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TUTORIAL



Microsoft Teams: La herramienta de colaboración de office 365 para grupos de trabajo.



Como primer paso: acceder a Microsoft Teams desde nuestro correo institucional.



Aparecerán una serie de iconos, accedemos a teams dando clic.



En el menú actividad podemos ver preguntas y respuestas,
así como conectarnos con distintitos usuarios

Al dar clic en la opción Fuente se mostrará la actividad del equipo en el que me encuentro.



En el menú chat podemos tener conversaciones con cualquier usuario que esté o no 
dentro del equipo de trabajo.



Para iniciar un chat, doy clic en iniciar una nueva conversación  y aparecerá la opción 
nuevo chat.



Dentro de teams podemos crear Equipos . Damos clic a este menú.



Una vez que dimos clic en agregar equipo



Agregar el nombre del equipo así como una breve descripción.



Al dar clic en la opción siguiente, se creará el equipo.



Se solicita agregar a los miembros.

Se selecciona al miembro y una vez agregado damos clic en la opción cerrar.



Por default nos aparece una serie de opciones 

Dentro del equipo creado podemos iniciar conversación.



Todo se almacena y queda guardado en la conversación, para cuando el usuario entre a 
teams este pueda verla.

Al dar clic en files podemos compartir archivos con los miembros del grupo.



Todo se almacena y queda guardado en la conversación, para cuando el usuario entre a 
teams este pueda verla.

Al dar clic en files podemos compartir archivos con los miembros del grupo.


