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01 Qué es Teams

La mejor forma de colaborar

Equipos

Conoce todas las funcionalidades extras 
que puedes añadirle a tu Teams

Cómo iniciar sesión, personaliza tu 
configuración

Trabaja en equipo y usa todas tus 
herramientas del día a día en Teams
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mejores formas de utilizarlos? Canales

Conoce todos los productos que puedes 
añadir y descubre como pueden salvarte el 
día
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¿En qué licencias 
encontramos 
Microsoft Teams?

Teams Essential
M365 Business Basic
M365 Business Standard
M365 Business Premium
Office 365 E1

Office 365 E3
Office 365 E5
M365 E3
M365 E5

M365 F1
M365 F3
O365 F3

Sin derechos de administrador



“El trabajo es lo que haces, no dónde lo 
haces”

Barack Obama



Qué es Teams01.
Como iniciar sesión y personalizar tu 

configuración



Microsoft Teams

Es una plataforma de colaboración que 
nos permite implementar un espacio de 
trabajo basado en chats, creando 
equipos por departamento y diferentes 
canales por proyectos



¿La realidad?

Teams nos permitió volver a ponernos cara, nos 
permitió ser capaces de trabajar en un mismo 
archivo sin miles de versiones, nos permitió 
organizar nuestras semanas, sacar adelante 
proyectos, cerrar calls con clientes y 
proveedores y nos permitió seguir trabajando.

Creo que eso lo convierte en la herramienta, en 
nuestra herramienta



Inicia sesión en Teams y personaliza tu configuración

•En Windows, haga clic en Inicio > Microsoft Teams.
•En Mac, vaya a la carpeta Aplicaciones y haga clic en Microsoft Teams.
•En dispositivos móviles, pulse el icono Teams.

• Haga clic en su imagen de perfil.
• Haga clic en configuración Botón Configuración 
• Haga clic en General.

Aquí puedes, elegir un el tema de 
visualización de Teams, idioma o 
quitar memes.

En privacidad podrás elegir accesos 
prioritarios para cuando estés en no 
molestar tu jefe o tu equipo si pueda 
ponerse en contacto contigo
Además de marcar o desmarcar 
confirmación de lectura

En esta sección podrás elegir si 
quieres que las notificaciones tengan 
sonido, si quieres que te de una vista 
previa…etc

Y por último como quieres que sean 
las l lamadas, si quieres que suenen, si 
tienes un mensaje de respuesta 
cuando no estés, tono…



Equipos

¿Qué es un equipo? ¿Cuáles son las mejores formas 
de utilizarlos?



¿Qué es un equipo?

Un equipo en Teams es un grupo de personas 
que trabajan juntas para realizar una acción: 

● un equipo de ventas trabaja de forma 
conjunta para vender un producto o 
servicio.

● un equipo de construcción que trabaja de 
forma conjunta para construir un 
proyecto.

● un equipo de investigación que trabaja de 
forma conjunta para probar algo.

En Teams tendemos a crear equipos que se 
centren en una de estas dos cosas:
● el tipo de trabajo que hacemos 
● o los proyectos en los que estamos 

trabajando.



Cosas a tener en cuenta al crear equipos

La  Gobernanza

¿Cómo se planifica la gobernanza? Haciéndonos y haciéndole preguntas al cliente final:

1. ¿quién podrá crear equipos? ¿Necesitan tener una nomenclatura específica? ¿Se tiene 

que restringir la opción de agregar invitados?

2. ¿Hay que definir fechas de caducidad de los chats y su almacenamiento? ¿Se podrán 

archivar equipos que estén en desuso?

3. Recordar al cliente final la importancia de saber quienes deben estar en que equipos, 

quienes serán propietarios, y quienes serán simplemente miembros.

4. ¿Como quieren que sea su comunicación? ¿se podrán enviar o recibir gifs? ¿O tendrán 

algún tipo de limitación a la hora de hacer llamadas o reuniones?



¿Qué guión seguir a la hora de crearlos?*

Por departamentos Por proyectos Por clientes

*No hay un "número adecuado" de equipos, ni guía única, es siempre adaptable a la necesidad de nuestro cliente, 
pero os dejamos tips básicos de creación 



Marketing

Ingeniería

Recursos 
humanos

Ventas Finanzas

IT

Gestión de 
proyectos

Crear equipos por 
departamentos



Proyecto 6

Ingeniería

Proyecto 3

Proyecto 4

Proyecto 7

Crear equipos por 
proyectos

Proyecto 1
Proyecto 2

Proyecto 5



Etc…
*No hay un "número adecuado" de equipos, ni guía única, es 
siempre adaptable a la necesidad de nuestro cliente



Tipos de roles que 
existen en un equipo

• PROPIETARIO: alguien de la empresa, 
administrador

• MIEMBRO: alguien de la empresa, 
participante que no puede 
administrar el grupo

• INVITADO: siempre alguien de fuera 
de la empresa, participante en lo que 
puede



Los permisos de los 
roles se administran 
desde 
CONFIGURACIÓN



Los CANALES pueden ser algo 
misteriosos. Todos conocemos 
canales de televisión, de radio y 
canales de YouTube

Pero ¿qué es un canal de Teams?

Esta es una de las formas de concebirlos: Los canales se encuentran 
dentro de los equipos, del mismo modo en que los archivos se 
encuentran dentro de carpetas. Los canales se encuentran donde 
están los detalles: allí donde suceden las cosas.

1. Cada equipo tiene un canal General.
2. Después de General, los canales se organizan por orden alfabético. 

No se puede cambiar el orden. Para que las listas de canales sean 
manejables, mostramos los canales que queremos ver más 
detenidamente y ocultamos aquellos que son menos relevantes 
para nuestras tareas diarias

3. Puedes cerrar reuniones periódicas en canales.
4. A la hora de asignar nombre a un canal, intentaremos utilizar 

nombres que describan el tema claramente y nos aseguraremos 
de indicar todo lo que permita identificarlo. Los nombres sencillos 
e intuitivos son los mejores.

5. Recuerda que puedes añadir aplicaciones en pestañas en la parte 
superior de los canales.



Tips de uso 
de los 
canales de 
Teams



Tips de uso 
de los 
canales de 
Teams



Tips de uso 
de los 
canales de 
Teams



Tips de uso 
de los 
canales de 
Teams



Tips de uso 
de los 
canales de 
Teams



Al final lo que necesitamos es 
que los usuarios usen Teams.
¿Cómo?

1. Desarrollando todas nuestras 
conversaciones en Teams.
2. Usar @menciones para atraer a todos los 
usuarios.
3. Enviar vínculos a las conversaciones 
activas.
4. Centralizar todas nuestras reuniones, 
archivos y aplicaciones en Teams.



Trabajo 
en equipo

“Trabajar en equipo divide el trabajo y multiplica los resultados”



Use a Graph to Show Your Data

To modify this graph, click on it, follow the link, change the data and paste the new graph here

Mercury: 58.8%

Venus: 29.4%

Mars: 11.8%

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1iPkIu-noPNPRcEeOa88J4zYgHg49VYz2z6T-AVveuWI/copy


Hay varias formas de trabajar en equipo

En un Canal

En un mismo archivo

Desde el chat 1:1
Recuerda que todo lo 
que se hable aquí es 

público para todos los 
que estén en el Canal

Trabajar en Microsoft Teams 
te permite colaborar en los 
archivos con otras personas 

al mismo tiempo. Las conversaciones serán 
privadas



En un Canal:

Trabajo en equipo

La biblioteca de archivos
Cada canal tiene su propia carpeta de archivos donde puede 
compartir archivos de ese canal específico. Para acceder a esa 
carpeta, vaya al canal y seleccione la ficha archivos , encima de la 
ventana de conversación.

*En la biblioteca, puedes cargar archivos existentes o crear otros 
nuevos. Al cargar un archivo, se crea una copia en Teams.

Editar un archivo en forma conjunta

Los archivos cargados y compartidos en un equipo son accesibles para todos los 
miembros del equipo. En Office para la Web, Office para Android o iOS, o las 
últimas aplicaciones de Microsoft 365, tú y los miembros del equipo podéis editar 
documentos de Word, PowerPoint o Excel, o comentar los archivos de Visio. No 
es necesario comprobar los archivos ni preocuparse por si uno de sus 
compañeros tiene el documento abierto. Solo tiene que abrir el archivo que 
necesita editar y, si  otros miembros del equipo lo editan, los cambios se 
combinarán sin problemas a medida que trabaja.



En un 
mismo 
archivo 
dentro de 
Teams

https://www.microsoft.com/es-es/videoplayer/embed/RE2MQ1y?pid=ocpVideo0-innerdiv-oneplayer&postJsllMsg=true&maskLevel=20&market=es-es


En un chat 
1:1



Existen varias aplicaciones de Microsoft y de terceros que 
puedes incluir en tu Teams para que sea tu herramienta

principal de trabajo.



Es una herramienta de gestión de tareas y trabajo perfecta para util izarla en proyectos.

Nos permite:

• Organizar equipos de trabajo. A través de un tablero visualmente atractivo, podrás 
organizar las tareas en grupos y categorizarlas en función de su estado.

• Trabajar en equipo sin esfuerzo. A través de My Tasks view, tendrás acceso a una lista 
completa de todas tus tareas y el estado de todos tus planes. Ahí mismo podrás 
monitorear en qué está trabajando cada miembro de tu equipo.

• Colaborar con tasks. Planner permite adjuntar archivos a tareas, trabajar en esos 
archivos dentro de la aplicación e incluso tener conversaciones sin cambiar de una 
aplicación a otra.

• Recibir notificaciones a tu e-mail o en Teams Cada vez que se te asigne una nueva 
tarea o seas agregado a una conversación, recibirás una notificación en tu e-mail o 
Teams.



Por dónde empezar con Planner:
Agregar una pestaña de Planner a un canal de equipo*

1.En el canal de su equipo, seleccione Agregar una pestaña +.

2.En el cuadro de diálogo Agregar una pestaña , seleccione tareas por Planner y tareas pendientes.

*Nota: No puede Agregar una pestaña de Planner a un canal privado en Teams.



3. En el cuadro de diálogo tareas por Planner y tareas , eli je:
• Crear una nueva lista de tareas para crear un plan de Planner nuevo y agregarlo 

como una pestaña a este canal.
• Use una lista de tareas existente para elegir un plan de Planner existente para 

agregarlo a una pestaña en este canal.

4. Elija si desea publicar sobre la pestaña en el canal y, luego, seleccione Guardar.

La pestaña se agregará junto a las demás de su canal de equipo. Después, podrá 
comenzar a agregar tareas a su panel.

5. Repite este procedimiento para agregar tantos planes como desees a tu canal.



MICROSOFT LISTS

Lists es una aplicación de seguimiento inteligente de la información en Microsoft 365. Trabaja con 
cualquier usuario en cualquier lugar. Configura tus listas para organizar mejor eventos, problemas, 

activos y mucho más.



Como empezar a usar Lists:
Agregar una nueva lista a un canal de Teams

1. Vaya al canal que elija y seleccione Agregar una pestaña en la parte superior de la página.

2. En el cuadro de diálogo Agregar una pestaña, seleccione Listas (es posible que tenga que usar Buscar para encontrarla) 
y, a continuación, seleccione Guardar.



3. Seleccione Crear una lista en la página de Teams.

Para crear una Lista tenemos varias opciones:

Crear lista desde cero:

1. Seleccione Lista en blanco y, después, Guardar.
2. Escriba un nombre de lista. Si lo desea, también puede 

escribir una descripción y elegir un color y un icono.

3. Seleccione Crear.

Crear una lista a partir de una plantilla:

Las plantillas ofrecen listas con formato previo para situaciones 
comunes de seguimiento de información.

1. En Plantillas, seleccione una plantilla para ver.
Determine si generalmente se corresponde con sus 
necesidades. Por supuesto, podrá realizar cambios en la 
plantilla que elija.

2. Si la plantilla tiene buen aspecto, seleccione Usar plantilla en 
la parte inferior de la página.

3. En la página siguiente, escriba un nombre de lista. Si lo 
desea, también puede escribir una descripción y elegir un 
color y un icono.

4. Seleccione Crear.



Características que 
se pueden incluir 

en Teams



Audioconferencia
Es una solución que está pensada para que los usuarios que 
vayan a conectarse a una reunión de Teams que por lo que 
sea no puede acceder por las vías normales, puedan hacerlo 
llamando a un número de teléfono fijo y marcando el N.º de 
ID que nos proporcione y así cualquier persona que tenga 
en sus reuniones de Teams esta opción podrá acceder a la 
llamando desde sus móvil o fijo.



Opción de centralita

Marcar un número de teléfono

Si tiene habilitado un plan de llamadas , puede llamar a 
cualquier persona desde Teams.

Para marcar un número de Teams, vaya a llamadas Botón 
Llamadas , haga clic en marcar un número y, a continuación, 
escriba el número de la persona a la que desea obtener 
acceso mediante el teclado de marcado. A continuación, 
haga clic en llamar Botón Llamadas



Microsoft nos da TRES opciones para montar la 
centralita en Teams:

Enrutamiento Directo o Direct Routing: 

Nuestra operadora habitual será quien nos proporcione 

la línea telefónica, por lo que si ya tenemos 

contratados los servicios de telefonía (Vodafone, 

Yoigo, Telefónica…) podremos seguir con ellos o si 

queremos trabajar con LCR u otra operadora.

Planes de llamadas con Microsoft o Microsoft 

Calling Plans: 

Microsoft se convierte en nuestro proveedor de Servicios de telefonía, esto 

significa que:

• Si tienes ya un número de teléfono y quieres mantenerlo puedes 

realizar una portabilidad

• Si aún no tienes o no te importa cambiarlo Microsoft te lo suministra.

Teams Phone with Calling Plan:

es un sistema telefónico basado en la nube con 
características avanzadas que incluyen transferencia 
de llamadas, operadores automáticos de varios niveles 
y colas de llamadas.

Se licencia por usuario y es necesaria una licencia de 
Teams por encima, incluye: 

• Un plan de llamadas nacionales con 1200 
minutos por usuario al mes. 



Eventos Directos

¿Quién puede asistir a eventos en directo?

• Eventos públicos

• Si un evento es público, cualquier persona que tenga el 
vínculo puede asistir sin iniciar sesión.

• Eventos privados

• Si la asistencia está restringida a la organización o a 

usuarios y grupos específicos, los asistentes tendrán que 
iniciar sesión para unirse.

¿Quién puede crear eventos en directo?

Para poder crear un evento en directo, los usuarios que lo 

vayan a realizar debe disponer de lo siguiente: 

• Una licencia de Office 365 Enterprise E1, E3 o E5 o una 
licencia de Office 365 A3 o A5.

• Permiso para crear eventos en directo en el Centro de 

administración de Microsoft Teams.

• Permiso para crear eventos en directo de Microsoft Stream

(para eventos producidos con una aplicación o dispositivo 
de difusión externo).

• Pertenencia total al equipo de la organización (no puede 

ser un invitado ni venir de otra organización).

• Activar en la directiva de Reunión de equipo la 

programación de reuniones privadas, pantalla compartida 
y vídeo IP compartido.

Roles de grupo de eventos:

• Organizador: Programa un evento en directo y garantiza que se 

configure con los permisos adecuados para los asistentes y el 

grupo de eventos que administra el evento.
• Productor: Como anfitrión, asegura que los asistentes tengan 

una excelente experiencia de visualización controlando el 
streaming en directo.

• Moderador: Presenta el audio, el vídeo o una pantalla con el 

evento en directo, o modera una sección de preguntas y 
respuestas.

• Asistente: un miembro de la audiencia. 

https://support.microsoft.com/es-es/office/introducci%C3%B3n-a-los-eventos-en-directo-de-microsoft-teams-d077fec2-a058-483e-9ab5-1494afda578a


*vista del productor
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Anclar u ocultar tu propio vídeo en las reuniones

Admite el sondeo de preguntas de texto 
abierto para la reunión de Teams



Notificación de "knock-knock" de check-in en la pantalla

Fondos nuevos



La aplicación Walkie Talkie en Teams está disponible en dispositivos 
Android Zebra y en todos los dispositivos móviles

Silenciar notificaciones durante las reuniones



Transcripción para llamadas 1:1



Orden de manos levantadas



Contenido de la cámara de 
Teams, permite la captura 

inteligente que permite 

compartir contenido de pizarras 

físicas y documentos  cámara



Modo juntos

Diseños personalizados

Resumen de reuniones



Registro e informes

Experiencias de llamadas

Nueva experiencia de busqueda



Subtítulos en vivo

Evitar que los asistentes 
activen el micrófono



Permite que las grabaciones se 
guarden en OneDrive o en 

Sharepoint y ya no en Stream



Breakout rooms, dividir a los 
participantes de una reunión en 

grupos más pequeños  



Un mundo de emojis más grande y variado

Administrar quién puede activar la cámara y audio



Enviar un correo electrónico desde Outlook



Uso compartido de contenido en una reunión de Teams



Gracias

Ignacio Lopez

Microsoft 365 Solution Specialist Director 

Ignacio.lopez@aelis.es

638522039
www.aelis.es

http://www.aelis.es/

