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;Que es Teams?

es una plataforma de
colaboracion en linea de Microsoft
365 que permite la comunicacion,
la comparticion y edicion de
archivos en tiempo real.




;Qué nos ofrece Teams?

1 Reuniones virtuales

2 Chat fluido entre equipos de trabajo

3 Compartir archivos sin utilizar el mail
4 Colaboracién en tiempo real
5 Gestionar proyectos por canales

tematicos
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Equipos

Grupos organizados por
departamentos, proyectos o
tematicas. Cada equipo
puede tener varios canales.

;Qué encontraremos en Teams?

- N

(anales

Espacios dentro de un Chat
equipo para tratar temas
especificos (por ejemplo:

“General”, “Disefio”,
“Reuniones”).

Conversaciones privadas o
grupales fuera de los
canales.

o
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Reuniones

Videollamadas o eventos
gque puedes agendar o
lanzar en tiempo real.
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Busqueda inteligente
Accesos a configuraciones y perfil

You: Thank you!!

Kadiji Bell 5/ Show all 8 speakers « Jon Sh

You: | like the idea, let's pitch it!



Eqmpos

Compartir archivos y mensajes

ey Participar en reuniones

Espacio de trabajo _
colaborativo donde un @; Organizar tareas y proyectos
grupo de personas puede:



Crear un equipo nuevo

Desde cero o a partir de un grupo
existente de Microsoft 365 \\\ -

\

Unirte a un equipo

« Por codigo
o Atraves deinvitacion

« Desde la galeria de equipos disponibles (si esta
habilitada)



@ ;Como crear un equipo en Microsoft Teams?

1.Haz clic en "Equipos” en el mend lateral izquierdo. » Asigna un nombre y una descripcion al equipo (por ejemplo:
2.En la parte inferior, haz clic en "Unirse a un equipo o crear “Proyecto Zona Norte”).
uno'. » Agrega miembros manualmente (puedes afiadir tanto
3.Selecciona "Crear un equipo . personas internas como externas si tu organizacion lo
4.Elige una opcion: permite).
a.Desde cero: Empiezas con un equipo en blanco. o iListo! Puedes empezar a crear canales para organizar la
b. Desde un grupo existente de Microsoft 365. conversacion.

5.Elige el tipo:
a.Privado: Solo con invitacion.

b. Pdblico: Cualquiera de la organizacion puede unirse.




(anales

(ada canal tiene:

Chat propio
Archivos compartidos

Ap|iC3CiOI’IES personalizadas Son subespacios dentro de
un equipo, organizados por
temas o proyectos.




¢Que tipos de canales hay en Teams?
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seleccionadas del equipo equipo completo



;C0mo crear una reunion en Microsoft Teams?

Opcion 1: Desde el Calendario de Teams

1. Abre Microsoft Teams. 1.Entra a un canal de tu equipo.

2.Vle al mend lateral izquierdo y haz clic en "Calendario . 2.En I parte superior derecha, haz clic en "Reunirse ahora” o
3.En [a esquina superior derecha, haz clic en "Nueva reunion’. selecciona "Programar reunion".

4.Rellena los datos: 3.Se abre el mismo formulario para programar la reunion.

a. Titulo de Ia reunion.

b. Asistentes (puedes afiadir correos electrdnicos).
c.Fechay hora.

d. Canal del equipo (si quieres que esté asociada a un canal).
e.Descripcion o agenda de la reunion.

5.Haz clic en "Guardar’. Se enviaran invitaciones por correo.




Tips de buenas practicas en Teams
> @
\

0 ¢

/ (rea canales por temas, no por personas
/ Usa nombres claros y consistentes
 Fija los canales mds usados

/' No sobrecargues de canales innecesarios
/' Agrega pestaiias tiles como Planner,
OneNote, o Forms
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;Que puede hacer
Copilot en Teams?




o Resumen de reuniones
EN TIEMPO REAL

Resume puntos clave e s

de reuniones en Teams, incluso si llegaste tarde Copilot, ; cuales fueron las
conclusiones de la reunion de hoy?

Extrae decisiones

y tareas asignadas automaticamente.

Copilot te dara un resumen con las decisiones

Genera un acta de reunion tomadas y las acciones pendientes.
sin necesidad de tomar notas.




o Resumen de
CHATS Y CANALES

Extrae

lo mas importante de una conversacion larga en Teams. i vuelves de vacaciones y el chat de tu
equipo tiene 200 mensajes, puedes
|dentifica preguntar:

temas clave, preguntas sin respuesta y proximos pasos.
"Copilot, dime lo mas importante del chat de

esta semana.”
Y obtendras un resumen con los puntos clave.

Sugiere respuestas rapida
basadas en el contexto del chat.




o Automatizacion de tareas
Y FLUJOS DE TRABAJO

Crea tareas en Planner o To Do
automaticamente desde reuniones o chats.

"Copilot, asigna a Juan la tarea de revisar el
informe y fija el plazo para el viernes.”

Sugiere correos electronicos
basados en conversaciones en Teams.

Copilot lo afiadira directamente a Microsoft
Conecta con Power Automate Planner o To Do.

para generar flujos de trabajo inteligentes.




o (reacion de mensajes
Y RESPUESTAS INTE'lIGENTES

Redacta mensajes
profesionales en segundos. Si necesitas responder un mensaje formal en

Teams, puedes pedir:

Sugiere respuestas rapidas

en chats y correos. .
Copilot, escribe una respuesta profesional

agradeciendo el informe y sugiriendo mejoras.”

Adapta el tono del mensaje Y recibiras un mensaje bien estructurado al
segin [a audiencia. instante.




o Busqueda inteligente
Y ANALISIS DE DATOS

Encuentra archivos, documentos o informacion :
sin buscarlos manualmente. Copilot, ;donde esta el informe de ventas del

altimo trimestre?”

y

Responde preguntas
sobre proyectos, tareas o conversaciones pasadas.

Te proporcionara el documento correcto sin que

Extrae informacion clave tengas que buscarlo manualmente.
de documentos compartidos en Teams.




Chat [pmpartidc Resumen Entrenador de discursos  +1 m 2812 = .-

O Copilot

Copilot puede generar notas,

@ 05-03-2023 11:28 A. M. 5e ha detenido la grabacion. Guardando grabacion... enumerar tareas y mucho mas, para
gue no tenga que hacerlo.

Proyecto Yosemi

5 de marzo

Grabacion @"\ Comprobar los hechos

Daniela Mandera Una respuesta podria ser inexacta o
incompleta. Comparta sus comentarios
para ayudar a Copilot a mejorar.

Hoy
2" Es su Copilot

Otras personas de la reunion no
pueden ver esta conversacion

Marne Beaudouin 11:30 A, M.

MB Hola a todos. Como aviso rapido, trabajaré para prionizar las caracteristicas

mas criticas de Project Yosemite.
;Cuales son los elementos de acadn?

Dawvid Power 171:32 A, M.
Qﬂ iOh increible, Marie! Aprecio mucho que estés tan pendiente de todo. Copilot 4:22 P. M. L]

| os elementos de accion de la reunion son;

Mane Beaudouin 4:22 P, M.
« Erika se pondra en contacto con el

Mﬂn #Teamwork equipo de disefio para resolver las
preguntas abiertas.

« Babak revisara los pasos siguientes
de telemetria e identidad.
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»  Crnterios de evaluacion: Danielle propuso agregar lo siguents:
* Tecnico: Rayrevizara los componentes técnicos de b RFP.
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O Copilot

m\ Comprobarlos hechos

Una respuesta podna serinesaca o
incom pleta. Compartic comeantanos pas 3y
Copilotc mejorar.

Es su copiboto

Otras personas de la reunion no pueds

Vel esta Conversacion.

:Cuales son todas las preguntas an B0

T opiloto 345 AM L

Las preguntas no resuehas en la reunion
dMg;

. ; Cudles son sus restricciones presupusste
2. ; Hemos empezado a destacarnuestro
i

posicionamiento competitno? 2

Estas preguntas sa formularon en el chat,

no fueron respondidas durante la reunn.

i

I_'__'J Viar meresape

Preguntarme algo sobre esta reunin
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