
C H E A T  S H E E T
M E E T  T H E  H U B  F O R  T E A M W O R K  I N  O F F I C E  3 6 5

M i c r o s o f t  T e a m s  a l l o w s  y o u r  c o m p a n y  t o  w o r k  c l o s e l y  
t o g e t h e r  a n d  e n a b l e s  s u c c e s s f u l ,  c o l l a b o r a t i v e  t e a m w o r k  

w i t h i n  a l l  t h e  b u s i n e s s  d e p a r t m e n t s .  I t  i s  i n t e g r a t e d  w i t h i n  
t h e  O f f i c e  3 6 5  s u i t e  a n d  c a n  b e  a c c e s s e d  v i a  t h e  w e b  b r o w s e r ,  
d e s k t o p  a p p ,  o r  m o b i l e  a p p l i c a t i o n  u s i n g  t h e  s a m e  u s e r  l o g i n .  

T h i s  M i c r o s o f t  a p p  h a s  t w o  c o r e  f u n c t i o n s :  



E n c o u r a g i n g  t e a m  

c o m m u n i c a t i o n  b y  

p r o v i d i n g  a  q u i c k  

a n d  e a s y  w a y  t o  

g e t  a n  a n s w e r  t o  a  

q u e s t i o n .  T h i s  

e l i m i n a t e s  t h e  n e e d  

t o  s e n d  a  l o n g  

e m a i l  w h e n  a l l  y o u  

h a v e  i s  a  s i m p l e  

q u e s t i o n .  G e t  

f a s t e r  r e s p o n s e s  

a n d  b u i l d  a  b e t t e r  

t e a m  d y n a m i c  u s i n g  

M i c r o s o f t  T e a m s  

i n s t a n t  c h a t .  

INSTANT 
MESSENGER



SHARED WORKSPACE

E a c h  t e a m  i s  a s s i g n e d  a  s h a r e d  w o r k s p a c e ,  a l s o  k n o w n  a s  a  

h u b ,  t o  e a s i l y  s h a r e  d o c u m e n t s  a n d  k e e p  o t h e r  m e m b e r s  u p  t o  

d a t e .  A p p l i c a t i o n s  s u c h  a s  P o w e r P o i n t ,  W o r d ,  E x c e l ,  P l a n n e r ,  

O n e N o t e ,  a n d  P o w e r  B I  c a n  a l l  b e  u p l o a d e d  a n d  s h a r e d  w i t h  

o t h e r  t e a m  m e m b e r s .  M e m b e r s  c a n  a c c e s s  t h e s e  f i l e s ,  m a k e  

a n y  a d j u s t m e n t s ,  a n d  t h e n  s a v e  a n y  c h a n g e s ,  a l l  w i t h i n  

M i c r o s o f t  T e a m s .  T h e  s h a r e d  w o r k s p a c e  c a n  b e  s u m m a r i z e d  

i n t o  f i v e  p r i m a r y  f e a t u r e s :  

M A K E  C A L L S  I N  O F F I C E  3 6 5  A N D  T E A M S



H a v i n g  f l a w l e s s  

c o m m u n i c a t i o n  i s  t h e  m a i n  

p u r p o s e  o f  t h i s  

a p p l i c a t i o n .  T h e  p r i v a t e  

c h a t  e n a b l e s  i n s t a n t  

m e s s a g i n g  f o r  a l l  u s e r s  i n  

y o u r  c o m p a n y .  Y o u  c a n  

h a v e  m u l t i p l e  u s e r s  a d d e d  

t o  o n e  c o n v e r s a t i o n ,  a d d  

f i l e s ,  a n d  d o  v i d e o  

c a l l i n g .    

CHAT 
SECTION
ACTIVITY 
SECTION
T h e  a c t i v i t y  s e c t i o n  a l l o w s  

f o r  m e m b e r s  t o  s t a y  u p - t o -  

d a t e  w i t h  a n y  u p d a t e s .  I f  

a n  u p d a t e  i s  m a d e  w i t h i n  

T e a m s ,  t h e n  a n  a l e r t  w i l l  

a p p e a r  a s  a  n o t i f i c a t i o n  

f o r  a l l  t e a m  m e m b e r s .  

S i m i l a r i t y ,  a  m e m b e r  b e i n g  

m e n t i o n e d  i n  a  p o s t i n g  

w i l l  a l s o  r e c e i v e  a  

n o t i f i c a t i o n  i n  t h e i r  

a c t i v i t y  s e c t i o n .    



CHAT 
SECTION

H a v i n g  f l a w l e s s  

c o m m u n i c a t i o n  i s  t h e  m a i n  

p u r p o s e  o f  t h i s  

a p p l i c a t i o n .  T h e  p r i v a t e  

c h a t  e n a b l e s  i n s t a n t  

m e s s a g i n g  f o r  a l l  u s e r s  i n  

y o u r  c o m p a n y .  Y o u  c a n  

h a v e  m u l t i p l e  u s e r s  a d d e d  

t o  o n e  c o n v e r s a t i o n ,  a d d  

f i l e s ,  a n d  d o  v i d e o  

c a l l i n g .    



TEAMS SECTION

A l l  t h e  t e a m s  y o u  e i t h e r  o w n  o r  b e l o n g  t o  w i l l  b e  l i s t e d  h e r e .  

A  t e a m  i s  c o n s i d e r e d  a  c o l l e c t i o n  o f  p e o p l e ,  c o n v e r s a t i o n s ,  

f i l e s ,  a n d  t o o l s  a l l  i n  o n e  p l a c e .  W h i l e  a  c h a n n e l  i s  a  

d i s c u s s i o n  i n  a  t e a m ,  d e d i c a t e d  t o  a  d e p a r t m e n t ,  p r o j e c t  o r  

t o p i c .  M e m b e r s  c a n  s c r o l l  t h r o u g h  t h e  c h a n n e l  a n d  s e e  a l l  t h e  

c o n t e n t  t h a t ’ s  b e e n  p o s t e d  i n  t h e  d i s c u s s i o n  s t r e a m .  T h e  

m e m b e r  c a n  a l w a y s  g o  b a c k  t o  w h e r e  t h e y  l e f t  o f f  b y  l o o k i n g  

f o r  t h e  v i s u a l  c u e  d i s p l a y e d  f r o m  w h e r e  t h e y  l e f t  o f f .    

C U S T O M I Z E  Y O U R  W O R K P L A C E  A N D  A C H I E V E  M O R E  



S i n c e  M i c r o s o f t  

T e a m s  i n t e g r a t e s  

w i t h  O f f i c e  3 6 5 ,  i t  

c a n  t a k e  y o u r  

O u t l o o k  C a l e n d a r  

a n d  p l a c e  i t  i n t o  t h e  

m e e t i n g s  s e c t i o n .  I t  

n o t  o n l y  d i s p l a y s  

y o u r  d a i l y  a g e n d a ,  

b u t  a l s o  t h e  a g e n d a s  

o f  a l l  t h e  t e a m s  y o u  

b e l o n g  t o .  Y o u  c a n  

s c h e d u l e ,  a c c e p t ,  

a n d  e d i t  a n y  

m e e t i n g s  r i g h t  f r o m  

t h e  m e e t i n g s  

s e c t i o n .    

MEETINGS 
SECTION



H a v i n g  f l a w l e s s  

c o m m u n i c a t i o n  i s  t h e  m a i n  

p u r p o s e  o f  t h i s  

a p p l i c a t i o n .  T h e  p r i v a t e  

c h a t  e n a b l e s  i n s t a n t  

m e s s a g i n g  f o r  a l l  u s e r s  i n  

y o u r  c o m p a n y .  Y o u  c a n  

h a v e  m u l t i p l e  u s e r s  a d d e d  

t o  o n e  c o n v e r s a t i o n ,  a d d  

f i l e s ,  a n d  d o  v i d e o  

c a l l i n g .    

CHAT 
SECTION

FILES 
SECTION

T e a m  m e m b e r s  c a n  a l s o  

u p l o a d  d o c u m e n t s  i n t o  t h e  

f i l e  s e c t i o n ,  a n d  a l l  t h e  o t h e r  

t e a m  m e m b e r s  w i l l  r e c e i v e  a  

n o t i f i c a t i o n .  Y o u  c a n  t h e n  g o  

i n  a n d  v i e w ,  e d i t ,  a n d  s a v e  

a n y  c h a n g e s  t h a t  y o u  m a k e  t o  

t h e  f i l e s ,  a l l  w i t h i n  M i c r o s o f t  

T e a m s .  I t  w i l l  d i s p l a y  a l l  t h e  

d o c u m e n t s  t h a t  y o u ,  a n d  y o u r  

t e a m  m e m b e r s  r e c e n t l y  

w o r k e d  o n  a n d  n o t e  a n y  

c h a n g e s  t h a t  w e r e  m a d e .  



TABS 
SECTION

T h e  T a b s  s e c t i o n  w i l l  a l l o w  u s e r s  

t o  l o c a t e  u s e f u l  a p p l i c a t i o n s  t h a t  

d i s p l a y  d o c u m e n t s ,  P o w e r B I  

r e p o r t s ,  a n d  i n t e g r a t e  w i t h  

e x t e r n a l  t o o l s .  T h e r e  i s  a  w i d e  

a s s o r t m e n t  o f  a p p l i c a t i o n s  

i n c l u d i n g  b o t s ,  t a b s ,  c o n n e c t o r s  

a n d  m e s s a g i n g  t o o l s  t h a t  c a n  

h e l p  w i t h  t h e  u n i q u e  n e e d s  o f  

y o u r  b u s i n e s s .  T h e r e  i s  n o  n e e d  t o  

s w i t c h  b e t w e e n  p r o g r a m s ,  s i m p l y  

a d d  t h e  t o o l s  y o u  n o r m a l l y  u s e  t o  

t h e  T a b s  S e c t i o n  a n d  a c c e s s  t h e m  

f r o m  r i g h t  i n s i d e  t e a m s .  



MICROSOFT TEAMS

Y o u r  c o m p a n y  w i l l  e x p e r i e n c e  s e a m l e s s  c o m m u n i c a t i o n  w i t h  

M i c r o s o f t  T e a m s .  T h e r e  a r e  m a n y  f e a t u r e s  t h a t  w i l l  a l l o w  

e m p l o y e e s  t o  s h a r e  a m o n g s t  o n e  a n o t h e r ,  a l l  w i t h i n  o n e  

a p p l i c a t i o n .  I t  c o n t a i n s  a  v e r y  p o w e r f u l  s e a r c h  f u n c t i o n  t o  

l o c a t e  a n y  m e s s a g e s ,  c o n t a c t s  o r  d o c u m e n t s .  A l s o ,  b y  u s i n g  

t h e  T a b s  S e c t i o n ,  y o u  c a n  a d d  h e l p f u l  a p p s  t o  y o u r  t e a m s  t o  

h e l p  w i t h  d a i l y  t a s k s .  M i c r o s o f t  T e a m s  i s  a  v e r y  s e c u r e  

a p p l i c a t i o n  a n d  c a n  b e  a c c e s s e d  a n y w h e r e ,  a n y t i m e ,  u s i n g  

y o u r  O f f i c e  3 6 5  l o g i n .    

C O L L A B O R A T E  T O G E T H E R  W I T H  I N T E G R A T E D  O F F I C E  3 6 5  A P P S  



OFFICE 365 
BUSINESS 

ESSENTIALS
C D N  $ 6 . 4 0  U S E R / M O N T H

O F F I C E  

A P P L I C A T I O N S  

N O T  I N C L U D E D

S E R V I C E  

A P P L I C A T I O N S  

I N C L U D E D

OFFICE 365 
BUSINESS 
PREMIUM

C D N  $ 1 6 . 0 0  U S E R / M O N T H

O F F I C E    

A P P L I C A T I O N S  

I N C L U D E D

E X C H A N G E  

O N E D R I V E  

S H A R E P O I N T  

S K Y P E  

T E A M S

A C C E S S  

W O R D  

E X C E L

O N E N O T E  

P O W E R P O I N T  

O U T L O O K

E X C H A N G E  

O N E D R I V E  

S H A R E P O I N T  

S K Y P E  

T E A M S

F E A T U R E S  I N C L U D E  S C H E D U L I N G  A S S I S T A N C E ,  N O T E  

T A K I N G ,  D E S K T O P  S H A R I N G ,  U P L O A D I N G  F I L E S ,  A N D  

C H A T  M E S S A G I N G .  



M I C R O S O F T  
T E A M S  F R E E  
( P R E V I E W S )

O F F I C E  3 6 5  
B U S I N E S S  
E S S E N T I A L S

O F F I C E  3 6 5  
B U S I N E S S  
P R E M I U M

Unlimited messages and search

Guest Access

300 Users Max

Word, Excel, OneNote Apps 

in Teams

OneDrive, SharePoint, Planner, 

Yammer, and more Office 365 

services

S I M P L I F Y  C A L L I N G  W I T H  A  R E L I A B L E ,  C L O U D - B A S E D  T E L E P H O N E  S O L U T I O N .    

Microsoft Teams
Cheatsheet



M I C R O S O F T  
T E A M S  F R E E  
( P R E V I E W S )

O F F I C E  3 6 5  
B U S I N E S S  
E S S E N T I A L S

O F F I C E  3 6 5  
B U S I N E S S  
P R E M I U M

Microsoft Teams
Cheatsheet

140+ Integrated apps and 

services

File Storage

Channel Meetings

1:1 and group online audio  

and video calls

Meeting recording --available 

with Microsoft Stream

U T I L I Z E  A P P S  T O  B R I N G  T O O L S  Y O U  N E E D  E V E R Y  D A Y  I N T O  O N E  P L A C E .  



M I C R O S O F T  
T E A M S  F R E E  
( P R E V I E W S )

O F F I C E  3 6 5  
B U S I N E S S  
E S S E N T I A L S

O F F I C E  3 6 5  
B U S I N E S S  
P R E M I U M

Phone Calls and Audio 

Conferencing

Scheduled Meetings

Availability in more than 150

markets and 35 languages

C O M M U N I C A T E  T H R O U G H  C H A T  A N D  K E E P  E V E R Y O N E  I N  T H E  K N O W .    

Screen Sharing

Exchange email hosting and

custom email domain name

2 GB/user and 10GB of 

shared storage 

1TB/user 1TB/user 

Microsoft Teams
Cheatsheet



I S  Y O U R  B U S I N E S S  R E A D Y  

F O R  M I C R O S O F T  T E A M S ?
G e t  y o u r  e m p l o y e e s  s t a r t e d  o n  M i c r o s o f t   T e a m s  t o d a y !  

C o n t a c t  u s  a t  
i n f o @ w e b s a n . c o m  

f o r  m o r e  i n f o r m a t i o n


