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(OUE ES?

Es una plataforma de
comunicacion para las
empresas que reune

caracteristicas de Office.

Es un espacio disenado para
el trabajo en equipo.

Alli  se gestiona el chat,
reuniones y trabajos desde un
solo lugar.

¢POR QUE ESCOGER TEAMS?

Porque incrementa la
productividad y ayuda a la
participacion de los empleados.

Se integra con Office 365
Siempre hay comunicacion
Facil de usar

Permite organizar reuniones
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;A QUIEN LE PUEDE SERVIR?

Personal de
Recursos
Humanosy
Marketing

Recepcionistas Estudiantes de
Vendedores colegioy
Profesionales universidades
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Integra programas como:
SharePoint
Word
Power Point
Project
Bl
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Mensajeria Instantanea

Sinimportar la
ubicacion, hay chat en
grupoy privado.
Funciona como un chat

normal(con emojisy
notificaciones).

Accesibilidad

Se puede trabajar
desdeelpco
teléfono.

Video llamadas

Se pueden hacer llamadas
y videollamadas alrededor
del mundo en alta calidad.

Reuniones

Se pueden hacerreunionesy
presentaciones(hasta 10.000
participantes). Se pueden
grabar las mismas.

Seguridad

Protege los datosy tiene
controles de seqguridad
respectivos.

Aplicaciones

Incluye sonidoy audio, ademas
implementa herramientas como
Twittery Google Analytics.
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MICROSOFT OUTLOOK

~ Para acceder a Teams debes de
dirigirte  a  www.Outlook.com
(herramienta de Office 365).

> Ingresa  con tu correo vy
contrasena (si no tienes uno,
créalo).



http://www.outlook.com/

Una vez inicies sesion te
apareceran las diferentes
aplicaciones que tiene
Qutlook.

Dirigete a la parte izquierda y
alli encontraras la opcion de
Teams.
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Se abrira el siguiente programa: Alli
encontraras en la parte izquierda funciones
como calendario, chat, etc.
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Dependera de tu institucion o lugar de
trabajo, ya que éste ultimo es quien
hace la inscripcion con tu correo
electronico.

Selecciona Equipos y luego Unirse a un
equipo o crear uno.

s od .
(25 t0 Unirse a un equipo O crear uno
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cPUEDO CREAR UN EQUIPQ?

Si, te apareceran las siguientes opciones:
1. Crearun equipo (uno nuevo).

/. Unirse a un equipo (con el codigo que te
dieron).

Unirse a un equipo o crear uno

o 11 meambros | Pitico 3 mwermbron | Putico
» aun
fomacon

waentens
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En Crear un equipo podras ﬂ‘
seleccionar la Tipologia

(educativa, empresa, etc). Alli

puedes asignarle un nombre y

una descripcion. ﬁ

Alli podras anadir personas a /
través de su correo.




Una vez creado, podras interactuar. Recuerda que
Teams es una aplicacion creada para
comunicarnos. En la parte General, cualquier
persona puede escribirnos.

Aqui se puede crear contenido bien elaborado,

adjuntar archivos, memes, emojis y crear video
llamadas.
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Configuracion

En la parte izquierda encontraras una
opcion de  General, alli  podras
administrar el equipo, agregar canales,
editar, etc.

Todo eso te permitira agregar o gquitar
gente 0 crear pequenos grupos de
personas.




En la parte superior, podras seleccionar el
simbolo +(agregar una pestana).
Alli podras anadir el programa que desees, por

ejemplo Onenote para agregar block de notas.
(revisa cada programa, hay muchos que te seran

Utiles).
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APLICACIONES

Recuerda que Teams tiene:

» (Calendario.

- Tareas.

~ Puedes configurar la seguridad.




De esta manera podras

ahorrar el uso del correo
electronico.




TRABAJA MAS INTELIGENTE

Comunicate con
tus companeros
por vozy videos.

Alli todos Integra archivos
podran estar y chat sin
informados. necesidad de

salirte de la

sesion.
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En Teams puedes tener diferentes ﬂl
proyectosy equipos:

Ordénalos por prioridad
(arrastrarlo hacia arriba).

Puedes marcar tus equipos ﬁ
favoritos (da clic en el equipo que

desees y selecciona la opcion (
Favorito).




Puedes administrar quién esta
en tu equipo (agrega miembros,
invitados y elimina quien ya no es
relevante).

Dirigete al equipo, clic en los
puntos y selecciona Administrar
equipo.
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Formato para tus mensajes

Muchas veces enviamos nuestros
mensajes antes de tiempo.

> No olvides agregar un titulo.

» Puedes agregar vinetas, resaltado,
efc.




Puedes conocer la jerarquia
organizacional (quien es tu profesor
0 manager, companero, etc.)

Para ello abre un chat de alguien y
selecciona “Organizacion”.
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Algunos Shortcuts

> Buscar: Ctrl +E

= Ira: Ctrl+G

> Comenzar un nuevo chat: Ctrl+N
> Ayuda: F1

> Adjuntar Archivo: Ctrl +0

> Abrir Calendario: Ctrl +4

-~ Activar o desactivar audio:
Ctrl+Mayus+0




Algunos Shortcuts

» Activar 0 desactivar pantalla
completa: Ctrl+Mayus+F

> Rechazar Llamada:
Comando+Mayus+D
= Iniciar L lamada: Comando+

Mayus+ U
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http://www.portaluniciso.com/
https://www.facebook.com/Uniciso-Plataforma-de-Informaci%C3%B3n-de-Ciencias-Sociales-925104721004244/
https://www.instagram.com/uniciso_/
https://twitter.com/UNICISO
https://www.youtube.com/channel/UC-Ujs_ZtlSFMhWP7Qt11vUQ?view_as=subscriber
https://vm.tiktok.com/ZMejEcUUn/
https://open.spotify.com/show/2ro4b2KELyyuMs7zssxTNa

