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Tanto si estas trabajando de forma remota como si regresas al lugar
de trabajo, Teams te permite rendir al maximo desde cualquier lugar.
Mantente conectado, productivo y seguro mientras te adaptas a las
nuevas formas de trabajar.

Teams es la solucion integral de colaboracion con todo lo que

necesitas para ser productivo en un solo lugar: reuniones, llamadas,
chat, aplicaciones de Office familiares y flujos de trabajo de procesos
empresariales. Es el lugar donde te reunes para sacar el trabajo adelante.

Descubre 10 consejos y numerosos trucos para maximizar la productividad
y la colaboracion de todo el equipo.
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 Entérate de las Ultimas conversaciones con el chat
y usa la traduccion insertada para comunicarte con
los companeros en tu idioma preferido.

 Colaboray crea contenido en colaboracion en tiempo
real con la edicion de archivos en todas las aplicaciones de
Office 365 que ya conoces, como Word, Excel y PowerPoint.
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Reducir la fatiga
de las reuniones

El teletrabajo puede parecer mas complejo y cansado que
la colaboracion en persona, especialmente ahora que han
aumentado las reuniones por videoconferencia. Reduce
la fatiga de las reuniones y disfruta de una experiencia

de reunion mas natural y humana con estas mejoras
realizadas en las reuniones digitales.

« Siéntete como si estuvieras en la misma sala
de reuniones o en el aula con cualquier persona
con Together Mode'. Este modo te permite
fijarte en las caras de las personas, ver el lenguaje
corporal y captar las sefales no verbales para
mejorar la interaccion.

Ve hasta 49 participantes de una reunion a la
vez con la vista de galeria grande'.

« Personaliza y controla el modo de ver el contenido
compartido y a otros participantes de la reunion
de acuerdo con tus preferencias y necesidades
con la vista dinamica'.

1 Estas funciones estaran disponibles mas adelante este mismo afo.
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Crear reuniones
mas inclusivas

W Keiko T besting unning late. =

A menudo, puede resultar complicado interactuar | | U M Ray Tanaka
continuamente, intervenir en las reuniones y seguir L
reuniones online prolongadas. Haz que las reuniones

sean mas inclusivas, interesantes y eficaces para todos los
participantes con reacciones y respuestas en tiempo real.

« Comparte las reacciones y los sentimientos con emojis sin
interrumpir el flujo de la reunidn con Live Reactions'.

* Interviene en las conversaciones, comparte ideasy
participa sin hablar verbalmente mediante el chat. Para
ayudar a que el chat esté mas centrado en la conversacion
de una reunion, los chats dentro de la reunion ahora

muestran las pantallas de todos los participantes con
Chat Bubbles'.

Eryzial MoKinmey

 Entérate de quién esta hablando y qué esta diciendo con
los subtitulos en directo con atribucion del hablante'y
transcripciones en directo' para oir y ver a todo el mundo.

T Estas funciones estaran disponibles mas adelante este mismo afio.
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Search or type a command

Hacer que las
reuniones sean
mas eficaces

Es fundamental obtener el maximo provecho de

las reuniones online dadas las distracciones frecuentes,
la fatiga de las reuniones y la multitarea. Al tratar las
reuniones como una serie de conexiones y considerar
lo que ocurre antes, durante y después de una Client's Initial Sketch
conversacion, la conversacion se vuelve mas eficaz.

MAIN LEVEL
FLOOR PLAN

Antes de la reunion, guarda los preparativos del
contenido, el contexto y la conversacion en un solo
lugar con las funciones de conversacion persistente
y archivos compartidos.

(HEl

Durante la reunion, ayuda a mantener la atencion,
a aumentar la participacion y a fomentar la inclusion
con el desenfoque del fondo, Microsoft Whiteboard,
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la peticion de palabra digital y los subtitulos en directo. i 3 » = ~e w2z f L]

Después de la reunion, guarda y comparte los recursos
pertinentes, incluida la grabacion, el chat, las notas de la
reunion y la transcripcion en una conversacion persistente.
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Mejorar la
colaboracion

Ahora que los espacios de trabajo son remotos e in
situ, permitir la colaboracion virtual es esencial para
sacar el trabajo adelante.

* Ve, edita y colabora en documentos y archivos
compartidos, y crea contenido en colaboracion
en tiempo real en aplicaciones como Word, Excel
y PowerPoint. Esto ayuda a eliminar la necesidad de
enviar los documentos por correo electronico de
un lado a otro y a garantizar que siempre se tenga
acceso a la ultima version.

« Comparte archivos en canales, reuniones y chat

con un enlace o cargandolos directamente en Teams.

« Encuentra nuevas formas de ser creativo e innovar
con tu equipo mediante Microsoft Whiteboard.
Crea un entorno mas inclusivo en el que todos
puedan afadir notas rapidas y texto, y arrastrar
y colocar elementos segun sea necesario.
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Administrar
el bienestar

Ahora que el trabajo es mas fluido y los retos que

plantean el teletrabajo y el trabajo in situ persisten, esta
i

cada vez mas claro que el bienestar de los empleados | pportunitie ) T ertormance specifications chart and the part supplie ls
es una prioridad maxima. Esto significa que es . | — | B
necesario contar con un entorno favorable con las Bl TH;g'S
herramientas imprescindibles para rendir al maximo. - % COOL
ok Aot VA &, Design: ADELE!
« Mantén los limites saludables bloqueando horas sy

Legal and Compliance

de concentracion durante el dia y estableciendo tu
estado en “ausente” o “no molestar” para evitar las
distracciones y las interrupciones. Para desconectar
aun mas, define periodos sin notificaciones en tu
dispositivo movil para silenciar las notificaciones.

« Administra la conexiones con los miembros de tu
equipo comprobando periddicamente su estado
de bienestar y usando emojis, GIF y adhesivos para
mantener una conversacion informal y divertida.

« Ayuda a levantar la moral reconociendo a los
miembros de tu equipo y comunicando ese
reconocimiento con la herramienta Elogiar.
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Céntrate en producir mejores resultados y tomar
mejores decisiones automatizando las actividades
diarias, los procesos empresariales y la tareas rutinarias.

« Crea aplicaciones con poco o ningun cédigo
que automaticen los procesos rutinarios y
proporcionen una estructura con Power Apps.

NOETH AMSRICA

i -

« Centraliza e integra los datos y los informes con
la nueva aplicacion Power Bl y comparte los
conocimientos directamente en o desde Teams'=.

« Automatiza las tareas y los flujos de trabajo con
plantillas predisenadas, acciones de mensajes
personalizadas, @ menciones y publicacion de
mensajes en los canales con Power Automate.

u-;k::-lr:,' ".".:n:jr'. Analysis

1 Estas funciones estaran disponibles mas adelante este mismo afo.
2 Se requiere una licencia de Power Bl para usar estas funciones.
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Aumenta la eficacia y optimiza la administracion
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« Organiza las tareas de los proyectos y disfruta
de la experiencia de pestanas de Planner que
ya conoces, tanto en el escritorio o en Internet
como en tu dispositivo movil.

« Responde rapidamente a mensajes cortos
sugeridos en el chat sin tener que usar el teclado.
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Trabajar en varios
dispositivos

Independientemente de donde trabajes, actualmente
se necesitan varios dispositivos para sacar el trabajo
adelante: portatiles y equipos de sobremesa,
dispositivos moviles y dispositivos de la sala de
reuniones. Es fundamental disfrutar de una experiencia
fluida y segura durante la colaboracion y las
conversaciones virtuales, el intercambio de archivos,

el almacenamiento de datos, etc.

« Cambia facilmente de un dispositivo a otro en casa,
durante los desplazamientos o en el lugar del trabajo
con solo tocar un boton.

« Si teletrabajas, disfruta de un cambio de escenario
y date un paseo durante tu proxima reunion usando
la aplicacion movil de Teams para iOS y Android.

« Si trabajas in situ, Unete a las reuniones y abandonalas
e interactua con experiencias “touchless” en los
dispositivos de Microsoft Teams para las salas de
reuniones’.

1 Estas funciones estaran disponibles mas adelante este mismo afio.
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Conectar a toda
la organizacion

Tanto si te conectas de forma remota como sin situ, es
esencial que cada reunion, desde las asambleas o reuniones
de toda la empresa hasta las reuniones informales diarias,
se retransmita online. Esto proporciona oportunidades para
poner en practica de forma segura el distanciamiento social,
y al mismo tiempo incrementa el alcance y permite celebrar
reuniones y eventos online a mayor escala.

« Organiza eventos en directo de toda la empresa en
Teams para estimular la participacion, crear un sentido
de comunidad y permitir un dialogo bidireccional
auténtico entre los directivos y los empleados.

{;

t i 9
] & n z = g : == ] = i .
| % . F ...Ifn'
, ) .. ] ) e o u - 1 L [ » B vl i
« Reune a mil participantes’ en la reuniones de Teams ) | + . t ~ = ' | - C [ e
A ufies 0 £ i ¥ ‘ : Iy J
B - Y F | [ | : i S '_' - 1 = L]

Ecwim

|5 bardl 2

interactivas donde los asistentes pueden chatear, hablar
y convertir el video en colaboracion en tiempo real.

« Conecta con empleados, clientes y partners con un
modelo de solo consulta en las reuniones de Teams
con hasta 20 000 participantes®.

1 Estas funciones estaran disponibles mas adelante este mismo afo.
3 Se requiere una licencia de Advanced Communications para usar esta funcion.



Mantener al equipo conectado es mas
Importante que nunca, y con Teams
puedes permitir el trabajo en equipo
en cualquier lugar.

Esperamos que estos consejos te ayuden a seguir siendo
productivo, a mantenerte conectado y a estar protegido
tanto si trabajas de forma remota como in situ.

Inicia sesion hoy mismo o suscribete
para empezar a usar Microsoft Teams. >

© 2020 Microsoft Corporation. Todos los derechos reservados. Este documento se proporciona “tal cual”.
La informacién y las opiniones expresadas en este documento, incluidas las direcciones URL y otras

referencias a sitios web de Internet, estan sujetas a cambios sin previo aviso. Tu asumes el riesgo de utilizarlo.

Este documento no proporciona ningun derecho legal sobre ninguna propiedad intelectual de ningun
producto de Microsoft. Puedes copiar y usar este documento para uso interno como material de consulta.
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https://www.microsoft.com/en-us/microsoft-365/microsoft-teams/group-chat-software
https://www.microsoft.com/en-us/microsoft-365/microsoft-teams/group-chat-software
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