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Microsoft Teams: Equipos, Miembros y Canales

A) Crear equipo

Primeramente, abrimos Teams.

Microsoft Teams

Aplicacion

En el pane

| de la izquierda clic en Equipos

i
Equipos

Arriba a la

derecha aparecera la opcion de Unirse a un equipo o crear uno, pinchamos en ella

=  {s3 @ Unirse a un equipo o crear uno

A continuacidn, seleccionamos la opcién Crear equipo

Crear un equipo
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Seleccionamos el tipo de equipo PLC

X

1

Comunidad de
aprendizaje profesion...
(PLC)

Grupo de trabajo para
formadores

Seguidamente se abrira una ventana en la que se deberan rellenar varios campos.

Crear su equipo

Los formadores trabajan juntos en objetivos compartidos o desarrollo profesional. Cada equipo de
comunidad de aprendizaje profesional le permite organizar materiales, colaborar y acceder a Bloc de
notas de OneNote con plantillas de tareas de comunidades de aprendizaje profesionales comunes.

MNombre

Equipo de Teams| ©

Descripcion (opcional)

Permita que los usuarios sepan de qué trata este equipo

Privacidad

Privado: solo los propietarios del equipo pueden agregar miembros v

Crear un equipo usando un equipo existente como plantilla

- Nombre: importante seleccionar un nombre adecuado, acorde con el uso que se le dara
a dicho equipo de trabajo.
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- Descripcién: es opcional.
- Privacidad: siempre se debera seleccionar la opcién de Privado.

Ahora se deberdn afiadir los miembros del equipo, es decir, las personas que tendran acceso y
podrdn participar.

Nota: Se le puede dar a Omitir y afadir posteriormente a los miembros.

Agregar personas a "Equipo de Teams"

Comience a escribir un nombre, una lista de distribucion o un grupo de seguridad para agregarlos a su
equipo. También puede agregar personas externas a su organizacion como invitados. Para ello, escriba
sus direcciones de correo electronico.

Comience a escribir un nombre o un grupo

Omitir

iYa estard creado el nuevo equipo de Teams!

B) Agregar miembros

En el panel de la izquierda clic en Equipos

w
Equipos
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Seleccionamos el equipo

ET

Equipo de Teams

Hacemos clic en los tres puntos al lado del nombre del equipo (...) > Agregar miembro

I

O
_Q_J ¢ Todos los equipos General Publicacid

Actividad

S)

Chat

O

L[ ]
Equipos

&

Tareas

ET

Equipo de Teams

Administrar equipo

General &
=1
Canal 1 del equipo o Agregar canal
Celendano Canal 2 del equipo I So Agregar miembro I
QD [@ Abandonar equipo
Llamadas
¢/ Editar equipo
[B 2 Obtener vinculo al equipo

Archivos

{J) Administrar etiquetas

W] Eliminar el equipo

Y escribimos el nombre de los usuarios que queramos agregar.
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De igual forma, se pueden agregar miembros desde el apartado Administrar equipo

I

o

Actividad

S

Chat

o c)

L 1]
Equipos

8

Tareas

Calendario

&

Llamadas

D

Archivos

< Todos los equipos

ET

Equipo de Teams

General
Canal 1 del equipo
Canal 2 del equipo ©

General Publicacid

Administrar equipo

Agregar canal

Agregar miembro
Abandonar equipo

Editar equipo

Obtener vinculo al equipo

Administrar efiquetas

Eliminar el equipo

Y haciendo clic en Agregar miembro
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Ademads, desde Administrar equipo podra modificar el rol de los usuarios de miembro a
propietario y viceversa.

Rol

Propietario

Miembro

Se recomienda que el nimero de propietario sea de 1 o 2 usuarios (los jefes, por ejemplo).

Puede obtener mas informacién sobre funciones del propietario y miembro de equipo en Teams
aqui: https://support.microsoft.com/es-es/office/funcionalidades-del-propietario-miembro-e-
invitado-del-equipo-en-teams-d03fdf5b-1a6e-48e4-8e07-b13e1350ec7b

C) Agregar canales

Cada canal, dentro de nuestro equipo de Teams, esta dedicado a algo concreto, ya sea un tema,
un departamento o un proyecto.

Si desea tener un entorno prioritario para analizar informacién confidencial como presupuestos,
recursos, posicionamiento estratégico, etc., cree un canal privado para su equipo. Solo los
propietarios o miembros del canal privado pueden acceder a él.
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Para crearlo hacemos clic en los tres puntos al lado del nombre del equipo (...) > Agregar canal

Equipo de Teams

Administrar eguipo
General quip

Agregar canal I

Agregar miembro

Abandonar equipo

N ol &° 8| @

Editar equipo
&2 Obtener vinculo al equipo

¢J Administrar etiquetas

W] Eliminar el equipo

Seguidamente se abrira una ventana en la que se deberan rellenar varios campos.

Crear un canal para el equipo "Equipo de Teams"
Nombre del canal

Ee permiten letras, nimeros y espacios

Descripcion (opcional)

Proporcione una descripcion para ayudar a otros a encontrar el canal correcto

Privacidad

Estandar: accesible para todos los miembros del equipo v

|:| Mostrar automaticamente este canal en la lista de canales de todos

Cancelar
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- Nombre: importante seleccionar un nombre adecuado, acorde con el uso que se le dara
a dicho canal.

- Descripcién: es opcional.

- Privacidad: se podra elegir entre Estandar o Privado (sdlo acceden los miembros del
equipo que seleccione).

Puede obtener mas informacidn sobre los canales y cdmo crearlos en:
https://support.microsoft.com/es-es/office/crear-un-canal-en-teams-fdaOb75e-5b90-4fb8-
8857-7e102b014525
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