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Agenda



Pero 
antes de 
empezar
…



Consejos prácticos

Unos pequeños
consejos para que tu
actividad diaria sea 
más productiva y 
saludable







Tu presencia virtual

Igual que nos
preocupamos por 
nuestra presencia
física, debemos
cuidar nuestra
presencia virtual.









Configuración

Configura tu espacio
de trabajo a tu gusto.





Configuración

Cuida cómo te ven
los demás.





Nuestra actividad

Siempre notificado
de toda la actividad
que es importante
para tí.





Conversaciones

Lista de 
conversaciones, 
tanto personales
como de grupo, pero
siempre separadas
de un Equipo.



Chat Uno a uno

Conversaciones
privadas entre 
compañeros y 
clients, la base de la 
comunicación.

























Cómo hablo con más
de una persona
Añade gente a tus
conversaciones o 
crea una 
conversación de 
grupo.











Llamadas de voz

VozIP, la major 
manera de hablar
con tus compañeros
como si estuviesen
en la silla de al lado.





Videollamadas

Realiza llamadas de 
video de manera
muy sencilla.





Cómo compartir
pantalla
Comparte contenido
durante una reunion, 
ya sea tu pantalla o
un documento.





Planifica una 
reunión
Organiza una 
reunion, asiste, 
comparte… Todo lo
que necesitas para
ser efectivo



Crear una nueva reunión





Ver los detalles de 
una reunión
Revisa los detalles, 
avisa de posibles
retrasos, accede a la 
información
compartida… todo
esto y más.



Acceder desde el calendario
Detalles de una reunión





Conéctate a una 
reunión
Aspectos de cómo
conectarte a una 
reunion.





Colabora en un
Team y sus canales
Un lugar para la 
colaboración de 
equipos y personas 
del modo más
productivo.



Un breve repaso!
Equipos y canales

• ¿Que es un equipo?
• ¿Son públicos o privados?
• ¿Y los canales?
• ¿Con quién puedo colaborar?
• ¿También con externos?



Cómo comparto un 
fichero
Comparte ficheros
con tus compañeros
para que puedan
hacer uso de él.





Menciones a 
compañeros
Una forma sencilla
de llamar su
atención sobre una 
conversación.







Planifica tus tareas

Organiza tus tareas, 
asigna un 
responsible, ponles
fecha, haz un 
seguimiento de ellas
de forma muy
sencilla y compartida
con tus compañeros
de equipo





Editar un documento
entre varios
No solo temenos 
nuestros ficheros
accesibles, si no que 
podemos trabajar en
ellos al mismo
tiempo sin enviarnos
copias por correo.





Teams desde mi 
móvil
Accede a todas las 
funcionalidades
desde tu móvil estés
dónde estés



Todo desde la 
palma de tu

mano

Siempre
accessible en

movilidad



Entorno de demo
Accede a:

• https://teamsdemo.office.com/

https://teamsdemo.office.com/


Thank you

www.plainconcepts.com

@plainconcepts

adoption@plainconcepts.com


