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1. Ingreso a Yammer en web 
 
Paso 1: Ingresa al navegador de tu preferencia y coloca el portal oficial: portal.office.com  
 

 
 
Paso 2: Coloca tu usuario y contraseña e inicia sesión. 
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Paso 3: Ve a la parte superior izquierda, da clic en el menú superior, busca y selecciona la 
herramienta de Yammer en las aplicaciones. 
 

 
 
Paso 4: ¡Ya estás en Yammer! 
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2. Edita tu perfil 
 
Paso 1: Selecciona tu nombre en la parte superior izquierda. 
 

 
 
Paso 2: Opción a) da clic en tu foto de perfil, opción b) da clic en el icono de lado derecho 
de following.  
 

 
 
  
 
 
 
 

Opción 1 

Opción 2 
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Paso 3: selecciona editar perfil y comienza a editar tus datos. 
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3. Publica información en tu red social. 
 
Paso 1: Selecciona la opción de discusión. 
 

 
 
Paso 2: Agrega el contenido que deseas publicar puede ser texto, enlaces de videos que se 
cargan directamente en la publicación o adjuntar algún documento.  
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Paso 3: Selecciona a quien va dirigida la publicación, puede ser para toda la organización, 
una comunidad o comunidades especificas o personas. 
 

 
 
Paso 4: Selecciona la opción de publicar (Post) 
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Paso 5: Está lista tu publicación. 
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4. Publica una pregunta de discusión.  
 
Este tipo de preguntas te permite tener un espacio de debate en donde pueden, entre 
integrantes apoyar puntos de vista votando por sus respuestas, o hacer replicas como un 
espacio de debate.  
 
Paso 1: Selecciona la opción de pregunta. 
 

 
 
Paso 2: Escribe tu pregunta. 
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Paso 3: selecciona a quien va dirigida la pregunta, puede ser para toda la organización, una 
comunidad o comunidades especificas o personas. 
 

 
 
Paso 4: Selecciona la opción de preguntar y listo ya está tu pregunta. 
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Paso 5: Se el primero en dar tu punto de vista ante el cuestionamiento, da clic en escribir 
respuesta.  
 

 
 
Paso 6: Escribe tu respuesta y selecciona la opción de publicar. 
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Paso 7: En las respuestas que agregan en las preguntas encontraran las siguientes 
opciones: 
 

A) Votar  
 

 
 
 

B) Calificar  
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C) Reaccionar  
 

 
 
 

D) Replicar respuesta 
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E) Más opciones para compartir, editar o eliminar.  
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5. Publica un elogio.  
 

 
Paso 1: Selecciona la opción de elogio. 
 

 
 
Paso 2: a) Selecciona un distintivo, b) Agrega la o las personas a quien va dirigido el elogio, 
c) Comparte lo que han hecho para ganar el elogio. 
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Paso 3: selecciona quien puede ver el elogio, puede ser para toda la organización, una 
comunidad o comunidades especificas o personas. 
 

 
 
 
Paso 4: Selecciona la opción de elogiar. 
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Paso 5: Listo ya está tu elogio y pueden reaccionar a él. 
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6. Publica un sondeo. 

 
Paso 1: Selecciona la opción de un sondeo. 
 

 
 
Paso2: Redacta tu pregunta de sondeo y las respuestas que se requieren. 
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Paso 3: Selecciona quien puede ver para contestar el sondeo, puede ser para toda la 
organización, una comunidad o comunidades especificas o personas. 
 

 
 
 
Paso 4: Selecciona la opción de preguntar. 
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Paso 5: Listo ya está tu sondeo. 
 

 
 
Paso 6: Se el primero en votar, selecciona una de las respuestas y da clic en votar. 
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Paso 7: Dentro de los sondeos puedes ver que respuestas van ganando por porcentaje y 
cuantos votos tiene cada respuesta. 
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7. Conoce las comunidades. 
 
Paso 1: Selecciona comunidades del menú izquierdo. 
 

 
 
Paso 2: Selecciona la opción de unirte a la comunidad para formar parte de ella. 
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Paso 3: Si no quieres ser parte de esta comunidad, selecciona en botón de unirse 
nuevamente para salir de la comunidad. 
 

 
 
Paso 4: Para ir a todas las comunidades a las que perteneces selecciona la pestaña de todos. 
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8. Crea una comunidad. 
 
Paso 1: Selecciona la opción de crear comunidad, puedes encontrarla en dos opciones. 
 

 
 
Paso 2: Coloca a) el nombre de tu comunidad, b) una pequeña descripción, c) Los miembros 
de equipo. 
 

 
 
 
 
 
 
 

Opción 1 

Opción 2 
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Paso 3: Selecciona la opción de editar para configurar la privacidad. Puedes hacerla pública 
o privada, elige una opción. 
 

 
 
Paso 4: ¡Listo ya tienes tu comunidad! 
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8.1 Cambia foto de perfil. 
 
Paso 1: Cambia la foto de perfil de la comunidad seleccionando el icono de la inicial. 
 

 
 
Paso 2: Elige una imagen del dispositivo que estás trabajando y da clic en abrir. 
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8.2 Cambia foto de portada. 
 
 
Paso 1: Cambia la foto de portada seleccionando la opción de actualizar foto de portada. 
 
 

 
 
 
 
Paso 2: Elige una imagen del dispositivo que estás trabajando y da clic en abrir. 
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8.3 Agrega a tu comunidad a favoritas. 
 
 
 
Paso 1: Agrega tu comunidad a favoritas seleccionando el icono del corazón. 
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8.4 Configuración general de la comunidad. 
 
 
Paso 1: Selecciona los tres puntos de más opciones para configuración general, silenciar la 
comunidad, suscribirse por correo electrónico, publicar por correo electrónico o insertar la 
fuente de comunidad.  
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8.5 Conversaciones. 
 
 
Paso 1: Selecciona la pestaña de conversaciones para hacer publicaciones, preguntas, 
elogios y sondeos dentro de la comunidad.  (Cuando publicas dentro de una comunidad no 
se coloca a quien va dirigido como cuando se hace de forma general fuera de las 
comunidades). 
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8.6 Acerca de. 
 
 
Paso 1: Selecciona la pestaña de acerca de para conocer un resumen de actividad en la 
comunidad, los miembros que están dentro, información y comunidades relacionadas. 
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8.7 Archivos. 
 
Paso 1: Selecciona la pestaña de archivos en donde se almacenan documentos que se 
agregan en publicaciones, o se pueden cargar y descargar documentos desde esta pestaña.  
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8.8 Eventos. 
 
 
Paso 1: Selecciona la pestaña de eventos para ver los próximos eventos que habrá. Te 
puedes unir desde esta opción. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

36 

8.9 Miembros 
 
Paso 1: Agrega más miembros a la comunidad, seleccionando el símbolo de más que esta 
delante de miembros en el cuadro derecho superior. 
 

 
 
Paso 2: Agrega a los miembros colocando nombre o correo. 
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Paso 3: Selecciona los tres puntos de más opciones adelante del nombre de los miembros 
para eliminarlos o convertirlos en administradores de la comunidad. 
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8.10 Información 
 
Paso 1: Selecciona la opción de información en el cuadro derecho. 
 

 
 
Paso 2: En la ventana que se abre selecciona la opción de editar. 
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Paso 3: Escribir la información de la comunidad y guardar. 
 

 
 
Paso 4: La información quedó lista. 
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8.11 Anclado 
 
Paso 1: Selecciona el símbolo de más en el cuadro derecho de anclado. 
 

 
 
Paso 2:  Escribe paginas o recursos importantes para la comunidad. Coloca primero el enlace 
y después el nombre.  
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Paso 3: Selecciona la opción de ok para anclar el enlace. 
 

 
 
Paso 4:  Listo se ancló un enlace. 
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8.12 Recursos de la comunidad 
 
Paso 1: Selecciona alguno de los recursos que tiene la comunidad 
 

 
 
 
Paso 2: Elige la opción uno que es la librería que se respalda en SharePoint. 
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Paso 3: Elige la opción dos que es el sitio de SharePoint. 
 

 
 
Paso 4: Elige la opción tres que es la libreta digital. 
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Paso 5: Elige la opción cuatro que es un Planner. 
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8.13 Crear evento en vivo 
 
Paso 1: Selecciona la opción de crear evento en vivo que está en el recuadro negro a la 
derecha.  
 

 
 
Paso 2:  Coloca los datos del evento, nombre, presentadores, productores, fecha de inicio, 
hora de inicio, fecha de finalización, hora de finalización, descripción del evento, elegir 
opción de ensayo o no, elegir opción de preguntas en el en vivo. 
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Paso 3: Selecciona si el evento en vivo se transmite en Teams o Yammer, y da clic en crear. 
 

 
 
Paso 4:  Selecciona la opción de iniciar instalación para realizar el en vivo. 
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Paso 5: Ya estas listo para iniciar el evento en vivo. 
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9. Bandeja de entrada. 
 
Paso 1: Selecciona la opción de bandeja de entrada. 
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9.1 No leídos. 
 
Paso 1: Selecciona la pestaña de no leídos para revisar tus mensajes. Estos mensajes no 
necesariamente son mensajes privados, pueden ser publicaciones en las que te 
mencionaron. 
 

 
 
 
 
Paso 2:  Selecciona un mensaje para abrirlo, para comentar o reaccionar a él.  
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9.2  Mensajes privados 
 
Paso 1:  Selecciona la pestaña de mensajes privados. 
 

 
 
 
Paso 2:  Selecciona un mensaje para abrirlo, para comentar o reaccionar a él.  
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9.3 Todos 
 
Paso 1: Selecciona la pestaña de todos. 
 

 
 
Paso 2: Puedes seleccionar mensajes, en ellos encontraras todas las publicaciones que 
realizas. 
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9.4 Nuevo mensaje privado. 
 
Paso 1: Selecciona la opción de nuevo mensaje privado.  
 

 
 
 
Paso 2: Redacta tu mensaje. 
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Paso 3: Elige la o las personas para quien va dirigido el mensaje. 
 

 
 
Paso 4: Selecciona la opción de publicar. 
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10. Ingreso a Yammer en Teams con Viva Engage 
 
Paso 1: Ingresa Microsoft Teams (Versión Web o Escritorio) 
 

 
 
 
Paso 2: dirígete a las fichas del cintillo lateral izquierdo y selecciona en los tres puntos de 
más opciones, busca la Viva Engage. 
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Paso 3: Selecciona y agrega Viva Engage. 
 

  
 
Paso 4: Listo ya estás en Tu red Social desde Microsoft Teams. 
 

  


