
Tutorial del chat y del equipo



Como crear un chat
Desde el ordenador y desde el móvil



Seleccionamos la opción de 
“Chat” donde podemos tener 
una conversación, una llama o 
una videollamada con uno o 
varios miembros de Teams.

Crear un chat con un 
miembro o un grupo. Botones de:

- Videollamada
- Llamada
- Compartir pantalla
- Añadir personas al chat
- Separar chat

Escribir en chat, adjuntar un documento, etc.

Desde el ordenador



Como crear un chat para hablar con otra persona.

1. Haz clic en la pestaña “Chat”.

2. Haz clic en la pestaña “Crear un nuevo chat”.

3. Escribe el nombre de la persona y haz clic cuando aparezca en la 
lista. Así se agrega al chat.

4. Haz clic en la zona del cuadro de texto y empieza a escribir. 
Cuando tengas el mensaje, solo falta enviarlo haciendo clic en la 
flecha de la derecha.

Desde el ordenador



Desde el ordenador



Seleccionamos 
la opción de 

“Chat”.

Crear un chat 
con un miembro 

o un grupo.
Escribe el nombre 
de la persona con 

la que quieras 
abrir un chat y haz 

clic en la parte 
inferior, la lista, 

cuando aparezca 
su nombre.

Cuando se abra el chat con 
la persona, aparecerá abajo 

el cuadro de texto donde 
pode escribir el mensaje.

Desde el móvil



Como crear un chat para hablar con 
otra persona.

1. Haz clic en la pestaña “Chat”.

2. Haz clic en la pestaña “Crear un nuevo 
chat”.

4. Haz clic en la zona del cuadro de 
texto y empieza a escribir.

3. Escribe el nombre de 
la persona y haz clic 
cuando aparezca en la 
lista. Así se agrega al 
chat.

Desde el móvil



Como entrar 
en un equipo 

de Teams
Desde el ordenador y desde el móvil



Desde el ordenador

1. Haz clic en la pestaña “Equipos”.

2. Haz clic en la pestaña “Unirse a un equipo o crear uno”.

3. Haz clic en “Unirse a un equipo 

con un código”.  Escribe el código y haz clic 

en “Unirse al equipo”.

Como entrar en un equipo de Teams con un código 
desde el ordenador.



Desde el ordenador



Desde el móvil

Seleccionamos la 
opción de “Equipos”.

Seleccionamos la 
opción de los tres 

puntos.

Seleccionamos la opción 
“Unirse a un equipo con 

un código”.

Escribe el código y 
selecciona “Unirse”.



Desde el móvil

Como entrar en un equipo de Teams 
con un código desde el móvil.

1. Haz clic en la pestaña “Equipos”.

2. Haz clic en los tres puntos superiores.

3. Haz clic en “Unirse a un equipo con un 
código”.

4. Escribe el código y haz clic en “Unirse”.
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