1. Iniciar sesién en Microsoft Teams:
- Abre tu navegador web y ve a la pdgina de inicio de sesidon de Microsoft Teams:

- Ingresa tu direccidn de correo electrdnico y contrasefia asociada con tu cuenta de
Microsoft

2.lr a la barra de Teams:

- Una vez que hayas iniciado sesion, estaras en la interfaz principal de Microsoft Teams. En
el panel lateral de opciones, haz clic en el icono de "Viva Engage" ubicado en la parte

superior.
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2. En caso de NO hallar este icono, deberds acceder al drea de aplicaciones:

- En la barra lateral izquierda, busca y haz clic en el icono de "Aplicaciones" ubicado en la
parte inferior.
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3. Buscar Viva Engage:

- En la parte superior de la pagina de aplicaciones, encontraras un campo de busqueda.
Escribe "Viva Engage" en este campo y presiona Enter o haz clic en el icono de busqueda.

4. Seleccionar Viva Engage:

- Después de realizar la busqueda, veras la aplicacién "Viva Engage" en los resultados.

Haz clic en su icono o nombre para seleccionarla.
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5. Abrir Viva Engage:



- Al hacer clic en Viva Engage, se abrird una nueva ventana o pestafia dentro de Microsoft

Teams.
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Conéctese con lideres y colegas, tnase a las comunidades y comparta su historia.

6. Explorar y utilizar Viva Engage:

- Ahora estaras dentro de la aplicacion Viva Engage. Aqui podras acceder a diversas
herramientas y funciones disefiadas para mejorar la participacion y la colaboraciéon en tu

comunidad.
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- Junto a las herramientas estandar de Viva Engage, encontraras la pestaiia o seccién
de "Comunidades". Haz clic en esta pestafia para acceder a las comunidades dentro

de Viva Engage.
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6. Explorar las comunidades:

- Dentro de la seccién de comunidades, podras ver las diferentes comunidades a las
que puedes unirte o a las que ya estas suscrito (caso de estudiante y empleados).
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7. Participar en las comunidades:

- Una vez que te hayas unido a una comunidad, podras participar en conversaciones,
compartir contenido y colaborar con otros miembros de la comunidad.

Utiliza las herramientas de comunicacién y colaboracién proporcionadas por Viva Engage
para interactuar con otros miembros.

Explora las diferentes secciones y caracteristicas disponibles en Viva Engage segln tus
necesidades y objetivos especificos.



8. Bandeja de chats

-Si recibes un mensaje directo en tu bandeja de mensajes de Teams, y el destinatario es
"Workflows", esto podria indicar que se ha realizado una publicacion de un mensaje en
alguna de tus comunidades de Viva Engage.
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Si necesitas mas detalles, puedes explorar el mensaje o consultar la aplicacidn de Viva
Engage para obtener mas informacion.



