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.Qué es?

Es una herramienta de mensajeria pensada para trabajar en grupo desde las computadoras
y celulares. Es ideal para la modalidad de trabajo a distancia, permite crear grupos a los que
accederan los diferentes miembros para poder estar comunicados todos, como si
estuviesen en la misma oficina.

Podés utilizar Slack para:

e Comunicarte con tu equipo y organizar tus conversaciones por tema, proyecto o por
cualquier otra cosa que tenga importancia en la forma en que trabajas.

e Enviar un mensaje o hacer una llamada a cualquier persona o grupo dentro de tu
equipo.
Compartir y editar documentos y colaborar con las personas adecuadas.
Integrar en tu flujo de trabajo ,las herramientas y servicios que ya utilizas, como
Google Drive, Salesforce, Dropbox, Asana, Twitter, Zendesk entre otros.

e Realizar busquedas de forma sencilla en una base de conocimientos que indexa y
archiva de forma automatica las conversaciones y archivos de tu equipo.

e Personalizar tus notificaciones de forma que puedas concentrarte en lo que importa
de verdad.

Versiones de Slack

Ademas de poder acceder a través de tu navegador también puedes descargarte sus
aplicaciones:

Aplicaciones de escritorio: Mac, Windows o Linux

Aplicaciones mavil: I0S, Android o Windows Phone




Paso a paso para instalar y ejecutar la aplicacién

1. Abrimos la app que utilizamos para descargar aplicaciones desde nuestro celular. Por
ejemplo, Google Play Store, App Store, efc.

2. En el buscador, ingresamos la palabra Slack y presionamos Instalar.
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3. Una vez descargada la aplicacién debemos presionar la opcion que dice “ Abrir”
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4. Al abrir Slack aparecera la siguiente pantalla. Debemos presionar sobre la opcion
“Primeros Pasos”.
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Toda la comunicacion de tu equipo
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5. Una vez alli, debemos ingresar nuestra direccion de correo con la que deseamos iniciar
sesion en Slack.
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Siguiente

6. Al presionar siguiente, se nos enviara un mail a nuestro correo para que verifiquemos la
cuenta. Una vez verificada, ya tendremos la cuenta creada. Si ya nos agregaron a un
espacio de trabajo, éstos nos apareceran listados en nuestra pagina de inicio, tal como se
muestra en la siguiente imagen:
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Tus espacios de tra... SIGUIENTE

7. Caso contrario, podremos crear un espacio de trabajo presionando sobre el botdn que se
muestra a continuacion:
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Crea un nuevo espacio de trabajo de Slack

¢Buscas un espacio de trabajo existente?

No encontramos pacio de trabajo

c cta dire,

8. Deberemos completar los siguientes datos referidos al nombre de nuestro lugar de
trabajo, si estamos actualmente en algun proyecto en particular y los miembros que



formaran parte de este espacio de trabajo (ingresando sus correos electronicos). Esto ultimo
lo podemos omitir y completar luego.
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¢ Quién mas esta trabajando
en este proyecto?

& Comparte el enlace de invitacién

¢Como se llama tu empresa o ¢En qué proyecto estas
equipo? trabajando ahora con tu
equipo?

luciaisabelarias13@gmail.com

Educacion digital para la comunidad

Siguiente
Anadir companeros de equipo
tas nuestras Siguiente

Omitir de momento

9. Para terminar de registrarnos, debemos elegir el nombre de usuario con el que nos
reconoceran el resto de los miembros del equipo de trabajo y una contrasena. También nos
proporcionara una direccion url (que podemos modificar) para ingresar desde la PC.
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. Como funciona Slack?

1. CANALES

Las conversaciones estan organizadas por canales. Podés crear tantos canales como
tengas. Los canales pueden ser publicos o privados. Los primeros son abiertos, de manera
que todos los miembros del espacio de trabajo pueden ver de qué se esta hablando y unirse
a la conversacion. Los segundos son cerrados, es decir, que sélo podés invitar a los
miembros que consideres necesarios. Se diferencian de los publicos con el icono de un
candado.

Por defecto apareceran dos canales: general y varios (para temas ajenos al trabajo).

..Como crear un nuevo canal en Slack?

Debemos ir al menu lateral de la izquierda y junto a “canales” pulsar en el simbolo +.
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# talleres-digitales-2020

Mensajes Directos

A continuacion se abrira una nueva ventana donde tienes que elegir:

e | a modalidad del canal (publico o privado)
e Nombre



e Finalidad (una descripcion sobre el canal)
e Invitar a los miembros que quieras que participen del canal, en caso que sea
privado.

Una vez creado, si presionamos encima del nombre canal, aparecen algunas opciones de
ajustes del canal como afadir miembros, silenciar las notificaciones del canal y archivar el
canal.
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. Qué se puede compartir en los canales?

Ademas de mensajes escritos, se pueden enviar emojis, imagenes, PDFs, documentos y
hojas de calculo, a través del icono con el clip.

Si utilizas servicios como Google Drive o Dropbox, basta con pegar el enlace para que el
documento se sincronice de forma inmediata. Sélo se pueden compartir documentos, no
carpetas.



En la version de escritorio, también podemos crear notas de texto desde el programa, tal

como se muestra en la siguiente imagen:

@ Buscar en Educacion digital para la comunidad Q @
Edll:::m Sdigﬂ:ai para... v @ t\billeﬁziﬂiitiléizoza % @ informacién
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Creaste este canal hoy. Este es el principio del canal #talleres-digitales-2020.
& Afadir descripcién 4" Afiadir una aplicacion &5 Afiadir gente
Hoy
Q Euﬁ(ara((&sos(lirectus Afadir
%k slack
Programar un recordatorio personal i x
Crear una nota )
Crear un extracto de cédigo o texto
# general
# talleres-digitales-2020 | 54 @ ® 0
& iHola, equipo! &) iPon las noticias del dia aqui! Empezaré yo...
Si presionamos sostenidamente sobre un mensaje que enviamos al canal, se nos
habilitaran las opciones que se muestran a continuacion, entre las que se destacan, editar o

eliminar el mensaje, anadir a favoritos o fijarlo al comienzo de la conversacion.
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Marcar como no leido

Copiar texto

Recordarme

Compartir mensaje

Anadir el mensaje a tus favoritos

Copiar el enlace al mensaje

Fijar con una chincheta a la
conversacion




2. MENSAJES DIRECTOS Y LLAMADAS

Si necesitas escribir a alguien directamente puedes utilizar los mensajes directos. Un
sistema totalmente privado y seguro. Los chats pueden ser de a dos o creando un grupo de
mas personas. También se pueden realizar llamadas individuales a través de esta opcién de
mensajes directos. Para ello, debemos presionar en el nombre de la persona y seleccionar
hacer llamada.
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3. HILOS DE CONVERSACIONES

Los hilos mantienen organizadas las conversaciones en Slack. Te permiten formular
preguntas, agregar contexto, comentar sobre un mensaje o archivo especifico. Todo ello sin
interrumpir el flujo de la conversacion. Un hilo permanecera conectado a su mensaje
original, y solo aquellos que hayan comentado o que lo estén siguiendo recibiran
notificaciones de las nuevas respuestas.

¢, Para qué sirven los hilos?

e Vinculan claramente tus comentarios y pensamientos a un mensaje o archivo
especifico.
e Organizan la conversacion y preservan el contexto.

e Mantienen la conversacion abierta a los demas, pero sin distraerlos.



..Como iniciar un hilo?

Para iniciar un hilo debemos presionar sobre un mensaje o archivo especifico del canal en
el que nos encontremos. Nos aparecera la siguiente pantalla:
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niciar un hilo

.Como ver todas las respuestas de un hilo?

Para leer los hilos que estas siguiendo, abre la vista Hilos de tus conversaciones en la
parte superior de tu lista de canales.
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Responde a un hilo, regresa al canal original o deja de seguir hilos, todo desde una sola
ubicacion. Si tienes nuevas respuestas sin leer en un hilo, la seccion se etiquetara como
Nuevos hilos.



