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Microsoft Teams

Guía de Uso Básico 
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Menu 
[Haga clic en cualquier icono]



© Copyright Microsoft Corporation. All rights reserved. 

Descripción general de 
Microsoft Teams
Un resumen rápido sobre las características principales de TEAMS
y cómo descargarlo
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Participe en un chat individual o chat grupal
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Únase o programe reuniones desde cualquier dispositivo
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Colabore en equipo
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Escritorio Móvil Web

Iphone Android

Ipad

OS X 10.10+

Windows 7+

Edge RS2+ 

Edge Chromium

Google Chrome

Accede a Teams desde cualquier lugar y dispositivo

Descargue TEAMS https://aka.ms/getteams

https://aka.ms/getteams
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Cómo usar el Chat
Los chats individuales y los chats grupales individuales se pueden realizar en
TEAMS
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Iniciar un chat individual

Si quieres chatear, llamar o compartir información individualmente, utiliza el Chat.

(1)

(2)

(1) (2)

(4)

Haga clic en la lista de usuarios con los que 

desea chatear.

Después de hacer clic en el botón

"Nuevo chat", introduzca un nombre.

Haga clic para seleccionar entre los usuarios

<Para chatear con alguien con el que ha chateado recientemente>

<Para iniciar un Nuevo chat>
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Iniciar un chat de grupo
También puede usar chats de grupo para chatear con varias personas, que usan TEAMS.

(1)

(2)

Crear un chat de grupo

Cambiar el nombre del chat de grupo

(2)

(1)
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Añadir más usuarios a un chat
Puede agregar usuarios después de iniciar un chat.

(1)

(
3
)

Convertir un solo chat de usuario en un chat de grupo

(2)

11

Compartir el historial de chat al agregar más usuarios al chat 

de grupo
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Inicie una llamada desde un chat individual

Puede cambiar de un chat individual a una llamada telefónica.

(1)

Pantalla de llamada User00 Notificación de pantalla User00

Pantalla User00 durante una llamada

(1)

Haga clic en el botón “Colgar" 
para finalizar・
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Inicie una llamada desde Chat en grupo
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Cómo configurar y unirse a 
reuniones
Puede cambiar de un chat individual a una llamada o programar una 
reunión de equipo.
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Programar una reunión en TEAMS
Puede reservar una reunión con antelación desde Teams.

(1)

(2)

Puede invitar a usuarios

específicos a la reunión.

También puede seleccionar

un canal para la reunión. 

Los usuarios pueden unirse

a la reunión mediante el 

vínculo de unión en el 

canal.

(3)

(4)

(5)

(6)

(7)
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Programar una reunión en Outlook

También puede configurar una reunión para que se reserve con antelación desde Outlook.

(1)

(2)
(4)

Agregue los asistentes relevantes a la reunión

(3)

Describa el contenido de la agenda de la reunión.

Cuando se completen todos los campos, pulse 

Enviar.

Puede comprobar lo que ha enviado desde el 

calendario de Outlook o desde el calendario

de TEAMS.
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Unirse a la reunión desde el calendario o un canal de TEAMS

Unirse a la reunión desde la pestaña Calendario en TEAMS

O

Unirse a la reunión reservada desde el canal de los equipos (si ha reservado desde el canal al configurar la reunión).

(1)

(
2
)

(3)
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(2)
(1)

Desde el 
calendario Desde el canal en los equipos
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Encienda / apague la cámara y el micrófono

<Configuracion antes de unirse> <Configuracion después de unirse>

(1) (2)

Icono de encendido

Cuando la cámara está apagada, la foto se mostrará (si la foto del usuario está registrada).

Puede configurar la cámara y el micrófono antes o después de unirse a la reunión.

Icono de apagado
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Compruebe la configuración del dispositivo para la 
reunión
Esto se puede cambiar cuando se conectan varios dispositivos de audio.

(1)

(2)

19

Puede comprobar el dispositivo

conectado y cambiarlo si es 

necesario.
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Comparte tu pantalla con los participantes de la reunión

(2)

No sólo el escritorio, sino

también las ventanas

(pantallas de aplicaciones) 

o compartir una 

presentacion en

PowerPoint.

Compartir escritorio (con 

audio del sistema) o 

Compartir Pizarra

Como medio para compartir materiales durante una reunión, hay una función para compartir la 

propia pantalla del escritorio.

(1)
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Desenfoque de fondo

<Configurar antes de unirse> <Configurar después de unirse>

(1)

(2)

(3
)

La función de desenfoque de fondo reconoce la cara humana y desenfoca el resto del fondo.

(1)
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Pantalla completa

(1)

Por ejemplo, al compartir documentos, es más fácil de ver mediante la visualización a pantalla completa.

La pantalla completa se restaura

con la tecla [Esc]

(2)
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1 - Haz que alguien interactúe con tu pantalla

<Cuando se solicita autorización para controlar>

<Cuando se le solicite controlar>

(1)

El icono de usuario se muestra en el puntero.

[Solicitar control] le permite operar la pantalla del presentador.
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2 - Haz que alguien interactúe con tu pantalla

<Otorgar permisos para controlar la pantalla>

<Recuperar el control de la pantalla>

(1)

(2)

Cuando un usuario que comparte una pantalla

mueve su cursos a la parte superior de la pantalla, 

aparecerá un menú.

El presentador puede dar control a los participantes para que controlen la pantalla.
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Tener una conversación durante una reunión

(1)

Puedes comprobar si estás escuchando audio o incluir información importante en el chat.

(2)
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Crear minutas de reunión

(1)

(2)

(4)

Las notas de la reunión se muestran en 

pestañas para que todos los miembros 

del equipo puedan verlas.

[Minutas de reunión] Toma notas durante la reunión.

(3)
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Grabar una reunión

(1)

<Grabar una reunión> <Detener la grabación>

(2)

Se muestra un mensaje de grabación y un icono de grabación.

Puede dejar una grabación para los usuarios que no pudieron unirse a la reunión.

(1)

(2)
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Observa la reunión grabada
Al grabar una reunión, se guarda automáticamente en Microsoft Stream. La grabación se puede ver desde

el canal o si desea la transcripción de la reunión, abrir en Microsoft Stream.

(1)

<Ver la reunión grabada en el canal>

<Ver la reunión grabada en Microsoft Stream>

(2)

(1)
28

Puede obtener la transcripción de 

la reunión de Microsoft Stream



© Copyright Microsoft Corporation. All rights reserved. 

Iniciar una reunión desde un canal

(1)

(3)

(2)

Puede iniciar una reunión de inmediato desde una conversación de canal.

<Iniciar reunión>

<Unirse a la reunión>

(1)

Cuando la reunión ha terminado, se muestra el canal.
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Cómo usar Equipos y Canales
Crea un equipo o canal e inicia la comunicación para compartir información
con miembros específicos, como proyectos, departamentos y secciones.
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Crear un nuevo equipo – Paso 1

Cree un nuevo equipo, agregue miembros al equipo y cree un área de trabajo de intercambio

de información.

(1)

(2)

(3)

(4)

También puedes basarlo en un 

equipo que ya hayas creado.

• Equipo Privado 

Sólo propietarios pueden

añadir Miembros.

• Equipo Público

Cualquiera puede participar.
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Crear un nuevo equipo - Paso 2

(5)

(6)

(7)

(8)

Introducir una descripción 

es opcional
Busque miembros y haga 

clic en el botón Agregar

Los miembros se pueden agregar

más adelante.

En ese caso, haga clic en Omitir.

¡Comparte información con el equipo 

inmediatamente!
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Añadir miembros al equipo
Puede agregar nuevos usuarios a su equipo como miembros.

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

Solo los usuarios con 
propietario Autoridad

puede hacer esto.
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Agregar miembros usando un código – Paso 1
Para los equipos privados, solo el propietario puede agregar usuarios, pero el código permite a los usuarios

unirse al equipo directamente independientemente que sean privados o públicos.

<Generación del Código> ※ Sólo el propietario puede crearlo

(1)

(2)

(3)

(4)

Puede distribuir el código emitido o mostrar 

el código a los participantes mediante 

"Pantalla completa" para unirse al equipo.
(5)
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Agregar miembros usando un código – Paso 2

Para los equipos privados, solo el propietario puede agregar usuarios, pero el código permite a los usuarios

unirse al equipo directamente independientemente que sean privados o públicos.

<Unirse Por Código>

(1)

Cualquiera que conozca el código puede 

participar,

Tenga cuidado con el manejo !!

(2)

(3)
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Eliminar un miembro del equipo

Elimine los usuarios que se han ido o se han movido del proyecto.

(1
)

(2)

(3)
N 

Un usuario con rol de

propietario puede 

eliminar un miembro.

No puede eliminar un usuario con rol de propietario.

Si desea eliminar el usuario, cambie a la autoridad miembro y 

elimínela. 

• Consulte "Cambio de roles de miembro".
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Crear un canal
Puede crear varios canales como un lugar para discutir temas específicos, proyectos, etc. y tener una 

conversación más profunda.

(2)

(4)

(3)

[Canal General] es el canal

predeterminado. No se puede eliminar.

(1)
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Editar un canal

Después de crear un canal, puede editar el nombre y la descripción del canal.

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

El canal “general” es el canal 

predeterminado.

No puedes editarlo.
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Establecer notificaciones para cada canal

Puedes elegir recibir una notificación cuando se publique un mensaje en un canal.

(1)

(2) (3)

(4)
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Mostrar / ocultar canal

Puedes mostrar los canales utilizados con frecuencia y ocultar los canales de uso

menos frecuente y realizar el trabajo de forma más eficiente.

<Ocultando un canal y volviéndolo a mostrar>

(1)

(2)

(1) (2)
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Publicar un mensaje

Además del texto, están disponibles emoticons, GIF y stickers. 

(1)
(2)

(3)

(4)

Usted puede hacer salto de linea con

“Shift + Enter”.
(5)

Puede enviar una conversación

pulsando el boton “Enter”.
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Responder al mensaje

Utilice el campo "Responder" para responder a una publicación. Cuando respondan, se notificará.

<Si quieres responder.>

<Si recibe una respuesta.>

(1)

(2)

Cuando recibas una respuesta, verás una notificación. 

Si el mensaje no está leido, aparece un número en el 

icono de TEAMS de la barra de tareas.
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Dar formato al texto para publicar
Agregar una línea de asunto no solo facilita la distinción entre conversaciones, sino que también le permite 

establecer un formato para enfatizar el texto.

(1)

(2)

(3)

Si un mensaje importante no ha sido leido, 

el icono [!] se muestra a la derecha del canal.

La notificación del mensaje

“importante” también se 

muestra en la esquina derecha

del mismo.

Si hay una línea de asunto, la 

conversación se separará.
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Adjuntar un archivo

Dentro del equipo, puede compartir archivos, así como conversaciones.

(1)

(2)

(3)

También puedes adjuntar archivos en

linea de otros equipos, canales,

OneDrive o archivos locales de tu

computadora.

Si no hace clic en el botón "Enviar", no se 

compartirá con los miembros del equipo, 

¡así que asegúrese de enviarlo!

También puede enviar texto junto con el adjunto.
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Establecer menciones - 1

Esta función envía una notificación a un usuario específico.

<Al mencionar>

(1)

(2)

(3)

(4)

Al introducir “@”, se 

mostrarán los usuarios

disponibles.

El nombre del usuario mencionado y la conversación se 

muestran en la pantalla del remitente.

• desaparece y aparece el nombre de 

usuario. Escriba un texto y envíelo.

Seleccione un usuario de la lista o bien, empiece a

escribir su nombre hasta que aparezca como opción.
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Establecer menciones - 2

Esta función envía una notificación a un usuario específico.

<Cuando se menciona>

Verás una notificación cuando te mencionen. 

Si el mensaje mencionado no es leído, aparece un número en 

el lado derecho del canal.

Aparece una marca roja a la derecha del 

mensaje mencionado.

< Ejemplos de otras menciones >

Ejemplo de entrada Trabajo

@[Nombre del equipo],

@team

Se envía una notificación a todos los miembros del equipo

@[Nombre del canal],

@channel

Las notificaciones se envían a los miembros del canal
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Búsqueda de mensajes

Puede buscar desde una gran cantidad de información utilizando palabras clave.

(1)

Puede filtrar mediante las pestañas

de Mensaje, Personas y Archivos.

(2)
Haga clic en el botón de 

filtro.

Puede filtrar por asunto, 

fecha, equipo, canal, emisor, 

mencion, etc.

Introduzca la palabra clave que desea buscar.
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