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GUIA RAPIDA TEAMS

CHATS

para Colaboradores Administrativos Duoc UC

(desde PC / Laptop)



UC o) Direccion de Procesos y Tecnologias

CHATS - DESDE TEAMS

En Teams puede mantener chats 1 a 1 6 chats grupales entre sus colegas.

Iniciar Chat.

g
e Enlabarrade menu lateral izquierdo de Teams, seleccione la opcidn y luego haga clic en el botdn
“Nuevo Chat” ubicado en la zona superior de la pantalla.

“

.

Busque o

Chat  Recientes Contactos

Recientes

2 Pablo Pombo R. 19/3
Usted: necesito capturar un par d...

gp  Esteban Carvallo P. 19/3
ok
mp Melissa Soto P. 19/3
Usted: ok Meli. gracias Melissa Soto P, Ave

no, igual vere la forma ¢

Llamadas

g

Archivos

Gestion de Servicios en se...  20/1
] .
Constanza: Se escucha perfecto a...
pero no se que tanto pt

A continuacidn, en el campo “Para” escriba el nombre de la persona o las personas que necesite contactar.

Para: JL  Jorge Ramirez L. X Ja\me|

Jaime Antequera P.

7 (JANTEQUERAP) Gestor(a) de Procesos

jaime enrique haro bacon

- JAHARO

Haciendo clic en la flecha del borde izquierdo de la pantalla podra darle un nombre de grupo al chat, lo
cual es muy util para poder reconocer de manera mas fécil esta conversacion entre otros chats grupales en su
listado de conversaciones.

Nombre de grupo: Coordinaciéon de Procesos

Para: JL  Jorge Ramirez L. X JP Jaime Antequera P. X MC  Maria Ines Sepulveda C. X

Una vez creado el chat, usted podrd escribir mensajes y recibir los mensajes de sus contactos del chat,
guedando el registro de cada conversacion, ordenadas por fecha y hora mas reciente de los mensajes.
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Llamar a alguien desde un Chat.

Cuando quiera llamar a alguien directamente desde un Chat, haga clic en Video Llamada o Llamada de Audio
en los botones de la esquina superior derecha del Chat. o o

Esto también funciona para llamar a un grupo, lo que en el caso de una Video Llamada grupal, se transforma
en una reunion de Video Conferencia.

MP  Melissa Soto P. Chat Archivos Organizacién Actividad @ 4

Melissa Soto P.  Ayer 9:54

2l hola Cristian, como estas?

te queria consultar por mafiana.... podras asistir o estaras remoto?

a la sesion de mejora etapa planificacion

Ayer 10:00
hola Meli, disculpa mi demora en responder. Estoy en una video conferencia de coordinacién

Lista de Conversaciones

En la zona izquierda de la pantalla, se muestra la lista de conversaciones, ordenadas por fecha y hora mas
recientes.

Chat Recientes Contactos
Recientes
i\ Pablo Pombo R. 19/3
Usted: necesito capturar un par de imagenes par...
Esteban Carvallo P. 19/3
EP
ok
Melissa Soto P. 19/3

Usted: ok Meli. gracias

Gestidn de Servicios en sedes 20/1

Constanza: Se escucha perfecto antonio varas

Cuando necesite destacar una conversacién y estar mas pendiente de lo que se sucede en ese chat por sobre
el resto, posicione el cursor encima del nombre del chat, haga clic en los 3 puntos que estan al lado del nombre
del chat y luego marque la opcién “Anclar”, de esta manera esa conversacion pasara a encabezar la lista.

gp  Esteban Carvallo P. 19/3 N )
ok &8 Marcar como no leido
Melissa Soto P.

M Usted: ok Meli. gracias @ ‘ Q’{ Anclar
Gestién de Servicios en sedes 20/1 0 Silenciar

Constanza: Se escucha perfecto antonio varas

VER VIDEO INSTRUCTIVO PARA CHATS EN TEAMS


https://www.microsoft.com/es-es/videoplayer/embed/RWfyXh?pid=ocpVideo0-innerdiv-oneplayer&postJsllMsg=true&maskLevel=20&market=es-es
https://www.microsoft.com/es-es/videoplayer/embed/RWfyXh?pid=ocpVideo0-innerdiv-oneplayer&postJsllMsg=true&maskLevel=20&market=es-es

