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			La crisis sanitaria en la pandemia ha acelerado considerablemente un modo de trabajo que ya había iniciado, pero que se desarrollaba muy lentamente, me estoy refiriendo al trabajo remoto o híbrido. Las empresas y organizaciones se han visto en la necesidad inmediata de utilizar herramientas de colaboración y comunicación en remoto para seguir trabajando.

			Microsoft Teams es una fantástica herramienta creada por Microsoft con el objetivo de cubrir esa necesidad. Forma parte de la plataforma de Microsoft 365, antes llamada Office 365, y no solo sirve para realizar videoconferencias como otras aplicaciones del mercado, es una herramienta de colaboración y trabajo en equipo, de compartición de archivos y aplicaciones y también, como no, de comunicación.

			Microsoft ya había lanzado Teams con anterioridad a esta situación, en concreto en el año 2017. En 2018 se anunció la versión gratuita de la herramienta; eso sí, con limitaciones en el número de usuarios y en la capacidad de almacenamiento de archivos.

			En el año 2019 Microsoft anunció que Teams había llegado a los 20 millones de usuarios y, en marzo de 2020, alcanzó la cifra de 44 millones de usuarios al día, en gran parte debido a la pandemia de COVID-19.

			Microsoft no ha dejado de actualizar la herramienta añadiendo cada poco tiempo nuevas funcionalidades que potencian en gran medida la colaboración, comunicación y compartición de archivos en remoto. Microsoft Teams ha reinventado el modo de colaboración entre usuarios de forma rápida, sencilla, y aumentado en gran medida la productividad en el trabajo.

			No importa dónde te encuentres si tienes conexión a Internet ni qué dispositivo utilices, tienes una versión de Teams para ese dispositivo y puedes mantenerte en comunicación, colaborar y compartir información con otras personas.

			Microsoft Teams es una herramienta que puede usarse también en el campo educativo, en la enseñanza, aumentando la flexibilidad de la persona estudiante en el uso de materiales, el acceso a las grabaciones de las clases, así como la interactuación entre alumnos y profesores, permite el acceso a la formación desde cualquier lugar y dispositivo.

			En cuanto a las empresas y organizaciones, han visto en Teams esa herramienta que permite el trabajo en equipo, la comunicación grupal a través de canales y privada a través del chat, creando hilos de conversaciones donde todo el contenido está organizado y es fácil y rápido de encontrar.

			La comunicación a través de Microsoft Teams ha reducido considerablemente el uso de correo electrónico y con ello el peso del buzón. Las comunicaciones de equipo o empresa ahora se realizan en Teams, dejando el correo electrónico mayoritariamente para conversaciones con personas de fuera de la organización. Podemos comunicarnos con mensajes en los canales y en los chats, y programar o realizar llamadas o videoconferencias de forma inmediata si es necesario. También se pueden programar eventos en directo.

			En Teams los archivos se comparten, no se adjuntan. Esto reduce considerablemente el peso y sobre todo el problema de no saber cuál es la versión buena o la última versión. Los archivos se comparten y, gracias al historial de versiones, podemos revisar los cambios que se han realizado y restaurar o hacer una copia del archivo de una versión anterior si fuese necesario.

			Saber utilizar Microsoft Teams de forma correcta y sacándole el máximo partido es necesario para cualquier persona que pertenezca a una empresa u organización, ya esté trabajando en modo presencial, remoto o híbrido.

			Esta forma de colaboración y comunicación con otras personas es el presente y el futuro y no debemos dejar de conocer las fantásticas funcionalidades que Microsoft Teams nos ofrece y mantenerse así al día para sacarle todo el partido a la herramienta.

			Destinatarios de este libro

			Este libro está dirigido a las personas que necesitan colaborar y comunicarse a nivel corporativo y mantener una comunicación multiusuario, asíncrona y en tiempo real a través de Microsoft Teams. Hombres y mujeres que trabajan en equipo, ya sean responsables de equipos, técnicos, directivos, consultores o usuarios, en general personas que tienen que compartir, colaborar y comunicarse a través de Microsoft Teams y quieran sacarle todo el partido a la herramienta aumentando su productividad.

			No es necesario que tengas conocimientos previos en el uso, tanto si ya has usado la herramienta de forma básica como si es tu primera toma de contacto con ella; este libro te va a guiar desde el principio, paso a paso, haciendo que adquieras una buena base, explicándote el porqué hacer las cosas de un modo u otro.

			En este libro te enseñaré cada funcionalidad de Microsoft Teams, cómo sacarle partido y además te daré consejos y buenas prácticas de uso.

			No dejes pasar la oportunidad de aprender a manejar una de las herramientas con más futuro en la colaboración y comunicación en equipo. Acompáñame durante todos los capítulos de este libro, te aseguro que vas a aprender muchas funcionalidades que desconocías y, cuando llegues al final, serás un experto en el manejo de Microsoft Teams.

			Organización del libro

			El libro ha sido diseñado de forma didáctica para aprender a sacarle el máximo partido al uso de Microsoft Teams y descubrir todas sus funcionalidades capítulo a capítulo. Es posible leerlo en orden o ir a un capítulo específico para consultar una información de interés.

			El primer bloque, compuesto por los dos primeros capítulos, presenta la herramienta, indica cómo descargarla para distintos dispositivos y muestra los primeros pasos que hay que dar para comenzar a utilizarla. Los capítulos 1 y 2 contienen toda esta información.

			•Capítulo 1. Qué es Microsoft Teams y que puede hacer por mí.

			•Capítulo 2. Primeros pasos con Microsoft Teams.

			Microsoft Teams es una herramienta para colaborar y comunicarse en equipo, por lo que, en el siguiente bloque, vamos a aprender desde la base a crear equipos y canales, tanto privados como públicos. Verás cómo agregar personas a los equipos y qué sucede en SharePoint cuando se crea un equipo y un canal.

			Veremos cómo podemos unirnos a un equipo existente y cómo comunicarse en los canales, así como buenas prácticas de uso.

			Los capítulos 3 y 4 te enseñarán en profundidad todas estas funcionalidades mencionadas.

			•Capítulo 3. Trabajo con equipos y canales en Microsoft Teams.

			•Capítulo 4. Comunicación en equipos y canales.

			En el tercer bloque, veremos cómo se reciben las notificaciones y cómo se configuran, también veremos cómo realizar comunicaciones que no sean a través de equipos, comunicaciones en privado con una o varias personas a través del chat.

			Este bloque contiene uno de los capítulos más colaborativos: el trabajo compartido en carpetas y archivos con otros miembros de la organización, incluyendo la forma de trabajo colaborativo de varias personas al mismo tiempo, lo que se conoce como coautoría de documentos.

			•Capítulo 5. La actividad.

			•Capítulo 6. El chat. Comunicación privada.

			•Capítulo 7. Colaborar en archivos y aplicaciones en Microsoft Teams.

			•Capítulo 8. Organizar reuniones en Microsoft Teams: Dedicaremos exclusivamente este capítulo a aprender todos los detalles sobre cómo programar y organizar reuniones en línea o también llamadas videoconferencias. Veremos cómo organizar reuniones desde el calendario, desde los canales y el chat, así como realizar reuniones inmediatas, y se darán a conocer todos los recursos que pueden ser utilizados para programar una reunión y para sacarle el máximo partido, de modo que, si eres la persona que organiza la reunión, esta sea un éxito.

			•Capítulo 9. Participar en una reunión de Microsoft Teams: Se mostrarán las distintas formas de unirse a una reunión, tanto si eres la persona que la organiza como si eres parte del público; aprenderás todas las funcionalidades con las que cuenta Microsoft Teams para que la reunión te proporcione una experiencia inmejorable.

			•Capítulo 10. Eventos en directo en Microsoft Teams: Vas a conseguir producir eventos en directo con Microsoft Teams, te mostraré los recursos y funcionalidades que pueden hacer que tu evento en directo sea un éxito.

			•Capítulo 11. Acceso a archivos en la nube desde Microsoft Teams: Presenta cómo acceder a los archivos almacenados en la nube desde Microsoft Teams, acceso a OneDrive y a SharePoint sin necesidad de salir de Teams, así como agregar una conexión con otros proveedores en línea.

			•Capítulo 12. Llamadas en Teams. Contactos: Vas a aprender a realizar llamadas dentro de Microsoft Teams, verás cómo configurar y acceder al contestador automático, y cómo gestionar tus contactos.

			•Capítulo 13. Microsoft Viva en Teams: Aprenderás a agregar a Teams los componentes de Microsoft Viva, que es una plataforma que permite a las personas y a los equipos mantener una comunicación y colaboración continua, estableciendo límites y prioridades en su calendario para aumentar su bienestar y evitar riesgos de agotamiento entre otras opciones.

			•Capítulo 14. La ayuda. Mantenerse actualizado: Describe el uso de la ayuda y el lugar donde se pueden consultar las últimas novedades que Microsoft va agregando a Microsoft Teams.

			•Capítulo 15. Teams para dispositivos móviles: Veremos el uso de Teams desde dispositivos móviles. Aprenderás a descargar la aplicación y a acceder a las funcionalidades, así como a mantenerte en contacto estés donde estés.

			•Capítulo 16. Microsoft Teams para la educación: Está dedicado al uso de Teams en el ámbito educativo, muestra las principales diferencias que aporta Teams para la educación en relación con Teams para los negocios. Enseña cómo utilizar las principales funcionalidades como los equipos de clase, la creación y asignación de tareas, a manejar la carpeta de materiales de clase y a comunicarse de forma efectiva y segura con los estudiantes.

			•Capítulo 17. ¿Qué es Microsoft Teams Premium?: En este capítulo vamos a ver las principales diferencias entre Microsoft Teams y Microsoft Teams Premium. Veremos para quién es esta aplicación y qué ventajas proporciona a la hora de mejorar la experiencia con reuniones, seminarios web y eventos en directo.

			•Capítulo 18. Conceptos generales sobre la administración de Microsoft Teams: Ayuda a las personas que administran Microsoft Teams a actualizar y configurar las distintas funcionalidades de la aplicación para los usuarios de Microsoft Teams de su organización; en este capítulo, aprenderás a crear y administrar equipos, a crear y asignar directivas individuales o de grupo, a configurar el acceso de invitado y administrar las aplicaciones que los usuarios podrán utilizar desde Microsoft Teams.
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			•Conocer Microsoft Teams y sus objetivos.

			•Diferenciar entre las distintas versiones existentes de Microsoft Teams.

			•Descargar Teams versión de escritorio y Teams para dispositivos móviles.

		

	
		
			
			Antes de comenzar a profundizar en el uso de esta fantástica herramienta de colaboración, veremos qué es Microsoft Teams y qué usos podemos darle.

			Microsoft Teams no es únicamente una herramienta para realizar videoconferencias; al contrario que muchas de sus competidoras en este campo, debes saber que Microsoft Teams es una herramienta de colaboración y comunicación, que resulta especialmente útil si tienes que compartir documentos y aplicaciones con otras personas de dentro y de fuera de tu organización.

			Microsoft Teams no es solo una aplicación de Microsoft 365, es el centro neurálgico desde donde podrás acceder a muchas aplicaciones y colaborar en ellas con los miembros de tu equipo sin necesidad de salir de Teams, lo que hará que ahorres tiempo y trabajo y aumentes tu productividad.

			En Teams, podrás comunicarte en equipos y canales y de forma privada en el chat, podrás compartir archivos, colaborar en ellos en tiempo real, compartir aplicaciones y realizar llamadas y videoconferencias entre otras acciones colaborativas.

			Versiones de Microsoft Teams

			Existen varias versiones de Microsoft Teams que se adaptan a las necesidades de cada persona usuaria, incluso existe una versión gratuita que funciona similar a como lo hacía Skype.

			Microsoft también ofrece versiones de pago para usuarios, organizaciones o entidades educativas.

			Teams gratuito y Teams para empresas

			Desde la URL https://www.microsoft.com/es-es/microsoft-teams/group-chat-software?rtc=1 puedes registrarte en Teams versión gratuita, solo necesitas una cuenta de correo electrónico (véase la figura 1.1).

			Una vez en la web, deberás registrarte con esa cuenta. Se te solicitará que indiques cuál es el uso que le vas a dar a la cuenta; en este caso, elige Amigos y familia. A continuación, rellena tu nombre y alguna otra información que se te solicita. En un momento, se creará y se configurará tu cuenta y, por último, se te ofrece la posibilidad de descargar la aplicación de escritorio. Además, recibirás un vínculo en el correo electrónico que te permitirá ir a Teams cuando quieras.

			La versión gratuita de Microsoft Teams es algo más limitada en relación con las versiones de pago, aquí puedes ver algunas de esas limitaciones:

			•El número máximo de miembros en la versión gratuita es de 300.

			•Almacenamiento máximo por usuario 2 GB y 10 GB de almacenamiento compartido.

			•No existe la posibilidad de grabar las reuniones.

			•No se pueden realizar llamadas telefónicas ni conferencias de audio.

			•No se pueden realizar eventos en directo.

			•No cuenta con herramientas de administración.

			[image: ]

			Figura 1.1. Página web de registro en Microsoft Teams.

			Si tienes una suscripción profesional a Microsoft 365 o tu organización o entidad educativa te ha proporcionado una cuenta de Microsoft 365, tendrás acceso a Microsoft Teams.

			Puedes acceder a Teams desde la web https://teams.microsoft.com/ o descargar y utilizar la aplicación de escritorio de Microsoft Teams, que es más completa y te proporcionará una mayor estabilidad. También puedes descargar Teams para dispositivos móviles.

			NOTA:


			
							En este libro usaremos Microsoft Teams versión de escritorio para Windows, pero puedes seguir las explicaciones si usas Teams para Mac o la versión web, aunque encontrarás algunas pequeñas diferencias.

			

			Descargar Teams versión de escritorio y Teams para dispositivos móviles

			Si vas a utilizar Teams versión de escritorio para Mac o para Windows, debes descargar la aplicación desde un lugar oficial de Microsoft.

			La mejor alternativa es hacerlo desde un enlace que encontrarás dentro de Teams versión para la web. Para acceder a Teams para la web, introduce en tu navegador la siguiente dirección URL: https://teams.microsoft.com/.

			Una vez cargada la página e iniciada sesión con tu usuario y contraseña, accede en la parte superior derecha de la página web al botón representado con tres puntos Configuración y más (véase la figura 1.2).

			[image: ]

			Figura 1.2. Descargar la aplicación de escritorio de Microsoft Teams.

			En el menú desplegable, selecciona la opción Descargar la aplicación de escritorio. Desde este mismo menú también puedes descargar la aplicación para dispositivos móviles. Esto descargará en la carpeta Descargas de tu equipo un archivo que podrás ejecutar haciendo doble clic e inmediatamente comenzará la instalación de la aplicación.

			NOTA:


			
							Para descargar e instalar la aplicación, es necesario tener conexión estable a Internet.

			

		

	
		
			
			[image: 2. Primeros pasos con Microsoft Teams]

			
			•Iniciar sesión en Microsoft Teams.

			•Acceder a la configuración de tu cuenta de Microsoft 365 y a definir el mensaje de estado.

			•Modificar la configuración básica de Microsoft Teams.

			•Agregar a Teams una cuenta personal y cambiar entre la cuenta personal y de empresa.

		

	
		
			
			Una vez descargada e instalada en tu equipo la aplicación de escritorio de Microsoft Teams ya puedes abrirla, el primer paso será iniciar sesión.

			Iniciar sesión

			La primera vez que abras el programa, la aplicación te invitará a iniciar sesión solicitando el usuario y la contraseña que seleccionaste cuando te suscribiste o cuando te diste de alta en la versión gratuita.

			Si la cuenta te la ha proporcionado tu empresa u organización educativa, te habrá proporcionado igualmente un usuario, que es tu dirección de correo electrónico; además, tendrás que introducir también la contraseña (véase la figura 2.1).

			[image: ]

			Figura 2.1. Iniciar sesión en Microsoft Teams.

			Una vez iniciada sesión, si todo ha ido bien, ya estarás dentro de Microsoft Teams.

			Voy a pasar a describir ahora la pantalla para que puedas localizar todas las funcionalidades del programa de forma fácil y rápida.

			Empezaré por la parte superior de la aplicación; en el lado izquierdo, se pueden observar dos botones con forma de flechas de navegación (< >), son botones con ese objetivo: sirven para navegar hacia atrás y hacia adelante por las distintas pantallas que ya has visitado. La aplicación de escritorio en ese aspecto funciona de forma muy similar a como navegarías en un sitio web.

			Seguimos en la barra superior. En el centro, encontramos la barra de búsqueda; hablaremos de ella de forma más detallada más adelante, por ahora es suficiente con saber que permite localizar prácticamente cualquier información dentro de Microsoft Teams.

			A la derecha de la barra superior, verás tu foto de perfil. Si no ves tu foto es porque no la tienes asociada al perfil, verás entonces la imagen de un busto en color gris.

			Al hacer clic en la imagen de perfil, observa que aparece tu nombre y tu usuario y un menú desde el que podrás, entre otras cosas, acceder a la configuración de Teams o cerrar sesión.

			A la izquierda de la pantalla, se encuentra la barra de navegación. Contiene numerosas herramientas para trabajar en Microsoft Teams, por ejemplo, Actividad, Chat, Equipos, Calendario, etc.

			Cada vez que hagas clic en una de esas herramientas se cargará en el panel derecho de la pantalla, que es el área principal de esta. Por ejemplo, haciendo clic en el icono de Actividad, podrás ver todas las notificaciones que hayas recibido, y si haces clic en Chat podrás ver las conversaciones de chat que has mantenido con otras personas (como se ve en la figura 2.2).
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			Figura 2.2. Pantalla principal de Microsoft Teams.

			Mi cuenta. Definir el estado

			Comencemos por ver cómo acceder a la configuración de la cuenta de usuario, aquí podrás realizar algunos cambios en tu perfil de usuario y en el programa, siempre que la persona que administra 365 y Teams en tu organización te hayan otorgado permiso para ello.

			Haz clic en la imagen de perfil de usuario que aparece en la parte superior derecha de la pantalla de Teams; a continuación, haz clic en la opción Administrar cuenta.

			En el cuadro de diálogo que aparece en pantalla, verás el botón Administrar, haz clic en él, como se indica en la figura 2.3.

			[image: ]

			Figura 2.3. Cuadro de diálogo Configuración.

			Esto hará que se abra tu navegador predeterminado y se cargue una página que te muestra tu perfil de Microsoft 365.

			Toda la información que puedas modificar en esta página, incluida la fotografía de perfil, dependerá de lo que la persona que administra 365 en tu organización haya permitido.

			Si necesitas modificar la contraseña de acceso porque se haya visto expuesta, puedes hacerlo desde el menú de la izquierda de esta página.

			Vuelve a activar la ventana de Microsoft Teams. Vamos a ver ahora cómo definir tu estado y qué objetivo tiene este.

			Tu estado en Teams informa al resto de personas que desean contactar contigo cómo te encuentras en el momento actual: si estás disponible, estás en una reunión o te encuentras ocupado, ausente o quizás desconectado.

			Para establecer tu estado, haz clic de nuevo en el icono de tu perfil en la parte superior derecha de la pantalla; debajo de tu usuario, aparecerá tu estado actual, puede que aparezca Disponible, haz clic en el estado y, en el menú que se despliega, puedes cambiarlo si lo deseas, como se ve en la figura 2.4.
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			Figura 2.4. Menú Estado.

			Debes saber que el estado se cambia automáticamente, no es necesario que lo hagas de forma manual. Cuando estés en una llamada o videollamada aparecerás como Ocupado y, si hace un rato que no has usado Teams pero lo mantienes abierto, aparecerás como Ausente.

			Puedes seleccionar manualmente el estado Vuelvo enseguida o No molestar si deseas que las personas sepan que en este momento no podrás responder a ninguna comunicación.

			El estado Desconectado aparece de forma automática cuando Teams está cerrado, pero también puedes activarlo manualmente cuando estés trabajando en Teams y quieras pasar desapercibido para otras personas, es una forma de poder seguir trabajando en Teams pero que el resto de las personas piensen que no lo estás.

			En la opción Duración puedes seleccionar cuánto tiempo estará activo el estado que hayas seleccionado. Cuando hayas elegido un estado y una duración de este y quieras volver al estado predeterminado de forma inmediata, haz clic en la última opción del menú de estado Restablecer estado.

			Si observas, justo al lado de tu estado, verás una opción que indica Definir mensaje de estado; aquí podrás escribir un mensaje que podrán ver otras personas cuando intenten comunicarse contigo. Si marcas la casilla de verificación de la opción Mostrar cuando me envíen mensajes, debajo de esta casilla puedes elegir cuánto tiempo estará activo este mensaje, puede ser indefinido si eliges la opción Nunca de la lista desplegable, o elegir cuánto tiempo quieres que esté activo, como se muestra en la figura 2.5.
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			Figura 2.5. Opción Definir mensaje de estado.

			Este mensaje de estado puede tener relación directa con el asistente para fuera de la oficina en Outlook. Si haces clic en el vínculo Programar fuera de la oficina, aquí puedes configurar el asistente sin necesidad de ir a Outlook; sirve para ambas aplicaciones.

			Veamos cómo programar el asistente. Primero, activa el botón Activar respuestas automáticas; a continuación, escribe el mensaje que quieres que reciban las personas que se comuniquen contigo cuando no estés disponible, puedes elegir un mensaje diferente para tus compañeros de trabajo y otro para las personas de fuera de tu organización, como se ve en la figura 2.6.

			Configuración básica de la aplicación

			Vamos a ver cómo realizar algunos cambios básicos en Microsoft Teams para que puedas sentirte más cómodo cuando estés trabajando con la aplicación.

			Comenzaremos por ver cómo cambiar el zoom; así, si necesitas ver todo un poco más grande o pequeño, sabrás cómo hacerlo.

			En la parte superior derecha de la pantalla, justo a la izquierda de tu imagen de perfil, hay un botón representado por tres puntos horizontales; haz clic en él y aparecerán varias opciones, entre ellas, Zoom (véase la figura 2.7).
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			Figura 2.6. Cuadro de diálogo Fuera de la oficina.
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			Figura 2.7. Opción Zoom.

			Aquí localizamos el % de zoom que tenemos actualmente. Hay dos botones representados por un signo - y otro +, que, como ya imaginas, son para reducir o aumentar el zoom respectivamente. Colócalo en el porcentaje que te resulte más cómodo para tu vista.

			A la derecha del botón + para aumentar el zoom, verás un botón para restablecerlo de una manera rápida al 100 % cuando lo hayas cambiado con anterioridad.

			En relación con la pantalla, también podemos hacer algún cambio de visualización desde la opción Configuración que ves en la parte superior de la opción para modificar el zoom.

			Al hacer clic en Configuración llegarás al cuadro de diálogo de Configuración y, en el menú izquierdo, estamos situados en la categoría General.
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			Figura 2.8. Menú Configuración>General.

			A la derecha, veremos primero la posibilidad de cambiar el Tema; por defecto, nos encontramos en el tema predeterminado, pero podemos elegir el Modo oscuro o el modo Contraste alto. El Modo oscuro puede ser una forma de descanso visual, y la opción Contraste alto una medida de accesibilidad.

			En esta misma categoría General puedes cambiar la densidad del chat, que, por defecto, se establece en modo Cómodo para ver más espaciado el texto, pero, si lo deseas, puedes cambiar la densidad a Compacta.

			En Aplicación puedes elegir cómo se comporta Microsoft Teams. Puedes marcar, si no la tienes ya seleccionada, la opción Iniciar la aplicación automáticamente, de este modo, cuando enciendas el equipo Teams, se iniciará de forma automática, sin que tengas que abrir el programa de forma manual.

			En la opción Idioma puedes elegir el idioma de la aplicación y el idioma del teclado, como se ve en la figura 2.9.

			[image: ]

			Figura 2.9. Menú Configuración>General>Idioma.

			Agregar una cuenta personal

			Como ya hemos indicado anteriormente, en Microsoft Teams puedes tener una cuenta personal, además de la cuenta de empresa. Si quieres poder cambiar fácilmente entre tu Teams personal y el de empresa, te interesa poner especial atención a este punto.

			Si tienes varias cuentas de Microsoft Teams, cuando necesites cambiar de una cuenta a otra tienes que cerrar sesión e iniciar sesión de nuevo con la otra cuenta. Para evitar este trabajo que nos hace perder tiempo innecesario, lo mejor es que agreguemos la cuenta personal a Teams.

			Primero, debes hacer clic en la imagen de perfil en la parte superior derecha de la aplicación. Verás la opción Agregar una cuenta personal, haz clic en esa opción, como se indica en la figura 2.10.

			Aparece en pantalla el cuadro de diálogo de iniciar sesión, escribe el usuario y la contraseña que pertenecen a tu cuenta personal.

			A continuación, vuelve a hacer clic en tu imagen de perfil y observa cómo ya aparece la cuenta personal justo debajo de la de tu empresa u organización.

			Solo tienes que hacer clic en ella para cambiarte a esa cuenta. Ahora ya puedes cambiarte de cuenta sin cerrar e iniciar sesión.
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			Figura 2.10. Agregar una cuenta personal.

		

	
		
			[image: 3. Trabajo con equipos y canales en Microsoft Teams]

			
			•Qué es un equipo.

			•Cómo crear un equipo desde cero, desde una plantilla o desde un grupo de Microsoft 365.

			•Quién puede agregar miembros a un equipo.

			•Qué es un canal y qué tipos de canales puedes crear en Teams.

			•Cómo crear canales.

			•Cómo administrar canales privados y compartidos.

			•Cómo organizar equipos y canales.

			•Cómo silenciar un canal y cómo abandonar un equipo.

			•Cómo administrar un equipo.

			•Cómo unirse a un equipo existente.
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