
Tutorial básico de 
Microsoft Teams



Microsoft Teams es un solución colaborativa 
empresarial en el que se puede trabajar entre 
personal de un mismo equipo, compartiendo 
entre ellos sus recursos. Algunas de las 
características que incluye son:
1. Llamadas
2. Control remoto a través de una llamada
3. Videollamadas
4. Compartir archivos
5. Chats de múltiples usuarios

INTRODUCCIÓN



DASHBOARD



MENÚ IZQUIERDO Y SUS OPCIONES

•Actividad: Al seleccionar esta opción se puede ver los comentarios y
respuestas que han hecho los miembros de un equipo o llamadas perdidas.

•Chat: Al seleccionar esta opción se puede ver los comentarios y respuestas
que han hecho los miembros de un equipo o llamadas perdidas.

•Equipos: Al seleccionar esta opción podremos ver nuestras conversaciones
con otros miembros del equipo.En cada equipo en el que tengamos acceso, se
pueden compartir recursos al resto de miembros del equipo de esta manera
se puede organizar mejor el trabajo.

•Reuniones: Al seleccionar esta opción podremos crear reuniones con
miembros del equipo o externos, aunque no tengan instalado Microsoft team.

•Archivos: Aquí podemos ver los archivos utilizados recientemente.

•Más: Podemos instalar aplicaciones externas desde la tienda



BUSCAR A UN USUARIO Y ABRIR UN CHAT



OPCIONES DE LA CONFERENCIA
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OPCIONES DE LA CONFERENCIA

NOTA: Usuarios que tengan asignada la licencia TRIAL de TEAMS necesita solicitar un caso de soporte con personal de Microsoft para la 
configuración del servicio de envío de citas en TEAMS. De lo contrario solo podrá agendar reuniones 



A las personas que invitemos les llegara 
un correo:

•Nueva reunión: nombre de la reunión

•Podemos contestar a la invitación de la 
reunión con las opciones: aceptar, 
provisional o rechazar.

•Haciendo clic en ‘Join Microsoft Teams
Meeting’ accedemos a la reunión.

OPCIONES DE LA CONFERENCIA



Se abrirá otra pestaña y le daremos a la 
opción ‘Unirse por Internet’

Pondremos un nombre para identificarnos:
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ALMACENAMIENTO 
INTERNO DE TEAMS

ALMACENAMIENTO 
INTEGRADO 
EN  ONEDRIVE

MANEJO DE ARCHIVOS

TRABAJO COLABORATIVO



MANEJO DE ARCHIVOS

TRABAJO CON ARCHIVOS DE OFIMÁTICA DESDE LA MISMA APLICACIÓN 

TRABAJO COLABORATIVO
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MANEJO DE ARCHIVOS

ALMACENAMIENTO INTEGRADO CON ONEDRIVE



TRABAJO COLABORATIVO

EQUIPOS

GRUPOS DE TRABAJO 
FORMADOS 
POR CONTACTOS DE LA 
EMPRESA



TRABAJO COLABORATIVO

EQUIPOS

Chat entre miembros del Equipo

Archivos compartidos en el Equipo



TRABAJO COLABORATIVO

Independencia de Sitio

Flexibilidad Fácil Administración 
para IT

Seguridad a la 
Información




