
Introducción a 
Teams



INTRODUCCION A TEAMS

• TEMAS

• ¿Porqué TEAMS?
• ¿Qué podemos hacer en TEAMS?
• Interfaz y creación de equipos
• Creación de canales y su gestión 
• Conversaciones, chat y reuniones 



¿PORQUÉ TEAMS?

Ayudar a los 
nuevos miembros 

a incorporarse 
rápidamente. 

Potenciar el trabajo 
colaborativo, la 

creación de ideas y la 
gestión del 

conocimiento 
accediendo rápido y 

fácil a la información. Desarrollá ideas 
junto a otros 
compañeros.

Encontrá todo en un 
solo lugar Fomentar,  mediante 

Equipos y Canales, 
estar actualizados en 
cuanto a tendencias y 
contenidos  clave para 

gestionar los 
proyectos.

+ CONEXIÓN + INTERACCIÓN

+ CONSTRUCCIÓN + INNOVACIÓN
+ CERCANÍA



5
Razones para 
crear un TEAMS
en tu equipo

Permite Colaborar, 
Compartir y Co-

Crear Documentos

Un espacio integrado 
de colaboración basado 

en chat de Office 365

Foco en crear un canal 
de comunicación rápido 
e informal en equipos 

de trabajo 

Integra todas las 
herramientas de 
Office 365 en un 

solo lugar

Se guardan todos los 
loops de mensajes 

relacionados al equipo 
y a cada documento



¿QUE PODEMOS HACER EN TEAMS?

Acceder y compartir rápidamente notas 
y documentos 

Ser miembro y seguir a 
Canales que sean de tu 

interés.

Ver el contenido y el historial de chat en 
cualquier momento. 

Realizar chats de grupo o 
privados uno a uno 

Gestionar las notificaciones 
según tus intereses

Ser más espontáneos y 
divertidos utilizando 

emojis, calcomanías, GIFs
y memes personalizados.

Consultar y dar respuestas, compartir 
ideas, tareas, buenas prácticas, poner 

Me gusta, generar @menciones, 
conversar con todos, debatir y 

aprender de los demás.

Disfrutar de un espacio común de 
trabajo con interfaz web y para 

dispositivos móviles.

Generar clases virtuales y grabar 
para acceder a su contenido 

cuando quieras



Ingresamos a la aplicación desde la página web del Portal Office 365:
portal.office.com
Veremos la pantalla inicial, en la que podremos ingresar nuestro
usuario y contraseña.

¿Cómo crear un equipo de trabajo enTeams?

1

2

Al acceder al panel principal de las aplicaciones, hacemos clic
sobre el icono de Teams.
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http://portal.office.com


Creamos un equipo de trabajo en Teams  seleccionando la opción
Equipos y luego agregar equipo.

Luego podremos elegir crear
equipo:

¿Cómo crear un equipo de trabajo enTeams?

1

2
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¿Cómo crear un equipo de trabajo enTeams?

Dentro de un grupo de trabajo podemos diferenciar y categorizar la información por temática, Proyecto,
etc. De esta manera los miembros del grupo podrán acceder a la información que necesitan con mayor
rapidez.

1 2 3
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Ingresamos a equipos, al hacer clic el
ícono más opciones y se desplegará el
menú con la opción de agregar canal.

Asignamos un nombre y podemos
incorporar un breve descripción.

El nuevo canal se visualizará de esta
manera



Asignamos un nombre al grupo y podemos incluir una breve descripción a modo de introducción.

¿Cómo crear un equipo de trabajo enTeams?
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P o d e m o s  e l e g i r  l a  
p r i v a c i d a d  d e l  

c o n t e n i d o

- Público: el acceso será abierto a 
los miembros de la comunidad.
- Privado: el acceso se limitará a 
quienes agreguemos. 



Ingresamos el nombre de cada miembro que deseamos incluir en el grupo y
seleccionamos la opción agregar.

¿Cómo crear un equipo de trabajo enTeams?
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P o d e m o s  e l e g i r  l a  q u e  
l o s  u s u a r i o s  s e a n :

- Miembros: podrán acceder a la 
visualización del contenido.
- Propietarios: podrán realizar 
cambios en la configuración del 
equipo de trabajo. 



¿Cómo crear un equipo de trabajo enTeams?

Dentro de cada canal podremos utilizar diferentes funciones o recursos. Las funciones Conversaciones y Archivos.

Conversaciones: Nos permitirá comunicarnos con el equipo.
En este espacio se mostrarán las reuniones programadas y
podremos escribirle a los miembros del equipo de Teams.

Archivos: Es un espacio de trabajo y de almacenamiento
compartido. Los miembros del equipo podremos cargar
archivos, editarlos y crear archivos nuevos.
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¿Cómo crear un equipo de trabajo enTeams?

Dentro de la función Archivos, podremos acceder a diferentes opciones:

- Nuevo: para crear una nueva carpeta o documento de Office Online. 

- Cargar: para agregar al espacio un documento guardado en nuestro equipo u 
otra ubicación en OneDrive.

- Obtener vínculo: para obtener un vínculo al canal o archivo seleccionado, el 
cual podremos pegar en un mensaje o conversación y compartirlo con 
miembros de otros equipos. 

- Abrir en Sharepoint: abre el área compartida permitiéndonos un nivel de 
personalización y configuración más amplio. 

- Agregar almacenamiento: nos permitirá agregar un espacio de 
almacenamiento que utilicemos de otro proveedor de servicios. 

INTRODUCCIÓN A TEAMS



¿Cómo crear un equipo de trabajo enTeams?

Dentro de la función Archivos, podremos acceder a diferentes opciones:

Al hacer clic en la opción se visualizará el siguiente 
cuadro para que seleccionemos una carpeta desde la 
aplicación en la que tengamos almacenados archivos 

que queremos compartir. 
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¿Cómo crear un equipo de trabajo enTeams?

Para agregar nuevos recursos a un canal, hacemos clic en Agregar una ficha.

Se dará la opción de generar un nuevo archivo de trabajo o
acceso a una página web determinada.
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Edición y gestión de equipos de trabajo enTeams

Si necesitamos modificar el nombre de un equipo, la información de detalle del mismo o cambiar sus opciones de 
privacidad:

Hacemos clic en el icono Más opciones que se encuentra a la derecha del 
nombre del equipo, y del menú seleccionamos la opción Editar equipo. 
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¿ C Ó M O  
C A R G A M O S  

E S T A  
I N F O R M A C Í Ó N ?

Clic acá



Edición y gestión de equipos de trabajo enTeams

Podremos agregar miembros, si somos propietarios del equipo: 

Hacemos clic en el icono Más opciones que se encuentra a la derecha del 
nombre del equipo, y del menú seleccionamos la opción Agregar miembros.  
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¿ C Ó M O  
C A R G A M O S  

E S T A  
I N F O R M A C Í Ó N ?

Clic acá



Edición y gestión de equipos de trabajo enTeams

Podremos quitar miembros, si somos propietarios del equipo: 

Para quitar un miembro, posicionamos el puntero del mouse sobre 
el nombre de la persona, y hacemos clic en el icono Eliminar Ingresamos ver equipo, para acceder al detalle de 

los miembros que lo conforman.

1 2
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Edición y gestión de equipos de trabajo enTeams

Podremos modificar el permiso de usuario de los miembros del grupo, si somos propietarios del equipo: 

Desplegamos la lista del usuario a modificar y seleccionamos el 
nuevo rol.

1 2
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Ingresamos ver equipo, para acceder al detalle de 
los miembros que lo conforman.



Edición y gestión de equipos de trabajo enTeams

2

Si queremos abandonar un equipo: 

1

La ejecución de la orden mostrará el siguiente cuadro para que confirmemos la 
acción. 
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Hacemos clic en el icono Más opciones que se encuentra a la 
derecha del nombre del equipo, y del menú seleccionamos la 
opción Abandonar equipo.



Edición y gestión de equipos de trabajo enTeams

Si queremos eliminar un equipo: 

Hacemos clic en el icono Más opciones que se encuentra a 
la derecha del nombre del equipo, y del menú 
seleccionamos la opción Eliminar el equipo.
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Configuración

Podemos configurar el permiso de usuario de los miembros del grupo: 

Si somos propietarios del equipo, desde la ficha 
Configuración del espacio de trabajo del equipo, podemos 
otorgar o quitar potestades para el rol miembros de un 
equipo. 

Para esto desplegamos la opción Permisos de miembros y 
dejamos activas las opciones que estimemos pertinentes y 
que consideremos nos ayudarán a que la organización del 
equipo se más eficaz. 
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Configuración

Podemos configurar el permiso de usuario de los miembros del grupo: 

Desde la opción Material divertido, 
podemos establecer qué tipo de 
contenido habilitamos o no en las 
Conversaciones 
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Edición y gestión de canales

Para cambiar el nombre o la descripción de un canal, nos posicionamos en el canal, hacemos clic en el icono Más opciones 
del mismo y seleccionamos la opción Editar este canal.: 

Realizamos la modificación y la guardamos.
Ingresamos a Más Opciones del Canal y a Editar 
este canal.

1
2
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Edición y gestión de canales

Podemos eliminar canales 

Ingresamos a Más Opciones del Canal y a Eliminar 
este Canal.
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Conversaciones

En el canal encontramos la ficha conversaciones. En este espacio podemos iniciar una conversación con los miembros del 
equipo, contando para ello con diferentes opciones:

Podemos escribir el mensaje, sin 
formato y enviar
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Conversaciones

Podemos escribir el mensaje con formato, agregar un asunto y enviar

Debemos presionar en esta opción para Expandir el 
cuadro de redacción.

1

2
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Conversaciones

Podemos enviar mensajes destacando el contenido dentro del grupo

En la barra inferior tenemos la opción de adjuntar 
documentos y agregar contenido gráfico al mensaje.

Si queremos mencionar a un miembro del equipo de 
manera destacada, es posible utilizando las menciones.
Colocamos el signo @ antes de colocar el nombre

Podemos responder haciendo clic

1

2
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Conversaciones

Podemos enviar mensajes destacando el contenido dentro del grupo

Si somos autores de una publicación podremos editarla o eliminarla. Para esto posicionamos el puntero del mouse 
sobre la misma, y del menú Más opciones seleccionamos la acción deseada (Editar este mensaje o Eliminar este 
mensaje.
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Chat individual

Si deseamos entablar una conversación con una sola 
persona, ingresando a la opción Chat, podemos 
seleccionarla de la lista de Sugeridos. Si no está en esta 
lista ingresamos el nombre de la misma en el cuadro 
Buscar.

En este campo escribimos el mensaje. 
Estas conversaciones son privadas y no 
aparecerán en ninguna conversación 
del equipo. 

1 2

INTRODUCCIÓN A TEAMS

L a  d i f e r e n c i a  e n t r e  
l a s  C o n v e r s a c i o n e s  

y  C h a t s  e s
- Que las conversaciones son 
visibles para todos los 
miembros del equipo, en 
cambio los chats son 
privados.



Chat grupal

Para iniciar un chat con 
más de una persona, 
hacemos clic en el icono 
Nuevo chat

Una vez ingresado los participantes, estamos listos para iniciar la conversación. 

1

2
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Chat grupal

La ventana de conversación del chat tiene dos pestañas: 
Conversación y Archivos.
La pestaña Conversación será el espacio de comunicación, en 
tanto la pestaña Archivos será utilizada para compartir 
archivos que necesitemos revisar juntos.

Si tenemos instalada la versión de escritorio de Teams, 
podremos utilizar comunicación de Audio y Video. Si utilizamos 
la versión online, veremos que al iniciar este tipo de 
comunicación se nos indicará que en breve se dispondrá de 
estas características 
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Chat grupal

Para agregar el chat a Favoritos, de modo que lo tengamos a 
mano si necesitamos recurrir a lo compartido en la reunión, 
hacemos clic en el icono Agregar a Favoritos.

De forma predeterminada el chat asume como nombre, el de 
los participantes que lo integran. Si deseamos establecer a 
este un nombre más representativo, hacemos clic en el icono 
Editar nombre y establecemos el nombre nuevo.
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Reuniones

Para convocar a una reunión debemos 
ingresar a la opción Reunión y programar una 
reunión.

En el campo Detalles, agregamos (opcionalmente) un 
mensaje a modo de descripción, el cual recibirán los 
participantes de la misma, en el mensaje de convocatoria a 
la reunión. 

1

Se desplegará esta nueva ventana para que configuremos los detalles de la reunión:

Título de la reunión: Ingresamos en este 
campo un título a la misma, de modo que 
represente su objetivo, o consigna. 

En los campos Iniciar y Finalizar indicaremos 
el día de la reunión, así como la hora de Inicio y 
Finalización de la misma. 

La casilla de verificación Repetir, habilita la 
posibilidad de indicar que la reunión se realice 
en forma periódica, en intervalos y tiempos 
determinados 

2

INTRODUCCIÓN A TEAMS



INTRODUCCIÓN A TEAMS
¿Como obtengo el link a la reunion? 

Una vez guardada la 
reunión volvés a ingresar 

a la cita y en la 
descripción encontrarás 

el link a la 
videoconferencia para 

compartir.



Reuniones
INTRODUCCIÓN A TEAMS

P o d e m o s  o r g a n i z a r  
r e u n i o n e s  s e g m e n t a n d o  

l a  a u d i e n c i a  c o n  
f a c i l i d a d :

- Con todos los miembros: en este 
caso convocamos a través del canal.

Con algunos los miembros: 
convocamos de manera individual.



Reuniones con todos los miembros del equipo

Si la reunión se desarrollará con todos los miembros de un equipo, hacemos clic 
en Selección del canal para desplegar la lista. Como el canal forma parte de un 
equipo, lo primero que debemos hacer es indicar el equipo al que pertenece 

Vamos a visualizar la citas que se realicen a todos los miembros 
del equipo a través de un canal de la siguiente manera:

Equipo

Canal
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Reuniones con algunos miembros del equipo

Si la reunión será con algunos miembros de la institución, independientemente del 
equipo al que pertenezcan, utilizamos la opción Invitar personas. 
En este campo escribimos el nombre de cada persona, para agregarla a la lista de 
participantes. En este caso la reunión se desarrollará a través de la ventana de Chat 
y será una reunión privada 

Convocatoria - invitados Visualización de la convocatoria
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Reuniones

Una vez comenzada la videoconferencia, hacemos clic sobre la pantalla y veremos un 
cuadro que nos da la opción de grabar la reunión.
Al finalizar la grabación, se envía automáticamente al chat de la reunión, quedando 
compartida para todos los participantes.

Grabación de reuniones (función disponible para reuniones con todos los miembros del equipo y con algunos miembros) 
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Notificaciones

Cuando alguien nos menciona en una 
conversación, o tenemos algún mensaje para 
responder, visualizaremos indicaciones de esto 
en la barra de opciones lateral. 
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Actividades

En la ventana Actividades, recibiremos 
notificaciones, cuando alguien responde a un 
mensaje nuestro, nos convocan a una reunión, 
o se publica información que nos menciona. 
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Asignar tareas a los alumnos

Debemos ingresar en la opción tareas, crear y 
podemos optar por:
- Generar y asignar un cuestionario 
- Generar y asignar una tarea más amplia 

Podemos generar tareas para asignar a todos u algunos miembros del canal:
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Crear y asignar tareas

Colocamos el título de la tarea que queremos crear

Ingresamos la consigna

Podemos incluir un documento adjunto 
almacenado en OneDrive, un documento del block 
de notas OneNote o el vínculo a una página web 
externa.
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Crear y asignar tareas

Criterios de evaluación de la tarea asignada: Es posible establecer 
nuevos criterios de evaluación o definir los criterios pre establecidos
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Crear y asignar tareas

Para establecer nuevos criterios de evaluación, al elegir la opción nos aparecerá el siguiente cuadro en el que podremos ingresar la información:
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Crear y asignar tareas

Luego, para terminar la creación de la tarea debemos asignarla ingresando los nombres de los miembros o seleccionamos el canal para todos los 
miembros:
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Crear y asignar tareas

También podemos hacer una guía de preguntas en Forms y asignarla al equipo, eligiendo la opción cuestionario:

Elegimos qué cuestionario queremos compartir con los alumnos
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Crear y asignar tareas

Luego, para terminar la creación de la tarea debemos asignarla ingresando los nombres de los miembros o seleccionamos el canal para todos los 
miembros:
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Crear y asignar tareas

Podremos visualizar las tareas asignadas de la siguiente manera:
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¡Muchas 
gracias!


