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Crea un canal en Microsoft Teams

Los equipos de Teams se pueden organizar mediante canales, que son espacios
virtuales donde se organizan las reuniones, conversaciones y trabajos de los
integrantes de un equipo. Cada canal esta dedicado a algo concreto, ya sea un
tema, un proyecto, un equipo 0 un grupo.

Existen dos tipos de canales: estandar y privado. Un canal estandar esta abierto
para todos los integrantes del equipo y lo que se publique puede ser consultado por
todos; un canal privado sélo es accesible para un subgrupo del equipo. Se pueden
crear hasta 200 canales de tipo estandar y 30 canales de tipo privado.

Crea un canal

1. Ve alaopcion Equipos en la parte izquierda de la aplicacién, ubica el equipo de
interés y haz clic en Mas opciones D Después, selecciona la opcion Agregar
canal.

Equipos Y = 2" Unirse a un equipo o crear uno

o

2 Ocultar
Administrar equipo
) . = Agregar canal 4. Agregar canal
Mi equipo en Teams

Agregar miembro
2. Ubica el equipo de tu interés

2. Se abrird un formulario para la creacién del canal. Escribe un nombre y una
descripcion para el canal; en Privacidad, selecciona la flecha abajo situada a la
derecha y después, selecciona el tipo de canal: Estandar o privado.

Sus equipas

[0 =3

# (e

Abandonar equipo

Crear un canal para el equipo "Mi equipo en Teams"
Nombre del canal
Se permiten letras, nimeros y espacios Nombre del canal

Descripcién (opcional)

Proporcione una descripcién para ayudar a otros a encontrar el canal correcto DeSCripCién

Privacidad Selecciona el tipo de
Estandar: accesible para todos los miembros del equipo A O) canal: Estandar o

privado

Privado: accesible solo para un grupo especifico de contactos del equipo

(O Mostrar automaticamente este canal en la lista de canales de todos

Cancelar Agregar

3. Cuando hayas llenado el formulario, selecciona | Agregar |.
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4. Si creaste un Canal Privado, deberas agregar a los miembros del canal
mediante su correo electronico. Es muy recomendable utilizar el correo
electronico institucional del CCH. Los miembros al canal pueden tener el rol de
alumnos o profesores.

Agregar miembros al canal Mi canal privado

Alumnos  Profesores
—

‘Bus(ar alumnos

Comience a escribir un nombre para elegir un grupo, una lista de distribucién o una
persongde su centro educativo.

Omitir

Agrega miembros al canal
utilizando su correo electrénico

Selecciona | Agregar | después de indicar los miembros del canal.

Modifica tus canales

1. Ve alaopcién Equipos en la parte izquierda de la aplicacion, ubica el equipo de
interés 'y haz clic en Mas opciones D Después, selecciona la opcion
Administrar equipo.

Equipos Y = 28" Unirse a un equipo o crear uno

Sus equipos
- 3. Mas opciones
1. Equipos

7 Ocultar
£33 Administrar equipo 4. Administrar
& Agregar canal S
Mi equipo en Teams

& Agregar miembro

2. Ubica el equipo de tu interés % Abandonar equipo

2. Selecciona la opcién Canales.
Mi equipo en Teams - ® Equipo
-

Miembros Cnnﬂguraciﬁn Andlisis  Aplicaciones
~ Propietarios (1)
Norbre Pussts Ubicacian Etiquetas (1) Rol

VL  vVicter Hu... Propietario “v

* Miembros e invitados (2)
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3. Observaras la lista de canales creados en tu equipo de Teams.

Q, Buscar e = O

@ Mi equipo en Teams - ® Equipo

Miembros ~ Canales  Configuracién  Andlisis ~ Aplicaciones

Bl [ ista de canales

= Activos (3)
Mombre = Mestrar para mi M;f;’fﬂ'hf;’a Descripcién Tipa Ultima actividad
General @ Hace 10 min
Mi canal estandar ] &

Mi canal privado & Hace 4 min

4. Para modificar un canal, haz clic en Mas opciones |...|. Después, selecciona la
opcion deseada.

Q, Buscar @ — O

Mi equipo en Teams - ® Equips

2. Selecciona la

Miembros  Canales Configuracion  Andlisis  Aplicacio

opcion deseada

= Activos (3)
Nombre « Mostrar para mi Mostrar para Tipo Uitima actividad
miembros
General L Notificaciones del canal
€28 Administrar canal
Mi canal estandar O

Agregar miembros
Mi canal privado Obtener direccién de correo D l Mas OpC|0neS
Editar este canal

+  Eliminados (0) Eliminar este canal

w2 N { (9

Abandonar el canal

Para saber mas...

Si quieres conocer més detalles relacionados con el uso de canales en Teams, visita
el siguiente enlace:

https://support.microsoft.com/es-es/office/crear-un-canal-en-teams-fdaOb75e-
5b90-4fb8-8857-7e102b014525

¢ Necesitas ayuda?

Escribeme a soporte.teams@cch.unam.mx

M. en I. Victor Hugo Leyva Garcia
Secretaria de Informéatica
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