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UC e Direccion de Procesos y Tecnologias

AREAS DE TRABAJO — DESDE TEAMS

En Teams los equipos son grupos de personas que se reunen y colaboran por trabajo o proyectos.
Las dreas de trabajo se organizan en Equipos y Canales.

Equipos y canales

i
En la barra de mend lateral izquierdo de Teams, seleccione la opcidn “Equipos” s
Alli usted podra visualizar todos los equipos en lo que usted actualmente es miembro o ha sido invitado a

formar parte de él por el lider de ese equipo.

“ Busque o escriba un comando .

Equipos
~ Sus equipos
n @
Subdireccion Servicios TIC Proyectos Inversion Grupo Remoto Mejora Grupo DPT

Etapa Planificacién

Los equipos estan compuestos de canales. Cada canal se crea en torno a un tema en especifico, como por
ejemplo areas de trabajo, departamentos o un proyecto.

Los canales son lugares donde se organizan reuniones, se mantienen conversaciones entre las personas que
interactdan y colaboran alli y se trabaja con archivos compartidos.

Seleccionando un equipo haciendo clic en él, se muestran sus canales.

< Todos los equipos @) Cluster Zona Norte Publicaciones Archivos Notas
RF Ricardo Ferrari 15/4/19 10:39
OK, estaba buscando algo en internet respecto de las n
¢’ Responder

Subdireccién Servicios TIC

Eduardo Placencia P. 4/19 8:34

EP Tab conversation has begun.

General
Cluster Zona Centro

Tareas ZNorte
Cluster Zona Norte
Cluster Zona Sur 6 respuestas de Eduardo y Unknown
CST ¢ Responder
Disefio Servicios

Procesos TIC

Sa PaimiZe faalicada, 30 -
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Pestanas de los canales

Dentro de los equipos, en la parte superior de cada canal, podemos encontrar las pestafias o fichas.

Las pestaiias permiten desplegar todos los elementos de interaccidn y colaboracidn de los integrantes del
equipo para un canal determinado.

Por ejemplo, estan las pestafias de Publicaciones, Archivos, Tareas, Wikis, etc.

@ General Publicaciones Archivos Wiki

Melissa Soto P. Ayer 12:40
Mafiana iniciaremos a las 9 la sesion, |t
estan presenciales y otro de los que se

MP

« Responder

Agregar nuevas pestainas

Para agregar una nueva ficha, se debe hacer clic en el signo + que esta al final de todas las fichas.

General Publicaciones Archivos Bloc de notas de PL

Agregar una pestania

Aparecera una pantalla con una serie de multiples opciones para agregar, segun lo que necesite su equipo.

Agregar una pestafia X

Convierta sus aplicaciones y archivos favoritos en pestafias en la parte Bus(ar Q
superior del canal. Mas aplicaciones

Pestafias para su equipo

PEEEAEG

Biblioteca de  Excel Forms OneNote Planner Power BI
documentos

PowerPoint SharePoint Sitio web Stream Wiki Word

Més pestaias
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Opciones para los canales

En cada canal se pueden administrar y configurar las opciones, de acuerdo cdmo se requiera.
Posicione el cursor encima del nombre del canal, haga clic en los 3 puntos que estan al lado del nombre del
canal y apareceran las opciones a configurar:

General oo

D

Notificaciones del canal

Administrar canal

0 &

Obtener direccién de correo

©

Obtener vinculo al canal

A8  Conectores

Los mds usados son:
e Notificaciones del canal: Para activar o desactivar notificaciones para publicaciones nuevas, respuestas
o menciones del canal.

e Administrar canal: Para administrar los permisos de los integrantes (para determinar si sélo los
propietarios pueden publicar o cualquier persona del equipo).

e Obtener vinculo al canal: Para obtener una URL que permita acceder en forma directa a este canal
desde la web.

Use las funcionalidades en sus areas de trabajo

Una vez seteado el equipo, con sus canales y sus fichas, comience a utilizarlo con las personas de su drea o su
proyecto. Aproveche las funcionalidades de Teams para su ambito de trabajo, seguimiento de tareas,
compartir archivos, chats, video llamadas, video conferencias, etc.

En resumen, con esta herramienta se puede optimizar el trabajo colaborativo y también los resultados del
trabajo a distancia.
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