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Teams: la super herramienta para ofrecer tus

servicios online como si estuvieras en la oficina.

Ciclo de 7 eventos ONLINE con talleres practicos organizado por la

Diputacion Provincial de Valencia, Tecnologia para los Negocios * Camara Valencia
y 7 Ayuntamientos
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TOUR TERRITORIO DIGITAL - VALENCIA

Teams: la super herramienta para ofrecer tus servicios
online como si estuvieras en la oficina.

Eduardo Suela

https://www.linkedin.com/in/eduardosuela/

#TourTerritorioDigitalValencia
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& TEAMS — Office365

Microsoft 365 — Entorno Workplace
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MICROSOFT TEAMS

ENFOQUE SESION

| | | | |

)

Practica
Ejemplo
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Conocimientos Basicos
TEAMS -Microsoft 365.

#TourTerritorioDigitalValencia



Microsoft Teams

O ~NOUFWN

. Microsoft TEAMS en Office 365,

entorno Web y Entorno Local
Iniciar Sesion

Iniciar una conversacion
Seleccionar un equipo vy un canal
Iniciar una reunion

Realizar Llamadas y Videollamadas
Responder a una Conversacién
Mencionar a Alguien

9. Agregar Emoji, meme o GIF
10.Estar al tanto de Todo

11.Agregar una Ficha en el canal
12.Compartir Archivos

13.Trabajar con Archivos

14.Buscar Cosas

15.Buscar Sus Aplicaciones Personales
16.Agregar Aplicaciones

17.Enlace de TEAMS con Office365

#TourTerritorioDigitalValencia



Microsoft Teams

Con Microsoft Teams puede:

« Reunir un equipo.

 Usar el chat en lugar del correo electrénico.

* Realizar llamadas o videoconferencias.

« Editar archivos de forma segura al mismo tiempo.

 \/er me gusta, (@menciones y respuestas con un solo toque.
* Personalizarlo, agregando notas, sitios web y aplicaciones.

#TourTerritorioDigitalValencia



Todos los equipos tienen canales Comenzar un nuevo chat Agregar fichas Usar el cuadro de comandos Administrar la configuracién de
Haga clic en uno para ver los Inicie una conversacion uno Destaque aplicaciones, servicios y Busque elementos o contactos perfil

archivos y las conversaciones sobre a unc o en un grupo archivos en la parte superior de especificos, realice acciones rapidas e Cambie la configuracién de la

ese tema, departamento o proyecto. pequefio. un canal. inicie aplicaciones. aplicacién, cambie su imagen o

descargue la aplicacion movil.

Desplazarse por Teams

Utilice estos botones para cambiar
entre la fuente de actividades, el
chat, sus equipos, y reunionesy

Qi chivs; . % Mark 8 Project Team > Research and Develbpment # - _. 2. |onie Roblins

I Mark 8 Project Tes Change picture .

Search or type a command

Files Planner PowerBl —+

neral

= ) o Available 3
H + Engineering Enrico Cattaneo \
Ver y organizar equipos : ﬁ‘ Moot tone 0 Saved
Haga clic para ver sus equipos. En —. Manufacturing Adesinist . i B s
- - ministrar su equipo 55 Settings
la lista de equipos, arrastre un Marketing Aiiias e r‘:ie;hros e 9
nombre de equipo para cambiarlo i Day greg | 9 Al
= E
de posicién. un canal nuevo o consiga un g Keyboard shartcuits
- : vinculo al equipo. ohs
0 Launch Tea About >
R R e R PatiiFarandas 4 i Check for updates
E Business Development Hi team! This ¢ setie saMAbocens s oMabioo-sietn Plagge se this team site for doc repository, i
Buscar aplicaciones personales = discussions, ar Agregar archivos Download the mobile app
i i ﬂ Contoso Finance - E -
ijgzpiggzifezf:;;ﬁzgsm"'Strar Arepiies from ye PEMMita gue los demas vean un -
R — Mo archivo o que colaboren en el.

Bus

Davalsm + s .
Development ‘ﬁ Lidia Holloway /4 57 A e (10

m Here are the design proposals for the i§ark 8 copter.
Engineering -

Social Hour -

Responder
Su mensaje se adjunta a una
conversacion determinada.

Lidia Holloway 3
‘i | am having so much fun with the prototype. Check out this overhead view of my house
. Redactar un mensaje
Escribalo y dele formato aqui.
Agregue un archivo, un emoji, un GIF
o un adhesivo para animarlo

Unirse a un equipo o crear uno
Encuentre el equipo que estd
buscando, tinase con un cédigo o
cree uno usted mismo.

Agregar aplicaciones
Inicie la tienda para examinar o

Start @ new convers ¥pe o mentign semegne
buscar aplicaciones que puede ) B
agregar a Teams. 8" Join or create a team & B @ @ @ B & - =



Microsoft Teams

Todos los equipos tienen canales Comenzar un nuevo chat Agregar fichas Usar el cuadro de comandos Administrar la configuracién de
Haga clic en unc para ver los Inicie una conversacion uno Destaque aplicaciones, servicios y Busque elementos o contactos perfil

archivos y las conversaciones sobre a uno o en un grupo archivos en la parte superior de especificos, realice acciones rapidas e Cambie la configuracion de la

ese tema, departamento o proyecto. pequerio. un canal. inicie aplicaciones. aplicacién, cambie su imagen o

descargue la aplicacion movil.

Search or type a command

e Mark 8 Project Tedh

__m .. Lynne Robbins
Change picture
o Available b,

Engingering “ Enrics Cottanso 44 A s
ave
Manufacturing Weekly Sync

Administrar su equipo i Settings

) | Conversations  Filas Planner PowerBl
Genera S r—e

i Agregue o quite miembros, cree el

Researchand Dev yn canal nuevo o consiga un Kesbicaid shortciits
X1050 Launch Tea vinculo al EGLIE. About >
E T . ‘ Pa@l Flm:nc.lﬂ. 3 .: 527 AM : . _ Check for updates

Slsiness U Gpment . = Hi team| This gizieahataatatass ae sttt ocote scaitshiooo Mo ®. Please use this taam site for doc repository, re

. ) Download the mobile app
discussions, ar .
Agregar archivos

aesplies fromye PEIMIta que los demas vean un
archivo o que colaboren en &l.

sl Contoso Finange

Sign out

Human Resources aes & feply
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Microsoft Teams

Iniciar sesion

« En Windows, haga clic en Inicio > Microsoft

B Microsoft Corporation > Microsoft Teams.

Sign in

e oo ' « En Mac, vaya a la carpeta Aplicaciones y haga clic
— en Microsoft Teams.

 En dispositivos moéviles, pulse el icono Teams.

« Después, inicie sesién con su nombre de usuario
y contrasefia de Office 365.

* (Si esta usando Teams gratuito, inicie sesion con
ese nombre de usuario y contraseia).



Microsoft Teams

Inicliar una
conversacion

Con todo el equipo...
Haga clic en Equipos, escoja un equipo y un
canal, escriba el mensaje y haga clic en Enviar.

Con un contacto o un grupo...

Haga clic en Nuevo chat,

escriba el nombre de la persona o el grupo en
el campo Para, escriba el mensaje y haga clic
en Enviar .

#TourTerritorioDigitalValencia



Microsoft Teams

Favontes

@ Northwind Traders

General
Querview
Performance
Shiproom
Telemetry

32 more channsls

B Tailspin Toys
Account Team

General

Accounting

Northwind Traders > Mar

Conversations  Files OneMote —+

(o

Hey all, as the date
have putin for this. |
long history with the
itis very important tf

Several of you have

Seemore

& Roply

Charlotte de Crum @ 1 A%
Can you guys please send m
4 replies froem Maja, Franz, and N

Daniela Mandera © 1

i Ura nat eanfident in

Seleccionar un
equipo y un canal

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 vy seleccione un equipo.

Escoja un canal y explore las fichas Conversaciones y
Archivos, entre otras.

#TourTerritorioDigitalValencia



Microsoft Teams

Iniciar una reunion

Haga clic en Reunirse ahora en el area donde
escribe el mensaje para iniciar una reunién en un
canal.

Si hace clic en Responder y después en Reunirse
ahora, la
reunidén se basara en esa conversacion.

Escriba un nombre para la reunién y después
Comlence d |n\[|tar a contactos. #TourTerritorioDigitalValencia



Microsoft Teams

Realizar llamadas y
videollamadas

Haga clic en Videollamada o Llamada si desea llamar a
alguien desde un chat.

Para marcar un numero, haga clic en Llamadas en la
parte izquierda y escriba un namero de teléfono.

VVea el historial de llamadas vy el buzon de correo en la
misma area.

#TourTerritorioDigitalValencia



Microsoft Teams

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
v haga clic en Responder.

Ponga lo que piensa y haga clic en Enviar.

#TourTerritorioDigitalValencia



Microsoft Teams

Moah McC k
ﬂ m- e pn lient had some changes to our design for the J

noah@northwingtraders.com

make those edits before our Wednesday clien .
Dwight Nesmith l I n
dwight@northwindtraders com a g I e

@ Josh Nestor 5 include a section about the buy one get one

josh@northwindtraders.com ad for August but she mentioned she got the £ para Captar Ia atenC|én de aIgUIen’ escrlba
T edubt @ seguido del nombre (o selecciénelo en la
oN lista que aparece).

Yy ¢ OB B S - _ _ _ _
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 fayorito,
erritorioDigitalValencia

our



Microsoft Teams

| Populzr Search a

T Agregar emoji,

IT WORKS ON
MY MACHIME

@# Des
meme o GIF
; ) Haga clic en Adhesivo debajo del cuadro donde
8 o 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.

e & @ ] BB

#TourTerritorioDigitalValencia



Microsoft Teams

&

Feed v

Megan Bowen

Added you to the team Contoso HR

Estar al tanto de
todo

Haga clic en Actividad en la parte izquierda.
La fuente muestra todas las notificaciones vy

todo lo que haya sucedido ultimamente en los
canales que sigue.

#TourTerritorioDigitalValencia



Microsoft Teams

Add a tab
apps and files into tabs at the top of the channel.

II@IIW

. Agregar una ficha
en un canal

Haga clic en las fichas que se encuentran en la
parte superior del canal, haga clic en |a
aplicacion que desee y despueés siga las
Instrucciones.

Use Buscar si no ve la aplicaciéon que desea.

#TourTerritorioDigitalValencia



Microsoft Teams

(© Recent

B Browse Teams and Channels
% OneDrive

Upload from my computer

@ to mention someone

A 6,0 @ B G -

X

Compartir un
archivo

Haga clic en Adjuntar debajo del cuadro donde
escribe los mensajes, seleccione la ubicacion
del archivo y 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.

#TourTerritorioDigitalValencia



Microsoft Teams

B Openin SharePoint

(5 Move
) r [ copy
@ ¢ ‘j Download

Il Delete
[ P o= Rename

& Getlink

Malke this a tab

e

-
ﬂ; Mark 8 Pilot Program.pptx

ﬂﬁ Mark 8 Performance chart.xlsx

Trabajar con
archivos

Haga clic en Archivos en la parte izquierda para ver todos los
archivos que se comparten en todos sus equipos.

Haga clic en Archivos en |a parte superior de un canal para ver
todos los archivos que se comparten en ese canal.

Haga clic en Mas opciones... junto a un archivo para ver qué
puede hacer con él.

En un canal, podra convertir un archivo en ficha al instante en
la parte superior, #TourTerritorioDigitalValencia



Microsoft Teams

Messages People Files v u S Ca r C O S a S

Production Notes
i

e e Escriba una frase en el cuadro de comandos situado en la
o Beleaseblen parte superior de la aplicacién y presione Entrar.

Contass / Dverview

th Brainstorm
Contasa / Marketing

- Después, seleccione la ficha Mensajes, Contactos o
] deo e\famp%ﬂ‘]ﬂ .
Archivos.

Cantent Production
Contoso / Marketing

Seleccione un elemento o haga clic en Filtro para definir los
resultados de la busqueda.

#TourTerritorioDigitalValencia



Microsoft Teams

Buscar sus
= aplicaciones
- personales

Haga clic en Mas aplicaciones para ver sus
-~ Gt o aplicaciones personales.

Podra abrirlas o desinstalarlas aqui.
Agregue mas aplicaciones en la Tienda .

#TourTerritorioDigitalValencia



Microsoft Teams

Agregar
aplicaciones

Haga clic en Tienda en la parte izquierda.
En ese lugar podra seleccionar las

aplicaciones que desee usar en Teams, elegir la
configuracion adecuada e instalarlas.

#TourTerritorioDigitalValencia



Microsoft Teams

Siguientes pasos con Microsoft
Teams

Vea las novedades de Office

Explore las nuevas caracteristicas de Microsoft Teams v las que se han mejorado, asi
como el resto de aplicaciones de Office.

https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=871117 para obtener mas informacion.
Consiga gratis formacién, tutoriales y videos para Microsoft Teams

https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=2008318

#TourTerritorioDigitalValencia



Microsoft Teams

Obtener otras guias de inicio
Rapido

Para descargar guias de inicio rapido gratuitas relacionadas con otras

aplicaciones https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=2008317.

#TourTerritorioDigitalValencia



Microsoft Teams

Licencias Microsoft Teams

. https://www.microsoft.com/es-es/microsoft-365/microsoft-
teams/group-chat-software

https://www.microsoft.com/es-ww/microsoft-365/microsoft-
teams/free?market=bz

#TourTerritorioDigitalValencia



Microsoft Teams

Office 365 Empresa

Se convertira en Aplicaciones de Microsoft 365
el 21 de abril

8 80 € por usuario al mes

(suscripcion anual)

El precio no incluye IVA.

Lo mejor para empresas que necesitan aplicaciones de
Office, ademas de almacenamiento y uso compartido
de archivos en la nube en PC, Mac o mévil. Correo
electronico de categoria empresarial no incluido.

Aplicaciones de Office incluidas

* O B O

Outlook Word Excel PowerPoint
Publisher Access
(solo PC) (solo PC)

Servicios incluidos

OneDrive

Office 365 Empresa Premium

Se convertira en Microsoft 365 Empresa
Estandar el 21 de abril

10 50 € por usuario al mes

(suscripcion anual)

El precio no incluye IVA.

Probar gratis durante un mes *

Lo mejor para empresas que necesitan correo
electronico empresarial, aplicaciones de Office y otros
servicios empresariales en PC, Mac o movil.

Aplicaciones de Office incluidas

* O B O

Outlook Word Excel PowerPoint
Publisher Access
(solo PC) (solo PC)

Servicios incluidos

R e D b

Exchange OneDrive SharePoint Teams

Incluye Microsoft Teams para trabajo remoto facil. Obtén los primeros seis meses gratis con el compromiso
anual.3

Office 365 Empresa
Essentials

Se convertira en Microsoft 365 Empresa Basico
el 21 de abril

4 2 O € por usuario al mes

(suscripcion anual)

El precio no incluye IVA.

El precio promocional se refleja en el carro.®

Lo mejor para empresas que necesitan Microsoft Teams
y almacenamiento en la nube. La version de escritorio
de las aplicaciones de Office no se incluye.

Aplicaciones de Office incluidas

(Versiones web y movil de Word, Excel y PowerPoint
incluidas). 2

Servicios incluidos

R e D b

Exchange OneDrive SharePoint Teams

#TourTerritorioDigitalValencia



Microsoft Teams

Licencias Microsoft Teams

https://www.microsoft.com/es-es/microsoft-365/business

4,20 € 10,50 € 16,90 €
por usuario al mes por usuario al mes por usuario al mes

(suscripcion anual) (suscripcion anual) (suscripcion anual)
El precio no incluye 1VA. El precio no incluye IVA. El precio no incluye IVA.
Office 365 Empresa Office 365 Empresa Microsoft 365 Empresa
Essentials Premium
(anteriormente Office 365 Empresa (anteriormente Office 365 Empresa Premium) (anteriormente Microsoft 365 Empresa)
Essentials)

Obtén los seis primeros meses gratis con
compromiso anual. El precio promacional se
refleja en el carrito.®

https://docs.microsoft.com/es-es/microsoft-365/commerce/licenses/subscriptions-and-licenses?view=0365-worldwide
#TourTerritorioDigitalValencia




TOUR TERRITORIO DIGITAL - VALENCIA

Ya sabemos Usar
TEAMS

Pasamos a ver el Trabajo en EQUIPO ?

Ventas, Proyectos, Presupuestos, Presentaciones, Programas, Gestor
Documental, ... y mucho mas.

#TourTerritorioDigitalValencia



TOUR TERRITORIO DIGITAL - VALENCIA

Impulsando el Trabajo
en Equipo con TEAMS

///////
S5 g
75

Liderar Equipos

#TourTerritorioDigitalValencia



;. Por que usar Teams?

Conversaciones de equipo
Comunicate al momento y mantéen a todo el mundo informado.

Hub de trabajo en equipo

Proporciona a tu equipo acceso rapido a la informacion que necesitan.

Personalizable

Adapta tu espacio de trabajo para incluir el contenido y aplicaciones que tu
equipo necesitara en el dia a dia




TOUR TERRITORIO DIGITAL - VALENCIA ~ ©

A la Hora de Crear
un Equipo Nuevo..

1-n
7 \ PRI my
”. - . o
5,,\_\ ' e =
- N (& y “’ )
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p
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s, |

s i

{
b

A

Antes de crear equipos y agregar a los
miembros es recomendable seguir estos
pasos

rTfrritorioDigitaIVal




Al crear un nuevo equipo

Asegurate de que no exista un equipo ya creado o similarj Menos
es mas!

Nombre del equipo
Antes de elegir el nombre del equipo, piensa en un nombre claro y
conciso. Luego no se puede cambiar. Incluye tu unidad de negocio
o prefijo de departamento (en mayusculas). A continuacion, anade
el nombre del equipo o proyecto.
Administradores
\ \ l // Asigna al menos 2 administradores.

~ &
-— Canales

> ~ Por defecto tienen uno, “General” que no puede ser renombrado,
seamos cuidadosos no creemos canales en exceso.

Buenas
practicas
generales

Miembros
Agrega a todos los miembros del equipo.




Bienvenida y Animador

Comienza con un mensaje de bienvenida, con un mensaje claro de
colaboracion, y asigna a un “Animador o agitador de canal”.

Herramientas

Buenas
practicas
generales

M/,
~ ~

-~ ~

Elige las herramientas que vas a utilizar y agregalas en cada pestaia de
cada canal.

Ej: eArchivos y estructura e Planne e Wiki (adjuntar enlaces, noticias,
informacion relevante al canal)e OneNote eDocumentos clave eEnlaces
externos

Configuracion

Configura el equipo con lo que se puede y lo que no se puede hacer
previamente.

Ej:eSe puede utilizar Memes o Stickers
e Autorizar o no a invitados a crear, modificar y actualizar canales
e Administra etiquetas



Buenas
practicas
generales

M/,
~ ~

-~ ~

No sobre invites a las personas a tus teams

Si tu equipo no esta trabajando en entregables y es mas informativo, da a los invitados la
opcidn de unirse o no. Envia un cddigo de unidn y deja que ellos decidan.

Sigue los canales importantes

Configura las notficaciones de los canales que sean mas importantes para ti y entérate de
todo lo que ocurre.

Utiliza los estados como habito diario.

Utiliza los estados para que no te interrumpan si estas ocupado con una entrega.
“Disponible”, “Ausente”, “Vuelvo enseguida”, “Ocupado”

Utiliza las ayudas y shortcuts

Pulsa / o @ sobre el buscador para obtener la lista de comandos. Accediendo a /ayuda
podras ver todos los contenidos de ayuda de teams.

Configura las notificaciones y la privacidad

Tanto si recibes demasiadas como demasiados pocas. Comprueba la configuraciéon de alertas
en la app de escritorio y moévil.Presta atencion a la privacidad. Decide quién puede hablar
contigo siempre.



PRODUCTIVIDAD

Como la
herramienta de
Teams nos ayuda
a ser mas
eficientes en
nuetro dia a dia.

5

ok

COLABORACION
Todos los
documentos
compartidos con
todo nuestro
equipo en
cualquier
momento.

ORGANIZACION
Un mismo sitio
para todos los

documentos

TOUR TERRITORIO DIGITAL - VALENCIA

el

DIVIERSION

Por que la
comunicacién no
debe ser aburrida.

#TourTerritorioDigitalValencia



PRODUCTIVIDAD

Como la

a ser mas
eficientes en

-

herramienta de
Teams nos ayuda

nuetro dia a dia.

J

s

COLABORACION
Todos los
documentos
compartidos con
todo nuestro
equipo en
cualquier
momento.

ORGANIZACION
Un mismo sitio
para todos los

documentos

TOUR TERRITORIO DIGITAL - VALENCIA

el

DIVIERSION

Por que la
comunicacién no
debe ser aburrida.
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Productividad

Microsotf Teams

1. Filtrar actividad por

@menciones

* ¢, Como ayuda esto?: Su feed de
actividad se mantiene hasta la fecha de
las ultimas conversaciones y
actualizaciones. Filtrando por
@menciones puede separar su personal
Para - Dos Del FYI y enfoque en las
principales conversaciones.

* Como hacer esto: Haga clic en
Actividad, luego haga clic en el botén de
filtro y elija @menciones.

* ¢ Quiere obtener mas informacion
sobre el feed de actividades? Haga clic
aqui .

4./ dnd (no molestar)

Coémo ayuda esto: Detenga el ruido y
manténgase enfocado estableciendo su
estado en “No molestar . ” Evite las
ventanas emergentes y otras
distracciones para que pueda trabajar .
» Como hacer esto: Escriba " /dnd "
(no molestar) en el cuadro de busqueda.
T o cambiar apagado / DND , escriba el
comando “/ disponible.”

2. Agregar un mensaje o
contenido a marcadores

Coémo ayuda esto: Un bookmark le
permite guardar un mensaje o adjunto
para leerlo mas tarde o le ayuda a
encontrar informacion de uso frecuente .
» Como hacer esto: en un chat, haga
clic en el icono de marcador en. Para
encontrar sus chats marcados, escriba "/
Saved" en la barra de busqueda para
encontrar todos sus mensajes
guardados

+ Como ayuda esto: aumente la
velocidad de navegacion de su
aplicacion y atraviese Teams de manera
mas eficiente con accesos directos .

» Como hacer esto: si escribe “/" en el
cuadro de busqueda, apareceran todos
nuestros atajos y comandos.

» Haga clic aqui para obtener mas
informacioén sobre nuestros comandos
aqui .

TOUR TERRITORIO DIGITAL - VALENCIA

3. Marcar mensajes como no
leidos

Coémo ayuda esto: ¢ Ves algo pero no
puedes actuar de inmediato? Marcar un
mensaje como no leido le ayudara a
recordar volver a leerlo mas tarde y tomar
medidas.

+ Como hacer esto: En su mensaje , haga
clic en los puntos suspensivos y luego en
la ventana emergente haga clic en "Marcar
como no leido". Comprobar los mensajes
no leidos en la actividad de alimentacién o
escribe “/ no leidos ” en el que el cuadro
de busqueda.

#TourTerritorioDigitalValencia



JR TERRITORIO DIGITAL - VALENCIA

Productividad

 Aumentar el tiempo de concentracion

Filtrar actividad por menciones

Agregar un mensaje o contenido
a marcadores

Marcar mensajes como no leidos.

/ dnd (no molestar).
/ Comandos

#TourTerritorioDigitalValencia




%% Mark 8 Project Team > Favorite Tips #* -

Microsoft Teams - sssiades il _
T Public
Wy Mark 8 Pr Team

stions  Files Wiki -+

*r  Mogan Bowen set this channel 10 be automatically shown in the channels list

Pradeep Gupta & @
hi Megan Bowen Johanna Lorenz
What are your favorite Teams tips?

@Mencionar
d

Go to Market Plan

alguien

Legal and Compliance
Web and Social Trends

Como ayuda esto: Para captar la atencion de alguien, escriba @ seguido del nombre (o
selecciénelo en la lista que aparece).

Como hacer esto: Escriba (@equipo para enviar un mensaje a todos los miembros de un equipo
0 (@canal para enviar una notificacion a todos los que han marcado ese canal como favorito.

#TourTerritorioDigitalValencia




e _

Publc

u
t I d
ub
c o n e n I O a & Reply

Megan Bowen /20 100 P4 .

3 | Just confirmed that the prototype outdoor test went perfectly. We can expect 1o begin production sometime in Q2

'a Adeke Vance 41

b Here is the Mark 8 ovenview doc. | could use some help with the performance specifications chart and the pans supphier list
Start a new 15
A @ = B

« Como ayuda esto: Un marcador le permite guardar un mensaje o adjunto para leerlo mas tarde o le ayuda
a encontrar informacion de uso frecuente.

Como hacer esto: en un chat, haga clic en el icono de marcador en. Para encontrar sus chats marcados,
escriba "/ Saved" en la barra de busqueda para encontrar todos sus mensajes guardados.

#TourTerritorioDigitalValencia
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Marcar
mensajes

=

cCOmo no
leidos

Como ayuda esto: ; \es algo pero no puedes actuar de inmediato? Marcar un mensaje como no
leido le ayudara a recordar volver a leerlo mas tarde y tomar medidas.

Como hacer esto: En su mensaje, haga clic en los puntos suspensivosy luego en
la ventana emergente haga clic en "Marcar como no leido". Comprobar los mensajes no leidos en la actividad
de alimentacion o escribe “/ noleidos” en el que el cuadro de busqueda.
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® I busque mensgjes, archivos y mucho mas. O escriba "/ para obtener una lista de comande I
not disturb '
/disponible

) o /no
molestar

« Como ayuda esto: Detenga el ruido y manténgase enfocado estableciendo su estado en “No
molestar.” Evite las ventanas emergentes y otras distracciones para que pueda trabajar .

Como hacer esto: Escriba "/ dnd" (no molestar) en el cuadro de bisqueda. O cambiar apagado
/ DND, por escriba el comando ““/ disponible.”

#TourTerritorioDigitalValencia
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Jactmity See someone’s activity
/app
Jcalendar View and schedule meetings
/feedback Give feedback or report bugs to Mircosoft Teams
/ ffiles Search files
/help Get help with Teams
/ast Jmp to your last spot
Comandos poates Sl
Jout Send an out of office metsage
forg
/recent Navigate to recent location

/ Comandos
- Como ayuda esto: aumente la velocidad de navegacion de su aplicacion y atraviese Teams de
manera mas eficiente con accesos directos .

« Como hacer esto: siescribe “/” en el cuadro de btisqueda, apareceran todos nuestros atajosy
comandos.
« Haga clic aqui para obtener mas informacién sobre nuestros comandos aqui .

#TourTerritorioDigitalValencia
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Todos los Un mismo sitio Por que la
Como la documentos para todos los comunicacion no
herramienta de compartidos con documentos debe ser aburrida.
Teams nos ayuda todo nuestro
d Ser mas eql_“po en
eficientes en cualquier
nuetro dia a dia. momento.
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Colaboracion

Menciona a alguien

Video o llamada en un chat
Marcar mensajes como no leidos.
/dnd (no molestar,.

/ Comandos

llﬁ i‘ M #TourTerritorioDigitalValencia
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@menciona a
alguien en la
barra de
busqueda

- Como ayuda esto: manténgase concentradoy envie un mensaje rapido sin salir de su
ventana o proyecto actual.

- Como hacer esto: [@mencione a un compaiiero de trabajo en la barra de btisqueda, haga clic en intro,
luego escriba y envie su mensaje.

#TourTerritorioDigitalValencia
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€ Pradeep Gupta v — o o

Conversation Files Organization  Activity T+
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Video, sincronizacion y funcionalidad de llamada en el Chat

« Como ayuda esto: tenga ese chat de video rapido o una Illamada para sincronizar facilmente y obtener
la informacion mas rapido. A menudo , es mas rapido hablar directamente con alguien .

- Como hacer esto: Abre el chat con la persona que le gustaria video o una llamada, a
continuacién, haga clic en los iconos de video o de llamadas en la parte superior derecha - esquina.

#TourTerritorioDigitalValencia
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Me gusta un chat

- Como ayuda esto: reconozca que ha leido un mensaje o que esta de acuerdo sin tener que
escribir una respuesta.

- Como hacer esto : cologue el cursor sobre un mensaje y haga clic en el icono de pulgar hacia
arriba.

#TourTerritorioDigitalValencia
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&6 Mark as unread
Al Translate

&% Immersive Reader

Dentro de la linea de Chat Traducciones
- Como ayuda esto : Supere cualquier barrera del idioma vy trabaje con personas de todo el mundo.

« Como hacer esto: en un mensaje, haga clic en los puntos suspensivos, luego haga clic
en "Traducir". Encuentre todos los idiomas admitidos aqui .

#TourTerritorioDigitalValencia
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Drad and drop

Marcar favorito un equipo un
canal

Siguiendo canales.

Gestidn de un equipo

Usando /goto para saltar de
equipos

Edicion de texto enriquecido
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Drag and drop, sus equipos a las ordenes de la manera deseada

- Como ayuda esto: nuestros proyectos y prioridades cambian. Mover el orden de su equipo le brinda la
flexibilidad de poner sus prioridades en |a parte superior y moverlas cuando lo necesite.

- La forma de hacerlo: Haga clicy arrastre el equipo que desea mover. Una vez que la pantalla de su
equipo se pone gris, mover el equipo hacia arriba o hacia abajo dependiendo del orden deseado.

#TourTerritorioDigitalValencia
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- Como ayuda esto: algunos equipos son mas importantes que otros. Haga favorito un equipo o
canal para priorizar su trabajo . Esto ayuda a dividir los equipos relevantes e irrelevantes en "Favoritos"y
"Mas ",y muestra los canales que son mas importantes para usted.

- Como hacer esto: Ir al equipo 0 canal, a continuacion, haga clic en los puntos suspensivos v
seleccione favorita.

#TourTerritorioDigitalValencia
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Team > Go to Market Plan #

Siguiendo canales

- Como ayuda esto: obtenga actualizaciones de proyectos y temas que sean mas relevantes para
usted. Siga un canal y se le notificara sobre cualquier actualizacién de la conversacion del canal en su feed
de actividad.

- Como hacer esto: Haga clic en los puntos suspensivos juntoa la Canal continuacion, haga clic
en “Seguir este canal.”

#TourTerritorioDigitalValencia
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¢ Mark 8 Project Team > Research and Development * -

Go to Market Plan

Legal and Compliance

Gestion de un equipo
- Como ayuda esto: los equipos son dinamicos . Se unen nuevos miembros del equipo mientras que
otros se van. Gestionar quién esta en su equipo - afadir propietarios, socios, invitados, y la gente
remove que no son ya relevantes para el equipo. Si usted es duefio de un equipo, y ambién puede ver
todos los canales y Aplicaciones del equipo.
« Como hacer esto: Haga clic en los puntos suspensivos junto al equipo de su eleccion, seleccione
Administrar t EAM. #TourTerritorioDigitalValencia
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%  Mark 8 Project Team

Business Development

9 X1050 Launch Team
5%

Engineering |
Mark 8 Project Team

Usar el / Goto comando para saltar rapidamente a los equipos

- Como ayuda esto: Detenga la bisqueda y navegue directamente a un equipo o canal

- Como hacer esto : en labarra de biisqueda, escriba "/ goto ", luego escriba el equipo v el canal al que le
gustaria ir. Siescribe “/” en el cuadro de busqueda, apareceran todos nuestros atajos y comandos. jVe a
explorar!



B 7 U ¥ A Al = [E &F 1 ¢ Paragraph ! )
IMPORTANT!
New Deadlines for blog

Please see our new deadlines for our blog post!
+« November 25th - content complete
» November 30th - video/images complete
* December 5th - post on website

Edicion de texto enriquecido

¢ Como ayuda esto: Nunca vuelva a presionar accidentalmente "Enviar" mientras crea una obra maestra
de mensajes . Anadir un titulo, marcar el mensaje tanimportante, vy afiadir otras de texto
enriquecido opciones, como vifietas, etc. resaltado

La forma de hacerlo : Cuando sevaa “escribir un nuevo mensaje” en la ventana de chat, click en
el simbolo debajo de la barra en la mano izquierda, bajo.

#TourTerritorioDigitalValencia
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Diviértete en equipo

1 Gifs

2 Stickers

Cafeteria o zona de viernes

W

#TourTerritorioDigitalValencia




Microsoft Teams

R TovieeMeating D
Gecurs every Toe and Tha @11:00 AM

Go to Market Plan I
Legal and Compliance

GIF

- Como ayuda esto: i Relajatey diviértete! Comparta sentimientos, estados de animo, victorias
y lecciones en un breve clip expresivo.

- Como hacer esto: En el cuadro "Escriba un mensaje nuevo", haga clic en el simbolo GIF . Escribe el GIF
que buscas, haz clic en tu eleccion y envia.

#TourTerritorioDigitalValencia
63
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wt Mark 8 Project Team > Research and Development & -

Post([FromBodviActivity activity)

Mogan Bowen % BN & s
e | Just confirmed that the prototype outdoor test went perfectly. We can expect to begin production sometime in Q2
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Legal and Compliance

: Download the Teams deskiop app any
time from here. « Raply
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Pegatinas

« Como ayuda esto: obtenga la sensacion real de la oficina enviando un poco de alegriaa un compaiiero
de trabajo o personalizando una calcomania para crear un mensaje perfecto para un compafiero de
equipo.

- Como hacer esto : Haga clic en la divertida carita sonriente . Elija su tema de etiqueta (cualquier cosa
con el lapiz le permite escribir en su propio contenido). jTermine de seleccionar, crear y enviar!

#TourTerritorioDigitalValencia
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Colaboracion

@menciona a alguien en la
barra de busqueda y escribe
el mensaje directamente en la
barra de busqueda

[1Cémo ayuda esto: manténgase
concentrado y envie un mensaje rapido
sin salir de su ventana o proyecto actual

* Como hacer esto: @mencione a un
compafiero de trabajo en la barra de
busqueda, haga clic en Enter, luego
escriba y envie su mensaje.

Dentro de la linea de Chat
Translat iones

Coémo ayuda esto : Supere cualquier
barrera del idioma y trabaje con
personas de todo el mundo .

Coémo hacer esto: en un mensaje,
haga clic en los puntos suspensivos,
luego haga clic en "Traducir".
Encuentre todos los idiomas
admitidos aqui .

video rapida sincronizacién r
funcionalidad de llamada en
el Chat

Coémo ayuda esto: tenga ese chat
de video rapido o una llamada para
sincronizar facilmente y obtener la
informaciéon mas rapido. A menudo ,
es mas rapido hablar directamente
con alguien .

Como hacer esto: Abre el chat con
la persona que le gustaria video o
una llamada , a continuacion, haga
clic en los iconos de video o de
llamadas en la parte superior derecha
- esquina.

TOUR TERRITORIO DIGITAL - VALENCIA

Me gusta un chat

Coémo ayuda esto: reconozca que ha
leido un mensaje o que esta de acuerdo
sin tener que escribir una respuesta.

* Como hacer esto : coloque el cursor
sobre un mensaje y haga clic en el
icono de pulgar hacia arriba.

#TourTerritorioDigitalValencia
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Drag & drop: sus equipos a
las ordenes de la manera
deseada

[1 Como ayuda esto: nuestros
proyectos y prioridades cambian. Mover
el orden de su equipo le brinda la
flexibilidad de poner sus prioridades en
la parte superior y moverlas cuando lo
necesite.

* La forma de hacerlo: Haga clicy
arrastre el t EAM desea mover. Una vez
que la pantalla de su vez s gris, mover
el equipo hacia arriba o hacia abajo
dependiendo de la orden desea.

Gestion de un equipo

Como ayuda esto: los equipos son
dinamicos . Se unen nuevos miembros
del equipo mientras que otros se van. M
Anage quién esta en su equipo - un dd
propietarios, socios, invitados, y la gente
borra que no son ya relevantes para el
equipo. Si usted es duefio de un equipo,
y también puede ver todos los canales y
Aplicaciones de equipo.

+ Como hacer esto: Haga clic en

los puntos suspensivos junto al equipo
de su eleccién, seleccione Administrar

aniinn

()

Favorito un equipo o canal

Coémo ayuda esto: algunos equipos
son mas importantes que otros. F avorit
€ un equipo o canal a priorizar su trabajo
. Esto ayuda a dividir los equipos
relevantes e irrelevantes en "Favoritos"
y "Méas " , y muestra los canales que son
mas importantes para usted.

*+ Como hacer esto: IralatEAMoc
hannel , a continuacion, haga clic en los
puntos suspensivos y seleccione favorita

Using el / Goto comando para
saltar rapidamente a los
equipos

» Como ayuda esto: aumente la
velocidad de navegacion de su
aplicacion y atraviese Teams de manera
mas eficiente con accesos directos .

+ Como hacer esto: si escribe “/” en el
cuadro de busqueda, apareceran todos
nuestros atajos y comandos.

» Haga clic aqui para obtener mas
informacién sobre nuestros comandos
aqui .

A

TOUR TERRITORIO DIGITAL - VALENCIA

Siguiendo canales

Coémo ayuda esto: obtenga
actualizaciones de proyectos y temas
que sean mas relevantes para usted.
Siga un canal y se le notificara sobre
cualquier actualizacion de la
conversacion del canal en su feed de
actividad.

Coémo hacer esto: Haga clic en los
puntos suspensivos junto a la Canal
continuacion, haga clic en “Seguir este
canal.”

Edicion de texto enriquecido

+ Como ayuda esto: Nunca vuelva a
presionar accidentalmente "Enviar"
mientras crea una obra maestra de
mensajes . Afiadir un titulo, marcar el
mensaje tan importante , y anadir
otras de texto enriquecido opciones ,
como vifietas, etc. resaltado

+ Laforma de hacerlo : Cuando se va
a “escribir un nuevo mensaje” en la
ventana de chat, c lick en el simbolo
debajo de la barra en la mano

izquierda lado.
#TourTerritorioDigitalValencia
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Organizacion

Uso de la pestaina
Organizacion en el chat
privado para comprender
como encajan las personas
en la organizacién

+ Coémo ayuda esto: Obtenga una
vision general de con quién trabaja.
Vea la jerarquia organizacional ,
como quién esta en su equipo, quién
es su gerente, y aprenda cémo
encajan en la organizacion.

+ . Como hacer esto : Abra un chat
con un compariero de equipo y haga
clic en "Organizacion”.

#TourTerritorioDigitalValencia
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GIF

Como ayuda esto: | Relgjate y
diviértete! Comparta sentimientos,
estados de animo, victorias y lecciones
en un breve clip expresivo .

+ Cémo hacer esto: En el cuadro
"Escriba un mensaje nuevo", haga clic
en el simbolo GIF . Escribe el GIF que
buscas, haz clic en tu eleccion y envia.

Pegatinas

Coémo ayuda esto: obtenga la
sensacion real de la oficina enviando un
poco de alegria a un compariero de
trabajo o personalizando una
calcomania para crear un mensaje
perfecto para un compafiero de equipo.
» Como hacer esto : Haga clic en la
divertida carita sonriente . Elija su tema
de etiqueta (cualquier cosa con el lapiz
le permite escribir en su propio
contenido). jTermine de seleccionar,
crear y enviar!

TOUR TERRITORIO DIGITAL - VALENCIA
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¢Preguntas?

Tecnologia para los Negocios = Camara Valencia

#TourTerritorioDigitalValencia



SIGUE IMPULSANDO LA DIGITALIZACION
Y LAS VENTAS DE TU NEGOCIO

ticnegocios.camaravalencia.com

- DIPUTAE1IO DE /s
o) Tecnologia |viitiera @amara
Colze a colze amb els Ajuntaments Valencia

para los negocios




