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SELECCIONAR O CREAR UN EQUIPO Y UN CANAL

Un equipo es una coleccion de personas, conversaciones, archivos y herramientas que se
encuentran en un mismo sitio. Un canal es un debate de un equipo, que esta dedicado a un
departamento, un proyecto o un tema.

Los equipos se componen de canales. Cada canal se crea en torno a un tema, como
Eventos de equipo o un nombre de departamento. Los canales son los lugares donde se
organizan reuniones, se mantienen conversaciones y se trabaja colaborativamente en
archivos.

Al ingresar a la plataforma de Microsoft Teams, se vera el tablero ubicado al costado
izquierdo, donde se debe seleccionar Equipos.

4 E Tasks Tareas b4 ﬁ.

Equipos s General Publicaciones Archivos Notas de la reunién  Informes Corren L

Sus equipos
ﬂ Coordinacién Mesa Correo  ++»

General
Cambio de Dominios y Migraci...

Mapa de Procesos

ﬂ Power Bl - Microsoft

ﬂ Divisidn de Sistemas de I...

General

3 canales ocultos

¢ Responder
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Al seleccionar Equipos, podra observar los diferentes equipos al cual pertenece, adicional
se podran visualizar los canales que contiene cada equipo.

Equipos N

Equipos

Sus equipos

Cambio de Dominios y Migraci...

IMapa de Procesos

Canales
ﬂ Power Bl - Microsoft
General
n Division de Sistemas de ...
General

3 canales ocultos

-l - .

Las pestafias de la parte superior de cada canal se vinculan a sus Publicaciones, Archivos y
servicios favoritos.

General || Publicaciones Archives Wiki

+ Nuevo ~ T Cargar <@ Copiar vinculo | Descargar --- = Todos los documentos
General

™ Mombre - Modificado | -~ Maodificado por -

@ formato de carga a sharepoint (1).xlsx 3 de marzo

Para agregar pestafias, seleccione el signo mas + gque hay junto a las pestafias.
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General Publicaciones Archivos Wiki@

Agregue Planner, por ejemplo, para crear un panel de proyectos que le permita llevar un
registro de las tareas del equipo.

Agregar una pestaia *

Convierte tus aplicaciones y archivos favoritos en pestafias en la parte buscar Q
superior del canal. Mas aplicaciones

Pestafias para el equipo

& & B E B

Biblioteca de  Excel Flow Forms OneMote PDF Flanner
documentos

Power BI PowerPoint SharePoint Sitio web Stream Wilki Word
YouTube
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Después de seleccionado, saldra una ventana emergente el cual debera dar un nombre en
la opcién Crear un plan seguido del boton Guardar

Planner Acercade X

Con Planner, podra organizar su equipo con facilidad, asignar tareas y
realizar un seguimiento de su progreso. Cree un nuevo plan para comenzar a

trabajar.
Mas informacidn

@ Crear un plan

Mombre de la ficha

() usar un plan existente de este equipo

Parece gue este equipo tiene planes existentes. Selecciona uno para agregarlo
como ficha.

Planes existentes o

Seguidamente aparecera una nueva pestana de acuerdo al nombre dado, dentro de la
pestafia se visualizara las herramientas para asignar las tareas, dando un nombre de
descripcion, establecer una fecha de vencimiento y asignarlo a una o varias personas que
estén dentro del equipo.

General Publicaciones  Archivos Wiki + 5 O &

Publicar en el canal socbre esta pestafa

[ Panel E Grificos & Programacion Filtro (0) ~  Agrupar por Deposito v
Pendiente Agregar un depdsito nuevo
-+ Agregar tarea
Escribe un nombre para la tarea.

Establecer fecha de vencimiento

Asignar

Agregar tarea
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Si no se encuentra en un equipo, puede crear un equipo desde cero.

Seleccione Equipos y se da click en Unirse a un equipo o crear uno que se encuentra en
la parte inferior, donde podra crear su propio equipo o descubrir otros que ya existan.

Equipos N

Sus equipos

n ) :
% Unirse aunequipo o crea..  £93

Después aparecera una vista donde podra crear un equipo nuevo O unirse a uno ya
existente donde se dara click en Crear equipo

Unirse a un equipo o crear uno Buscar equipos Q
sse
Crear un equipo Unirse a un equipo con un Microsoft Teams - Office 365 -...
COdIgO 225 miembros | Publico
. . . Introducir cadigo @ e e e g
=t . ;Tiene un codigo para unirse a un equipo?
= fear equipo ntrodizcalo mas arriba. Este canal se publicaran una serie de

videos de Microsoft Teams son videos m
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Luego veremos una ventana donde dara dos opciones Crear un equipo desde cero o
Crear desde... (un equipo ya existente en Office 365), donde seleccionamos la primera
opcion.

Crear el equipo < KN

|

Crear un equipo desde cero

..-"‘3" Crear desde...
Un grupo o un equipo existente de Office 365

Luego nos preguntara ¢Qué clase de equipo sera? Seleccione Privado si quiere que los
usuarios soliciten permiso para unirse o seleccione Publico si quiere que cualquier persona
de su organizacién pueda unirse

;Qué clase de equipo sera? X
N Privado
1 Las personas necesitan permiso para unirse
iy abli
oY P‘l.lbllc-ﬂ _ o .
b L Cualquier miembro de su organizacién puede unirse
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Asigne un nombre a su equipo y una pequefia descripcion del equipo si lo desea seguido
de Cerrar para que el equipo se cree

Algunos detalles rapidos sobre tu equipo privado X

Nombre del equipo

Asigne un nombre a su equipo

Descripcion

Permita que las personas sepan de qué trata este equipo

Puede agregar contactos, grupos o incluso grupos completos de contactos.

Sitiene que afiadir a alguien que no pertenece a su organizacion, use su direccion de correo
electrénico para invitarlo como invitado. Agregue un nombre para mostrar que sea facil de
recordar para esa persona también.

Cuando termine de agregar miembros, seleccione Agregar y después Cerrar.

Agregar miembros a Prueba

Comience a escribir un nombre, una lista de distribucidn o un grupe de seguridad para agregarlos a
su equipa. También puede agregar personas externas a su organizacion como invitados. Para ello,

escnba sus direcciones de correo electronico.

2

PG Miembro ¢

I“'III

Cerrar
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De forma predeterminada, cada equipo tiene un canal General, que es el canal adecuado
para anuncios e informacidon que necesita todo el equipo. Para agregar mas canales

seleccione “°° Més opciones... junto al nombre del equipo.
Equipos e

Sus equipos

ﬂ Coordinacion Mesa Correo
FPower Bl - Microsoft
Division de Sistemas de ...
Copa-America

Prueba

General

Mas opciones...

En la ventana emergente, salen varias opciones, en este caso vamos a seleccionar
Agregar canal.

B

Ocultar

e

Administrar equipo

i

Agregar canal

Agregar miembro
Abandonar equipo
Editar equipo

Obtener vinculo al equipo

ST B N> =}

Administrar etiquetas

=l

Eliminar equipo
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Primero escriba un nombre y una descripcién para el canal (opcional). Puede crear
un canal en torno a un tema, un proyecto, un nombre de departamento o lo que
desee.

Seleccione Mostrar automaticamente este canal en la lista de canales de todos
si quiere que este canal pueda verse automaticamente en la lista de canales de
todos los integrantes del equipo y finaliza dando click en Agregar

Crear un canal para el equipo “Prueba”

Nombre del canal @ 1
Canal 1 )

Descripcidn (opcional) ¢ 2

Es el primer canal del grupo

Muostrar automaticamente este canal en la lista de canales de todos

Tt E

4

Y ya se puede visualizar el nuevo canal para que pueda ser utilizado por el equipo con
respecto al nuevo tema a tratar.

n Prusba

General

Canal 1



