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GUIA DE USO DE LA PLA'I;AFORMA MICROSOFT TEAMS:

1ll§8 Microsoft Teams

"o

Inicio rapido

]
Trabajar con
mensajes y
publicaciones

Configurar eventos

en directo y
participar en ellos

Introduccion a
Microsoft Teams

I
+

Cargary buscar
archivos

®

Explorar

aplicacionesy
herramientas

Teams donde
quiera que esté

A continuacién, se muestran una serie de iconos que
son los vinculos para ver video tutoriales que brinda
Microsoft sobre el uso de la herramienta de Teams.

De clic en el icono o en el texto para ver la lista de
video tutoriales

AR

Configurar y
personalizar su equipo

Colaborar en
equipos y canales

R

Comenzar chatsy
llamadas

Administrar
programacion de
equipo con Turnos

[Grati)

Introduccion a Teams

(gratis)

Administrar
reuniones

Administrar su fuente
de actividades
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GUIA PARA INGRESAR A LA HERRAMIENTA DE COLABORACION

“MICROSOFT TEAMS”.

Microsoft Teams Invita a todas las personas con las que trabajas a chatear, reunirse, llamar y colaborar desde

un lugar, sin importar donde estés.

Este software es parte de Office 365. Puedes utilizarlo desde el navegador sin necesidad de instalar ninguna

aplicacion en tu computadora.

Inicie sesidn con su correo institucional en la direccidn: correo.ucatolica.ac.cr
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iniciador de aplicaciones”. Es el icono que tiene nueve puntos y se
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3. Ingrese a la aplicacién de Microsoft Teams

Aplicaciones

ﬁ Outlook .. OneDrive

R wor xR

@ roverroint [P onenote

Q SharePoint ‘ ﬂ Teams ‘
[ Class Notebook [ sway

g rorms

4. Si es la primera vez que ingresan a la herramienta se les
mostrara un pequefio tutorial, el cual se recomienda
visualizar.

5. Una vez visualizado el tutorial de inicio, dar clic en el botén
cerrar y ya estd listo para comenzar a usar la nueva

herramienta de colaboracion Microsoft Teams.

Nota: Una vez que ingrese le va a solicitar si desea descargar la aplicacién (se

recomienda trabajar desde la aplicacidn).

Cualquier consulta adicional, favor comunicarse al correo: dtic@ucatolica.ac.cr

Miembro de la Federacion Internacional de Universidades Catdlicas
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