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Empieza a usar Microsoft
Teams hoy

&0ué es Microsoft Teams?

Microsoft Teams es un software de productividad de
la suite Office 365 especializado creado para la
comunicacidn y colaboracion en tiempo real.

Con Teams se puede.

- Crear chats para comunicarse con personas o grupos.
- Conectar archivos en tiempo real y compartirlos.
- Reunir notas.
- Crear y organizar calendarios.

- Realizar llamadas y videollamadas.

Para abrir Teams con la cuenta institucional o personal desde el navegador web
sin descargar presione AQUI o )
descargue la aplicacion en el PC o Mac presionando AQUIL

$ 4



https://go.microsoft.com/fwlink/p/?LinkID=873020&clcid=0x240a&culture=es-co&country=CO&lm=deeplink&lmsrc=homePageWeb&cmpid=WebSignIn
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Descarga e instalacidn del programa

1. Busca Teams en Google y dar clic en el primer resultado.

Google teams X & Q

Q, Todos «es @ Maps [0 Videos [E Noticias : Maés  Preferencias  Herramientas

Cerca de 1,020,000,000 resultados (0.51 segundos)

www.microsoft. com » es-co » group-chat-software «

Videoconferencia, reuniones, llamadas | Microsoft Teams 2

Microsoft Teams es el area de trabajo en equipo de Microsoft 365 que integra usuarios,
contenido y herramientas para mejorar el compromiso y la eficacia
Consulta planes y precios - Descarga la aplicacion - Reuniones online

2. En la pagina que se abri6 dar clic en Descargar Teams.

B Microsoft | Teams  Productos ~  Soluciones ~  Recursos ~  Precios Més de Microsoft 365

Microsoft Teams
Relnete, chatea, llama y colabora en un

solo lugar.
4. Dar clic en: 5. Dar clic en:
Descarga para escritorio Descargar Teams
EEMicrosoft | Teams oo Socne < < s s de i i Descargar Teams para trabajar en el dispositivo de escritorio

Ahora puedes seguir conectado con tu familia y tus amigos gracias a las nueval

Descargar Microsoft Teams

Conéctate y colabora con cualquier persona de cualquier lugar en Teams.
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Nombre de archivo: | R e (RN
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Descarga e instalacidn del programa

6. Dar clic en guardar

Tipo:

Application (*.exe) ~

# Ocultar carpetas

Guardar | ‘ Cancelar

7. Dar clic en el archivo descargado.

@ Teams_windows_x6d.exe A~

8. Esperar la instalacion.

Ty

2% Microsoft

Installing Microsoft Teams . .

[T]

B® Microsoft x

g

- -

iTe damos la bienvenida a Microsoft Teams!

Colabora con tus compaiieros de trabajo u organizate con tus grupos sociales en una sola
aplicacién.
Elige una cuenta para continuar

E JUAN ESTEBAN VELASQUEZ DIAZ

juan.velasquez31@udea.edu.co

m Juan Camilo Velasquez Diaz
juancamilo.velasquez@smenor.edu.co

R Newt A.

juanvd333@gmail.com

Utiliza otra cuenta o registrate

Para el primer uso,
Microsoft Teams pedira
que elija o afiada una
cuenta en el equipo para
poder usar el programa.
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Interfaz

La interfaz es la pantalla con la que podra interactuar con las
diversas funciones del programa:

Todos los equipos tienen canales
Haga clic en uno para ver los
archivos y las conversaciones sobre
ese tema, departamento o proyecta,

‘Comenzar un nuevo chat
Inicie una conversacion uno
aunoo en un grupo
pequefio

Usar el cuadro de comandos
Busque elementos o contactos
especificos, realice acciones ripidas e
inicie aplicaciones,

Agregar fichas

Destague aplicaciones, servicios y
archives en la parte superior de
un canal.

Administrar la configuracién de
perfil

Cambie la configuracion de la
aplicacion, cambie su imagen o
descargue la aplicacién movil,

Desplazarse por Teams

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

Search or type a command

archivos. #¢ Mark 8 Project Team > Research and Devefppment # - . e Robbins
\‘ e e
|_. Comersstions  Fies Planner Power Bl +  ({ —
T — © Available )
Very organizar equipos e ﬁ, — [ Saves
Haga clic para ver sus equipos. n sl e k Biseaings

la lista de equipos, arrastre un

nombre de equipo para cambiarlo Agregue o quite miembros, cree

un canal nuevo o consiga un

da poskcién. Keyhosed sharteuts
vinculo al equipo. bt 5
g e Check for updates
B biteam i . lease use ths team sitefor doc repository, i
Buscar aplicaciones personales discussions, Download the mabie sop

Agregar archivos
Permita que los demas vean un
archivo o que colaboren en &l

Haga clic para buscar y administrar

e T
sus aplicaciones personales

Sign out

Lia Halloway

sals for the Qlark 8 copter

ot Program pptx

Responder
® Su mensaje se adjunta a una
Lisfa Halloway L E
( am haviny 50 i fun i Eh protonype, Check out i ovshesd view of my house

Redactar un mensaje

Escribala y dele formato aqui.
Agregue un archivo, un emaji, un GIF
 un adhesivo para animario

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

Agregar aplicaciones

Inicie la tienda para examinar o
buscar aplicaciones que puede
agregar a Teams.

l

Fuente: Microsoft - Guia de inicio rapido

La interfaz permite:

-Acceder a las opciones de la barra lateral, donde estan los
chats, los equipos, las tareas, etc.

-Interactuar entre los contenidos y ventanas de cada opcion.

-Buscar y organizar informacion.
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Tareas

Calendario
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Llamadas
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Archivos

e
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Barra lateral

Esta barra le permite desplazarse por las opciones de Teams:

Actividad: Ultimos chats, actividades, publicaciones y llamadas perdidas o
activas.

Chat: Permite iniciar nuevos chats con personas o subconjuntos de equipos
ademas de ver otros chats anteriores.

Equipos: Permite ver a que equipos estas incluido, interactuar en ellos o crear uno
nuevo.

Tareas: Muestra y programa lista de tareas asignadas y completadas.

Calendario: Muestra la programacion y visualizacion de actividades en vista de
calendario.

Llamadas: Permite hacer llamadas y videollamadas a otras personas de Teams.

Archivos: Aqui se puede ver y acceder a todos los archivos usados en Teams.

Mas opciones: Muestra otras aplicaciones y funciones adicionales de Teams.

Aplicaciones: Desde aqui se puede instalar las aplicaciones externas que se

aplicaciones . pueden integrar a Teams.

©)

Ayuda

ai
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Opciones generales

Aqui te explicaremos las opciones de la interfaz en general.

o @ -

Buscar elementos o contactos, inicia aplicaciones o acciones rapidas.

Configuracion de perfil

AA
Aqui se puede cambiar la imagen de usuario,
£ Cuentas y organismos acceder a COHﬁguraCloneS del programa,
[ Guardado cambiar el zoom o cerrar sesion.

égi Configuracién

Zoom —  (100%) —+ =

Configuracién X
Métodos abreviados de teclado
Acerca de > £3 General Correo

& Privacidad Mensajes de correo de actividad perdidos Una vez cada hora >

Buscar actualizaciones _
L) Notificaciones

Descargar la aplicacion maévil Dispositi
g P 9 ERORIHIOS Apariencia y sonido
B3 Permisos
Mostrar vista previa del mensaje [ @]
Cerrar sesion Subtitulos en vivo y tran...
@ Uamadas Reproducir un sonido para las notificaciones y c

las llamadas entrantes

Equipos y canales

Obtendras notificaciones de escritorio y actividad para

L4 Toda la actividad Menciones y W
Configuracion

reacciones y todas las Menciones y respuestas e e

Permite configurar las opciones T
generales del programa y los e et
dispositivos conectados, como Reuniones o -
camara y micréfono, ademas del cw B
disefio de la interfaz. e e
fteos Felit
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Actividad

Esta opciodn le permitird acceder a las notificaciones y el registro
de todas las actividades nuevas y recientes.

Clic aqui para filtrar una busqueda de actividad, equipo o usuario.

= Fuente ~ = 5:53 n General Publicaciones Archivos 3 mas -
CIn1da

E/ B 0 Assignments ha  10:06 am.
Chat [ . = s
mencionado Biologi...

@ Biologia Décimo = General
Eﬁj Virus | Vencimiento 21 de abr.
Epi Titulo de equipo, chat o actividad con sus
) @ FoeTeInh Sk respectivas publicaciones y actividades.
= © mencionado DECIM...
areas = e ., .
DECIMO - Ed. Artistica... > General También aparecen los archivos usados
. TALLER DE REFUERZO - PRIMER... .
anteriormente.

Calendario

1 % José te pidié que  6:53 am.
Se una a una reunion

Esparicl 10° > General

Aqui aparece la lista de actividades recientes con su descripcion
resumida.

o 10
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Chat

El chat permite diversas interacciones con los usuarios.

5 =
Actividad Chat - = U
6% .
el Recientes n ga
@ 3 DAMIEL ALEXANDER ... 12:24 p.m.
Eﬁj Listo Juan Camilo. Dos te bendi... i
S Aqui se puede:
Equipos .
@ Filosofia y Etica 11° 8:38 a.m.
La grabacidn esta lista - .
) = -Iniciar una llamada o videollamada

Tareas @ Acudientes Juan Camilo 15/04 (incluye audio y video, consumiendo
La grabacion estd lista :
mas recursos).
José David Vargas Jaramil... 15/04

Calendario 1
https:/{forms.office.com/Pages/R... -Agregar nuevas personas.
|
ves e Assignments 15/04 -Compartir pantalla.
@ Tarea actualizada | Refuerzo prim...

*Si usted desea que las videollamadas sean mas fluidas respecto a la conexion y mejorar la calidad
de sonido se recomienda desactivar los microfonos y las camaras de quienes no estan presentando,
ademas de aprovechar el chat y la funcion de levantar la mano.

Se visualizara los mensajes escritos, emojis, archivos
adjuntos y demds que hayan enviado los miembros del chat.

Ayer 8:06 am.
Olay, gracias

José David Vargas Jaramillo Ayer 8:07 a.m.
https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=d_ylics7qkCj1XLASr-
bUDWTBgzXu3RCvkRMQgbsHgd UMTIHRIISRDhWWFMMVAPNFcOQIVHM1155idu

i}

Fill | Seminario Menor Encuesta de Autoevaluacién de Sintomas del CO...
EVALU'A EL ESTADO DE TU SALUD DIARIAMENTE ANTES DE ACUDIR A TU JORNADA
' ACADEMICA La Institucién est3 trabajando para garantizar a toda su comunidad...

forms.office.com

Escribe un mensaje nuevo

' 2 Q@ F6B® R & - B

11




& UNIVERSIDAD
DE ANTIOQUIA

Facultad de Ciencias Econémicas

Chat

Lorem ipsum dolro si amet} [l Guardar este mensaje
27 Editar
0606 El menu de
i 1 T Eliminar
- opciones permlte
I acceder a distintas & Marcar como no leido
Ipsum | opciones del _
mensaje. a% Traducir

Lorem . )
(%3 Lector inmersivo
Al pasar el mouse sobre un

mensaje se puede reaccionar @ Maés acciones >
con un emoji, los tres

., Dolorem
puntos abriran el menu de
opciones. 2 Ipsum =
Escriba el mensaje, puede mencionar
a alguien anteponiendo @
Escribe un mensaje nuevo

v ' 0 @ WY B R 6 H - B

Adjuntar archivos™* y Envie el mensaje.

cambia prioridad.

* también se pueden adjuntar archivos arrastrandolos al chat.

12
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Llamadas y videollamadas

En Teams es posible llamar con o sin video a otros usuarios o
grupos.

ANDRES CUARTAS ALVAREZ

En estas tres opciones, es posible
desactivar o activar la camara y el
microfono o compartir pantalla.

Al presionar estos tres puntos, se abrira la
awonts cunrs unscz 3 cinta de opciones de la llamada.

Cinta de opciones

Aqui aparecen una gran parte de las opciones posibles para la
uamada: Configuracién dispositivo

- En la configuracién de dispositivo se puede verificar y cambiar
la salida de audio, el micréfono y la camara. 3 Pantalla completa

i1 Teclado de marcado

- Durante una llamada es posible ponerla
en espera o transferirla. Il Poneren espers
(> Transferir
- En videollamada es posible aplicar un fondo en & Consultar y después transferir
Aplicar efectos de fondo.

% Aplicar efectos de fondo
- Es posible también subtitular el audio en vivo mediante @ Activar subtitulos en directo
Activar subtitulos en directo.

Iniciar grabacion

__ Desactivar video entrante

- Para grabar una llamada o sesion seleccionar Iniciar grabacion.

* 13
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Equipos

Los equipos son grupos en los cuales pueden hacer parte varios
usuarios e interactuar de diversas maneras.

Accede a las opciones del equipo.

Q Equipos

Actividad

C__/G
* Tus equipos

Chat

W

1]
Equipos
Tareas . ‘

Calendario Oracion de la mafiana

Aqui aparece la lista de
equipos creados o de
los que haces parte.

@

85 Unirse a un equipo o crear uno « Crear un grupo

I Aqui se puede agregar un
grupo donde pueden
interactuar varios usuarios de
algn tema especifico.

Comunidad de San Juan
Bosco

2

Crear un grupo o acceder a uno si se tiene un codigo.

Unirse a un equipo o crear uno

*0e

wp
Crear un equipo Unirse a un equipo con un
cédigo

l l l Escribir el cédigo

%0 . ;Tienes un codigo para unirte a un
el equipo? Escribelo arriba

14
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Equipos

Crear un nuevo equipo Crear su equipo

Colabora estrechamente con un grupo de personas dentro de tu organizacién en funcién de un
proyecto, una iniciativa o un interés comun. Ver una descripcion rapida

Nombre del equipo

Escriba el nombre y |

| descripcion del equipo , -
ademas defina su privacidad Descipein
(Privado 0 publico) . Permite que los usuarios sepan de qué trata este equipe
Privacidad
Privado: solo los propietarios del equipo pueden agregar miembros ~

Cancelar

Agregar miembros a Grupo

Comienza a escribir un nombre, una lista de distribucién o un grupo de seguridad con correo
habilitado para agregarlo a tu equipo.

Aqui puede escribir el
nombre o correo de
personas que quiera

agregar al nuevo
equipo.

Comience a escribir un nombre o un grupo 2

Omitir

15
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Equipos - Canales

Los equipos de Teams estan compuestos por canales, que son las
conversaciones entre los compafieros de equipo, dedicados a
algo concreto, ya sea un tema, un departamento o un proyecto
del mismo equipo.

Si pasa el mouse y presiona aqui puede
editar el icono, descripcion y nombre del
equipo.

< To os equipos “ General Publicaciones Archiv

Matemadticas e[] « OPCiOI’ZQS de equipO.

Cenaral 5:3,'3 Administrar equipo

Al dar clic en los tres puntos

Dudas % Agregar canal

s o _ puede crear un nuevo canal,
Factorizacién <o Agregar miembro .
e 6 o cention | agregar un mlembro 0
Trabajos de semestre / Editar equipo @Menciona 2 acceder a mas opcionces.

&2 Obtener vinculo al equipo

'ELASQUEZ DIAZ

0 Administrar etiquetas o
Wa conversacio

=

Eliminar el equipo

&« RESpOnaEer

¥/ Nueva conversacién

Canales

Estos se organizan en la barra lateral, se
puede acceder a cada uno dando clic.

16
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Tareas

Esta opcidn permite ver las tareas asignadas y completadas asi
como sus adjuntos, descripcion y calificacion.

Aqui podra ver la lista de tareas asignadas y completadas.

~s Asignado
Cargar resultados anteriores

CONTENIDO TEMATICO E INDICADORES DE LOGRO

J’ DECIMO - Ed. Artistica - * Vience el 14 de abril de 2021 . En el eXtremO dereChO
Mdsica 23:59 T
puede ver el estado de la
HOMEWORK #1 (Inventions) 5 puntos tarea o su puntuaci(’)n.

English - 10th = Vence el 19 de abril de 2021 9:30

DECIMO - Ed. Artistica - Musica = Vence el 20 de abril de 2021 23:59

Virus 5 puntos

p ORIGEN DEL RITMO Y EL RITMO EN OTROS CAMPQS
’ Biologia Décima - Vence el 21 de abril de 2021 6:00

Haga clic aqui para
entregar el trabajo.

Al darle clic a una tarea ¢ Volver = [

abrira aqui, donde podra ver o .
Recuperacion primer periodo

laS il’lStI’llCCiOl’lCS, el material Vence el 23 de abril de 2021 7:00 e Se cierra el 23 de abril de 2021 7:00
para' desarrOIIarla y de igual ISrl:;’:lcrc;:l:Ei;struccwones escritas en el doecumento
forma pOdI'E’l adjuntar Sus Materiales de referencia

@ Biologia 10.docx

envios y ver la nota.

Mi trabajo

% Agregar trabajo

Puntos
3.5 puntos posibles

17
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Calendario

El calendario es una opcidén que permite ver los eventos
programados en una vista cronoldgica.

- Calendario 5 Reunirse shors

Actividad

E‘/e B Hoy ¢ »  Abril de 2021 -~ ¥a estd todo al dia! (5] Semana laboral
Chat

o] 12 13 14 15 16

\u))
n War Aiérco lueves -
i Lunes Jdartes Miércoles Jusves Viernes

&

Tareas

[=REE

= 19:00

Calendario
o

1 Reunirse ahora -+ Nueva reunién

Desde estas opciones se puede programar una reunion o
unirse a una activa.

18
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Marcacidn rapida

La marcacion en Teams es una opcion que permite
hacer una llamada répida a un usuario o grupo dentro de
la organizacion.

A

Actividad Llamadas

E/e &, Marcacién rapida
Chat
[¢] Contactos

o
SR e Desde estas opciones se
) Correo de voz puede ver el registro de las
= llamadas mas recientes,
también se puede buscar un
s contacto para iniciar una
| 8 llamada rapida o revisar el

Llamadas

buzodn de voz.

B

Archivos

19
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Archivos

En esta opcion se pueden visualizar los archivos recientes y
almacenados en Teams.

Q Archivos Recientes

Actividad
Vistas
@ Tipe Nombre Modificado = Ubicacitn O
Chat (D) Recientes
@ Refuerzo soc y Eco 10° 1P 2021.docx 14/04/21 Sandra_alvarez's O...
Eﬁ‘ﬁ w Microsoft Teams .
Bt WE| DECIMO - Refuerzo.docx 11/04/21 English-10th / Arc...

ﬁ 4 Descargas
S T TR La lista de los archivos describe el tipo de
@ OneDrive archivo, la fecha de modificacion y su

ubicacion.

53]

Aplicaciones

@ P Agregar almacenamiento ...
Ayuda

Agregar almacenamiento en nube X

Selecciona el proveedor de almacenamiento en nube que te gustaria utilizar en Teams.

Q Dropbox

Dropbaox simplifica la forma de trabajar en equipo gracias a herramientas de colaboracion

Con el botén agregar almacenamiento, seguras y faciles de usar y a la plataforma de sincronizacion de archivos mas rapida y
. confiable.
es posible conectar a cuentas como
Google Drive. box 5

Box es una plataforma segura de gestion de contenidos y colaboracion que ayuda a los
equipos y organizaciones a compartir, administrar y colaborar facilmente en la informacion

mas importante.

* Egnyte

Obtener acceso, editar y compartir con seguridad contenido almacenado local o enla

nube, en cualquier lugar, en cualquier momento y desde cualquier dispositive.

@ ShareFile
Citrix ShareFile ayuda a los usuarios a intercambiar archivos de forma facil, sequra y

profesional.

‘ Google Drive

Obtén acceso a los archivos en cualquier lugar a través del almacenamiento en nube
seguro y realiza copias de seguridad de archivos de tus fotos, videos, archivos y otros

elementos con Google Drive,

20
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Esta seccion permite la integracion de varios de los servicios y
plataformas web mas populares de productividad en Teams.

v @ - O

Q

Actividad

S)

Chat

&h

Equipos

8

Tareas

S

Llamadas

0

Archivos

5]

Aplicaciones

@

Ayuda

Aplicaciones

Buscar todas las aplicacionsQ),

Todas

Aplicaciones personales »
Bots

Pestarias

Conectores

Mensajes
Disefiado para Universidad de

Principales selecciones
Aplicaciones populares
MNovedades

Analisis y Bl
Desarrollader y Tl
Educacion

Recursos humanos

Tasks de Planner y To Do
B Microsoft Corporation

Tasks facilita la organizacién de todas tus
tareas de Planner y To Do. Crea, asigna y
realiza un seguimiento de las tareas...

Trello
Atlaszian

Trello for Microsoft Teams lets you work
more collaboratively, get more done, and
organize your projects in a fun, flexible,...

Who
Q Microsoft Corporation

Search for anyone in your organization
based on what they're working on, who
they work with, and more.

OneNote
Microsoft Corporation

Power Automate
Microsoft Corporation

Automatice las tareas repetitivas y que
requieran mucheo tiempo mediante la
integracion de sus aplicaciones y senvici...

Power Apps
Microsoft Corporation

Cree aplicaciones que pongan a
disposicion de su equipo los datos que
mas usan para ayudarles a trabajar de...

Aprobaciones
Microsoft Corporation

El centro para sus aprobaciones de todos
los sistemas que crees, administres y
compartas. Realiza las tareas rapidamen...

Insights
Microsoft Corporation

Algunos ejemplos de apps populares y utiles que pueden
integrarse con Teams son las siguientes:

Zoom
Zoom Video Communications, Inc

Seamlessly start, schedule, and join Zoom
meetings, and make Zoom phone calls

from Microsoft Teams. Meet happy with...

Zoom

W Wikipedia Search

Microsoft Corparation

Leverage the power of the services your
organization uses directly within Teams.
Do a quick search for a Wikipedia articl...

Wikipedia

SurveyMonkey

Get real-time feedback with quizzes, polls
and pre-built surveys right within
Microsoft Teams. Update everyone by...

Survey Monkey

21
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Menii Ayuda

Aqui es posible encontrar soporte oficial de la aplicacién de
incluso tutoriales® multimedia sobre las funciones.

a o
T ) Ayuda Temas Aprendizaje 2 mas @ C
S, N Utilice palabras claves para
Chat iy '
N Ecateniaian: e encontrar un tema especifico.
[e]a].]
o -
Enhie Administrar reuniones  Actividad y Teams donde quiera
0 notificaciones que esté
: A "
Ayuda ; -

le : ﬁ‘?

Temas ! Filtrado de la fuente de | iniciar un chat sobre la
o actividades (0:52 marcha, 2:01
EB Aprendizaje i
Aplicacionas ®| Administrar la configuracion | crear un canal sobre la
Movedades ) i
de notificaciones 0:45 marcha1:30
9 Preguntar a la comunidad

Ayuda " de actividades sobre la

-

En el menu de ayuda encontrar diferentes secciones de apoyo:
- Temas: guias de pasos basicos para el uso de la aplicacion.

- Aprendizaje: ayudas en video acerca de las funciones de Teams.
- Novedades: noticias acerca de las novedades de Team:s.

- Preguntar a la comunidad: foro de dudas online.

* También puede acceder al videocurso para principiantes en Teams, dando clic AQUL.

$ 22


https://education.microsoft.com/es-es/course/dfbc7cc1/overview
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