. Seleccione Enviar E".

[ 7] < Q. Buscar Actualizar - &% Colegio de Bachi.. é - o X
N Edpﬂ < Todos los equipos General Publicaciones  Archivos  + RS RERC]
s

Q .
Chat (o)

Cultura Digital 1 ) . .
Te damos la bienvenida a Cultura Digital 1

Pagina principal

Selecciona dénde quieres empezar
Class Notebook

Trabajo de clase ‘ T
alendri !
Tareas
Q} Notas
Uamadas
Reflect @ Mario Rodriguez <X
Insights
OneDrive

Agrega un asunto

= Canales principales

General
B 7 U S V¥

0=
3
&
11
i
I
T

99 o= » 0

i
s

Escribe un mensaje
Tipo de publicacién

« =) Publicar

<J Anuncio

2P OBE R &+ g I




Agregar recursos en pestanas

Puedes agregar una aplicacidon a una pestana en un canal o chat. Las pestanas sirven casi
como accesos directos para ti y tus companeros de equipo: hacen que sea mas facil acceder
a lo que necesita. También puedes convertir un archivo especifico en una pestana, siempre
que tu o un companfero de equipo ya hayan cargado o compartido el archivo en un mensaje en
elchat o canal en el que desees crear la pestana.

1. Ve alcanal, chat grupal o conversacién uno a uno de su eleccion y selecciona Agregar

una pestana + .

< Q. Buscar

General Publicaciones Archivos

Agregar una pestafia

2. Selecciona la aplicacién del programa que deseas agregar o la aplicacion del tipo de
archivo que quieras compartir.

3. Sigue las indicaciones que te muestre el asistente para terminar de agregar el recurso
que elegiste en la pestafa

Buscar aplicaciones Q

a
[N

~d [ 3 w

PDF Website Whiteboard Stream Visio

* B

Word Excel PowerPoint Tasks de SharePoint
Plannery To Pages

1 H

OneNote SharePoint Forms Power Bl Lists

o B o A

YouTube Nearpod Power Apps Flipgrid Workflows

]
e s A B w

Viva Engage CorelDRAW.2| Mindomo Beadle Wakelet

@ Administrar las a... Cerrar ‘Obtener més aplicaciones

¥
¥
é




Crear, compartir y almacenar documentos

Para crear, compartir o almacenar archivos y documentos en tu equipo de Teams, sigue estos
pasos:

1. Ve ala pestana Archivos en la parte superior de cada canal.

< Q,  Buscar Actualizar -+ &2 Colegio de Bachi.. é
General PJbIl(aUDnE +
T Cargar ~ 2 Compartir @ Copiar vinculo = Todos los documentos

Documentos General

[ Nombre v Modificado Modificado por + Agregar columna
7 Materiales de clase Mario Rodriguez
2. Paracrear un documento, haz clic en el botén + Nuevoy Q. Buscer

selecciona el tipo de documento que quieres crear. A

. .. . . ., . '8 General Publicaci Archivos
continuacioén, se abrira la aplicacién dentro del mismo (2] e e

entorno de Teams para que puedas crearlo. T Cargar v & Comparti
Carpeta
3. Para almacenar archivos y documentos, haz clic en el il Documento de Word
botén Cargary selecciona la opcidn que necesites. % Libro de Excel
B Presentacién de PowerPoint
‘ o e 1} Bloc de notas de OneNote
General FPublicaciones  Archivos ~ 83 Forms para Excel
T corgar v 19 Compartr < i Dibujo de Visio

) @ Vinculo
Archivos
Documentos Get

Carpeta ¢ Editar ment Nuevo

O Noml — { Agregar plantilla

5 Materiales de clase

4. Si deseas compartir un archivo o un documento, selecciénalo y luego haz clic en el
boton Compartir. Elige la opcidn para compartir que mejor se ajuste a tus necesidades.
A continuacién, copia el vinculo o haz clic en el botén Enviar.



< > Q. Buscar Actualizar =+ &  Colegio de Bachi. é

Bl General Publicaciones Archivos v  +

Compartir “Proyecto final.docx”

g g

Los usuarios de tu organizacién que tengan el vinculo pueden editar.

Mensajes de chat
Puedes iniciar chats de grupo y chats entre dos personas de la misma manera:

seleccionando Nuevo chat 4 en la parte superior de la lista de chats.

o < Q. Buscar Actualizar +++ &  Colegio de Bachi ﬁ - g x
Nueve chat (Cirl+N)

Jj Chat P Para: Escribe un nombre, correo, grupo o etigueta v
Acrividad

9 » Anclado

w00 » Recientes

(<))

e

= —

Una vez que hayas seleccionado Nuevo chat 4 y hayas escrito el nombre de una o mas
personas, redacte el mensaje en el cuadro de la parte inferior del chat.

< Q. Buscar Actualizar -+ & Colegio de Bachi... % = a X

- Chat Para: @ Juan Torres X @ rosario_cruz X @ Berenice Lopez Alvarez X ~
Actividad : 4 .

|
x

Para abrir las opciones de formato, selecciona Formato Ae debajo del cuadro donde escribe

el mensaje. Cuando estés listo, selecciona Enviar B o presione Entrar para iniciar el chat.



& < Q  Busca Actualizar -+ &  Colegio de Bachi. é o

‘Q; Chat - T M@ a% ©Berenice, - Juan, “ rosario_cruz / Chat Acchivos —+ &~ 834 -
o ... o
! £
é
% 9
-]
Onsdme Vas a iniciar una conversacién nueva
Escribe tu primer mensaje a continuacion.
B 7 UGS IV AM Pelv ABlS = iZE 9 o¢p = B 6B 6 0]
Escribe un mensaje
v 2P0 mMEFRB®R OB - >
Chat en dispositivos mdviles
1. Puedes iniciar chats individuales y grupales de la misma 10:03 AM ol T -
A Chat 8]
manera: pulsando Chatear > Nuevo chat & e
E . Q  Search 9
2. Unavez que hayas pulsado Nuevo chat = y hayas escrito
el nombre de una persona, redacte el mensaje en el e Pradeep Gupta
cuadro de la parte inferior del chat. Para abrir las opciones B PN DN T .
de formato pulsa Formato A 0 Power Automate
. . . Card - access https://go.sky.
3. Redacta el mensaje vy, cuando estés listo, o Card - access it on https://go.sky
pulse Enviar B para iniciar el chat. Deployment Support )/21/2021
Adele: Shared a file ggf Image
10:04 AM all T - 10:05 AM wil T -
¢ @ St o % < @ St o % Patti Fernandez 8/27/2021
B - ynnaibbbis e Patti: Good work Megan! Excited..
Grady Archie 8/27/2021
You: Thank you so much for setti
69 Christie and Johanna 8/27/2021
< Johanna: Thanks Megan!
©  Escribaunmensaie © © ¢
a Lynne Robbins
Escriba un mensaje © @ @ @ ! Aﬂ L) -
| . Medios GIF Prioridad Formato 0 9 @ % e
mces =y Activity Chat Teams  Calendar Calls More

o=
alwlelrlT]y|uli]o]lr @.
Bucke Flujo

Flujosdetmbajo  Actusizacionss
A|S|IDJFIG|H}|J]K]|L

4 Z X CVBNMS®

1238 0 ¢ espacio retomo




Calendario
Desde el calendario podremos programar diferentes actividades, como las reuniones de

videoconferencia.

Vaya a Calendario [E] en la parte izquierda de la aplicaciéon y seleccione Nueva reunién en la
esquina superior derecha.

& < Q Buscar Actualizar =+ &  Colegio de Bachi @ - a x

e Calendario # Unirse con un id. Reunirse ahora .
Actividad

@ Programar reunion
p & Hoy ¢ > enerode2024 v

s00 Plantillas

& 22 23 24 25 .

cqupes Lunes Martes Micrcoles — ebinar

Hospedar un evento interactivo con registre

Asamblea
Producir un evento para un gran piblico
1
Clase
Calznasrio l J Los alumnos solo pueden chatear durante a reu...
% Charla
A 2 Los alumnos pusden chatear antes y después de...
Liamadas

a) Los miembros que estén en tu equipo de Teams tendran acceso a la reunién. Si hay
alguno que no esté en el equipo, usa la opcion Agrega asistentes requeridos, escribe
su nombre o correo electronico.

b) Selecciona la fecha, asi como el intervalo de tiempo de la duracidon de la reunion.

c) Selecciona el canal del equipo donde quieras que se desarrolle la reunién.

d) De manera opcional puedes colocar los detalles de la reunion.

e) Dellado derecho puedes configurar las opciones de seguridad de la reunién: quienes
pueden omitir la sala de espera, quienes pueden presentar, permitir el uso del
micréfono, la camara, el chat, entre otros.

f) Unavez que hayas colocado la informacidn, haz clic en el botéon Guardar.

b Nueva reunion <+ Colegio de Bachileres deTabasco @ — O -
Nueva reunion Datos Asitente para progra.. =

Mostrar como: Ocupade ~  Categoria: ninguna ~ Zona horaria: (UTC-06:00) Guadalajara, Ciudad de México, Monterrey ~s  Opciones de respuesta €3 Opciones

;Quié iti ?2(0)
Va }Agrega un titulo ;Quién puede omitir la sala de espera? ()

Solo organizadores y

F coorganizadores
<o Agrega asistentes requeridos + Opcionales

¢Quién puede presentar?

© 227172024 1230 v - 22/1/2024 1300 v 30m Todo el dia Solo organizadores y
CODrgEﬂ\ZﬁdEfGS

[ No se repite v
< B Permitir micréfono para los

Permitir la cdmara para los

@©  Agrega una ubicacién Reunion en linea (D) asistentes (D) @
Chat de la reunién

= B 7 U S YV A& WA Pamafo v =T = E Y e = 39 d Salo en la reunién w

Escribe los detalles para esta nueva reunién

Mas opciones



Videoconferencia

Para unirse a una reunion de videoconferencia ve al Calendario, busca la reuniény hazclic en
Unirse.

[} < Q Buscar

®

Actividad Calendario

,[? f Hoy < > enerode2024 v
© 22 23 24
Eauipos Lunes

Mi calendario b

il Asesoria académica

22 ene 12:30 - 13:00

& Asesoria académica @ Microsoft Teams Meeting
= Microsoft Teams Meeting Mario Roc ()

& hitpsi//teams microsoft.com/l/meetupjoin/t... [0

Cuttura Digital 1 >

articipantes

© Mario Rodriguez
&

Organizader

Elige la configuracion de audio y video antes de ingresar a la reuniéon. Luego haz clic en Unirte
ahoray espera a qué te concedan el acceso.
L]

Reunién con Mario Rodriguez ++ Colegio de Bachilleres de Tabasco 6 - a8 x

Elige tu configuracién de audio y video para

Asesoria académica

4 Audio del equipo []
Micro y altavoces del equipo ==

B

La camara ests apagada

O Audio de sala

i @ )| @ Efectos y avatares @ i

No usar audio

coneear

Una vez dentro de la reunidn, podras acceder al Chat, ver los participantes, a las reacciones,
asi como a los controles para habilitar o deshabilitar la cAmaray el micréfono.

&

Asesoria académica «++ Colegio de Bachilleres de Tabasco e - a X
Q N Q,
O e S & © @ 8 By
Chat  Gente FPariidpar Reaccionar  Vista Salas  Aplicaciores  Mis Camara  Micréfono [Fomparte




También puedes compartir la pantalla de tu dispositivo, para ello haz clic en el botén
Compartiry elige la opcidn que mejor se ajuste a tus necesidades.

& Asesoria académica ... Colegio de Bachilleres de Tabasco. é = a X
O N 2
o & 6 © B 8 )
Chat Gente Participar Reaccionar Vista Salas Aplicaciones Mas Camara  Micréfonfd Comparte
Compartir neluir senido del e
contenido equipo

Modo de moderador

(] Agregar fondo
Pantalla Ventana (7)
- Cr—

Microsoft Whiteboard

Colabora en una pizarra

PowerPoint Live
Ve tus notas, diapesitivas y a los participantes durante tu
presentacion.

Invitar a alguien a unirse

Para visualizar las demas opciones de la videoconferencia como Grabar, Idioma y
Configuracion, haz clic en ... y selecciona la opcién deseada.

i Asesoria académica <+ Colegio de Bachilleres de Tabasco. e - 8 x
O N a
o . & 6 © 3 8 DR
Chat Gente Participar Reaccionar Vista Salas Aplicaciones Mas Camara  Micréfono Comparte
@ Grabar y transcribir >

@ Informacién de la reunin

&) Efectosy avatares

A idioma y voz >
€3 Configuracion >
@ Ayuda

Invitar a alguien a unirse

Para abandonar la reunion o finalizarla, haz clic en el botén Salir.



Fuentes de consulta:

Introducciéon a  Microsoft Teams - Soporte técnico de Microsoft
https://support.microsoft.com/es-es/office/introducci%C3%B3n-a-microsoft-

teams-b98d533f-118e-4bae-bf44-
3df2470c2b12#:~:text=Microsoft%20Teams%20es%20una%20aplicaci%C3%B3n,t

%C3%A9cnica%20con%20Asistencia%20para%20negocios.

¢Qué esy como funciona Microsoft Teams? | NFON https://blog.nfon.com/es/que-es-
y-como-funciona-microsoft-teams/

Ayuda y formacioén de Microsoft Teams https://support.microsoft.com/es-es/teams



https://support.microsoft.com/es-es/office/introducci%C3%B3n-a-microsoft-teams-b98d533f-118e-4bae-bf44-3df2470c2b12#:~:text=Microsoft%20Teams%20es%20una%20aplicaci%C3%B3n,t%C3%A9cnica%20con%20Asistencia%20para%20negocios
https://support.microsoft.com/es-es/office/introducci%C3%B3n-a-microsoft-teams-b98d533f-118e-4bae-bf44-3df2470c2b12#:~:text=Microsoft%20Teams%20es%20una%20aplicaci%C3%B3n,t%C3%A9cnica%20con%20Asistencia%20para%20negocios
https://support.microsoft.com/es-es/office/introducci%C3%B3n-a-microsoft-teams-b98d533f-118e-4bae-bf44-3df2470c2b12#:~:text=Microsoft%20Teams%20es%20una%20aplicaci%C3%B3n,t%C3%A9cnica%20con%20Asistencia%20para%20negocios
https://support.microsoft.com/es-es/office/introducci%C3%B3n-a-microsoft-teams-b98d533f-118e-4bae-bf44-3df2470c2b12#:~:text=Microsoft%20Teams%20es%20una%20aplicaci%C3%B3n,t%C3%A9cnica%20con%20Asistencia%20para%20negocios
https://blog.nfon.com/es/que-es-y-como-funciona-microsoft-teams/
https://blog.nfon.com/es/que-es-y-como-funciona-microsoft-teams/
https://support.microsoft.com/es-es/teams

