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Reuniones y trabajo colaborativo con Microsoft Teams

1. ¢QUE ES MICROSOFT TEAMS?

Microsoft Teams es una plataforma colaborativa donde personas de la organizacién pueden:

e Organizarse en equipos y desarrollar su trabajo.

e Compartir informacion (documentos, hojas de calculo, imagenes....).

e Realizar llamadas o videollamadas, tanto de uno a uno como en grupo pudiendo
compartir tu pantalla o ceder el control de tu pantalla a otra persona.

e Elaborar documentacion de forma colaborativa y concurrente comentando cualquier
cuestion relevante que queda almacenada sin necesidad de enviar correos electrénicos.

Puedes ver un breve video de presentacion de Microsoft Teams pulsando aqui?.

1.1. ACCESO A TEAMS ONLINE

Para entrar usando el navegador en la versién web de Teams debes acceder a la suite de Office
365 de Microsoft en www.office.com, validarte con tus credenciales de la universidad y
seleccionar el icono Teams:

a al de Miciosoll © X | 4 <
« c @ O B = hitps//wwwoffice.com/auth= L © @A =
o Office 365 » 5 @& 2 g
al )
Buenas tardes, Luis Instalar Office
®
Todo  Misnovedades  Compartido  Favoritos Y F Corgar
™ Tdo
& 3~ Nombre Modificado Compartido por Actvidad
Lo
B
® o
} Cuestonaro in o
a aaes
& .
4 Doamento
o ..
e s
o
L]
b —
L
@
23}
@ Pégina principal de Microsoft 0 X | B x|+
c o O 8 == hupss/eamsmicrosofteomy #/discover ) m =
Microsoft Teams Q Buscar
Unirse a un equipo o crear uno E a

Crear un equipo Unirse a un equipo con un PM19

' . . codigo palee

iReiina a

ANALISIS DE FORMAS Il

Publico

ANALISIS D FORMAS I

1 https://www.microsoft.com/es-es/videoplayer/embed/RE1FGnb
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1.2. INSTALACION DE TEAMS DE ESCRITORIO

Es posible que al acceder a la version web de Teams se nos ofrezca que instalemos la aplicacion
de escritorio. En caso contrario o si no lo hemos hecho, podemos instalar la aplicacion de

escritorio, pulsando sobre el icono --- a la izquierda de nuestro avatar y Descargar la aplicacion
de escritorio.

1 Pagina principal de Microsoft % s Microsoft Tesms x|+ - o x

C @ Q & # htips//teams microsoft.com/_ii/discaver

Microsoft Teams Q Buscar

. . 23 Conf i
Unirse a un equipo o crear uno 8 Confguracen a

Meétodos abreviados de teclado

. m Acerca de >

Descargar la aplicacion de escritorio f,
Y]

Crear un equipo Unirse a un equipo con un PM19

cédigo Publico

iReina a tados y pongase mancs 3 la

ANALISIS DE FORMAS Il
Piblico

Descargar la aplicacion movil

AMALISIS DE FORMAS I

Q) Pigins principsl e Microsoft 0 X | 1 Microsoft Teams x|+ 0

cC ® QO B & hitps//teams microsoft com/ #/discover g © @3

Microsoft Teams Q Buscar

Crear un equipo

[ Teams windows x64.exe

que es: exe File (120 MB)
de: hitps://statics teams.cdn.office.net

ANALISIS DE FORMAS I
Pablico

ANALISIS DE FORMAS

Iniciamos Teams de escritorio con nuestra cuenta de correo de la UVa 'y la contrasefia.
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Reuniones y trabajo colaborativo con Microsoft Teams

Desmarcamos la opcidon que viene selecciona por defecto de Permitir que mi organizacion
administre el dispositivo y pulsamos sobre: No, iniciar sesién solo en esta aplicacion. Asi
evitaremos problemas, sobre todo cuando utilizamos varias cuentas de Microsoft 365 en un
mismo equipo.

Sesion iniciada en todas las aplicaciones Sesion iniciada en todas las aplicaciones

Windows recordard su cuenta e iniciard sesion automticamente en sus aplicaciones y
sitios web en este dispositivo. Esto reducira el nimero de veces que se le solicitard que
inicie sesin

Windows recordard su cuenta e iniciara sesion autométicamente en sus aplicaciones y
sitios web en este dispositivo. Esto reducird el ntimero de veces que s le solicitard que
inicie sesién.

‘ Permitir que mi izacio inistre el dispositi ‘ [] Permitir que mi organizacién administre el dispositivo

No, iniciar sesién solo en esta aplicacion

No, iniciar sesion solo en esta aplicacién

Si lo queremos, podemos evitar que el programa arranque cada vez que se enciende el
ordenador, aunque puede ser cémodo Una vez iniciada la aplicacién, vamos a Configuracion y
desmarcamos la opcidn, Iniciar Teams automaticamente.

- Configuracién General
€3 General Sistema
¢ Configuracion .
g ) CrisyoRmEErE Iniciar Teams automaticamente

= 1 Transmisifn

La aplicacién Teams de escritorio tiene mas funcionalidades de configuraciéon que la de Teams
web. Por ejemplo, con Teams web no se puede compartir contenido en un chat, no se puede
hacer un /testcall etc. (estos conceptos los veremos mas adelante).
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1.3. ACCIONES PRINCIPALES

1.3.1. Menu Izquierdo

En la pantalla de Teams existe un menu izquierdo con diversas opciones. Veamos las principales:

L)

Actividad

=
=t
Chat

Lo ]s]

wy

Equipos

Llamadas

S

OneDrive

Actividad: al seleccionar, se puede ver mi actividad: dltimos chats, Ultimas
acciones que he hecho, quién me ha comentado algo, conversaciones que se
han hecho o llamadas perdidas.

Chat: esta opciéon permite iniciar nuevos chats con el resto del equipo o con algan
subconjunto del equipo. Se puede acceder a chats pasados y buscar por
palabras clave para encontrar conversaciones que interesen.

Equipos: puedes localizar los equipos a los que pertenezcas, cada uno con sus
conversaciones y sus documentos asociados. No todos los miembros de tu
Teams tienen que estar en todos los equipos. Cada equipo tiene un fin exclusivo
y por tanto esta formado por unas personas. Al seleccionar esta opcién podras
ver en qué equipos estas, agregarte a equipos de otros si te dan permiso o
crearte uno nuevo.

Calendario: funciona de manera analoga a otros calendarios como el de Google.
Puedes programar citas o reuniones y visualizarlas dentro de un calendario con
vistas semanal, diaria o mensual.

[N Reunirse ahora . al hacer clic en Calendario puedes programar una
reunién (llamada o videollamada).

Llamadas: permite hacer llamadas o videollamadas a una persona que esté
conectada a Teams.

OneDrive: aqui podemos ver y acceder a los archivos utilizados dentro de
Teams. Archivos recientes, archivos de Teams, podemos acceder a las
descargas y el almacenamiento OneDrive.

Puedes ver un breve video de archivos en Teams pulsando aqui?.

.... podemos instalar aplicaciones externas desde la tienda que se pueden
adquirir e integrar dentro de Teams.

Puedes ver un breve video sobre colaboracién en Microsoft Teams pinchando agui3.

1.3.2. Barra Superior

Busquedas:

El campo de texto central en la barra superior sirve para realizar multiples busquedas. Las mas

tipicas son:

2 https://www.microsoft.com/es-es/videoplayer/embed/RE2MRiY

3 https://www.microsoft.com/es-es/videoplayer/embed/RWRks4
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e Buscar personas de tu organizacion. Teclea algunas letras del nombre o apellidos y salen
las personas de la universidad que cumplen ese patrén.

e Buscar palabras clave para localizar alguna conversacién o archivo. Se muestran
mensajes, contactos o archivos que cumplen el patron. También puedes acceder a
canales o equipos con el patrén especificado.

e Ademas puedes buscar por multitud de comandos para acceder a cualquier informacién
(tecleando / 0 @). Puedes actualizar el estado, ir a un canal especifico, mostrar los
archivos recientes y mensajes guardados y mucho mas.

e También puedes acceder a tu histérico de blsquedas.

Jarchivos Wer sus archivos redientes

fausente Establecer su estado en ausente
fayuda Cbtener ayuds con Taams

fbuscar

JSdesconectada Establecimients de su estado para que
Jdepanible Esmablecer su estadn en disponible
fguardada Veer s liska gusrdsds

fira IF & un eguips o

Jlamar Liamar a una persona

Gestionar tu usuario y la aplicacion Teams

A la derecha de la barra central se muestra tu id de usuario y el Teams al que estas conectado.

Al hacer clic en tu id de usuario se despliega un meni donde puedes:

e Cambiar la imagen de tu usuario. w 2 e A @ - 5
e Indicar si estas disponible, ocupado, etc. '
e Definir un mensaje para cuando quieran  yya Cerrar sesion
comunicarse contigo (por ejemplo, indicando que
estés de VacaC|ones) EDUARDO GARCIA OCHOA
e Configurar Teams, donde se proponen, diversas i
formas de visualizar la informacion y otras
caracteristicas que puedes personalizar. © Disponible >
e Ademas, puedes Cerrar la sesion. @ Establecer ubicacién de trabajo >
Por otra parte, junto a tu id de usuario en la barra central (G Definir mensaje de estado >
aparece un desplegable con el Teams al que estas
conectado. En la figura estamos en la UVa que es el o a

dominio @uval.es al que pertenecemos. Y podemos
seleccionar también UVa (Estudiantes) (Invitado) si, por
ejemplo, un alumno que es del dominio © Mediasonic
@estudiantes.uva.es me ha incluido en algin equipo, me
tengo que reunir o intercambiar mensajes con él, lo haré en
el dominio de alumno, en el que soy invitado y o mismo
ocurre con el perfil de Educacyl.

© Fundacion Universidad d...

@  Afadir otra cuenta
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Reuniones y trabajo colaborativo con Microsoft Teams

2. COMENCEMOS A TRABAJAR

2.1. EQUIPO DE TRABAJO EN TEAMS

En Microsoft Teams trabajas en diferentes equipos. Puedes pensar en cada equipo como un
edificio donde trabajas junto a otros. Todos los miembros del edificio conoceran lo que sucede
en el mismo.

(] Microsoft Teams 4 Search or type a command
2 Teams v a General Pposts Files Leadership Team Note.. Meeting Note

Ulrika Hedlund 12/23/19 10:52 AM
A | Here is what we need to get done.

* Change the prici

00
0]

Y

Q0
)

Puedes tener acceso a varios equipos / edificios, pero no se recomienda que lo hagas de un
namero elevado de ellos para facilitar el uso de la herramienta. Conviene reflexionar unos
minutos sobre qué equipos son Utiles en tu operativa de trabajo habitual, de la forma mas
eficiente posible. La clave esta en pensar en como colaboran entre si las personas con las que
interactias.

ao

nodel to premium customers

g Dctoved launch - action plan
Monday, Decermber 23, 2019 @ 400 PM

Ulrika Hedlund 1721 12:35 P\  Edited
5 | New IT strategy

Midhun Manohar

@ Media Production
— * Set up the mem!
General « Draft a plan before 1 of Feb

ao

Customer projects

2.1.1. Crear un equipo

Haciendo clic en estas opcion del menu izquierdo, si todavia no tienes ningun

o . < . L . 7 P ;
ﬁ:ﬁ equipo,veras los equipos que hay publicos y la opcion de crear ti mismo un equipo.
A,»%d Unirse a un equipo o crear UnO  Buscar squipes Q
=
_lll
- Crear un equipo Unirse a un equipo con un
_@ cédigo
| 000 |
Retina a tod dngase manos 2 la £Tiene un ipo? [}

n m
Aplicaciones B
PM19 ANALISIS DE FORMAS 11
@ Pablico Pablico
Ayuda
0 PM19 ANALISIS DE FORMAS I

Pulsamos sobre crear equipo y me muestra una ficha de equipo que rellenaré. La privacidad es
importante, puede ser publico; para permitir que sea de un equipo que toda la comunidad

VirtUVa — https://virtuva.uva.es 7
Centro de Ensefianza Online, Formacién e Innovaciéon Docente de la Universidad de Valladolid
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universitaria pueda ver y unirse o privado; solo los miembros del equipo que yo afiada o a los
que invite a unirse (este es el recomendado).

Llamo a mi equipo Matematicas, pongo una breve descripcion y dejo la opcion por defecto, que
es privado.

Crear su equipo

Colabore estrechamente con un grupo de personas dentro de su erganizacién en funcién de un
proyecto, una iniciativa o un interés comun. Mas informacién sobre equipos y canales

Nombre del equipo //—'

Matematicas

Descripcidn

Equipo para actividades y dudas matematicas. —p————"

Privacidad /
Privado: solo los propietarios del equipo pueden agregar miembros pvd

Privade: solo los propietarios del equipo pueden agregar miembros

Pablico: cualquier persona de su organizacion puede unirse

Puedo agregar los miembros, u omitir y agregarlos en otro momento.

Agregar miembros a Matematicas

Comience a escribir un nombre, una lista de distribucién o un grupa de seguridad para agregarios a su
equipo. También puede agregar personas externas a su organizacién como invitados. Para ello, escriba
sus direcciones de carreo electrénico.

Comience a escribir un nombre o un grupo

Omitir

Ya veo mi equipo Mateméticas creado. Del mismo modo, puedo crear otro equipo que se llame
Inglés, pulsando sobre unirse a un equipo o crear uno. Puedo crear el equipo de nuevo, o crearlo
usando uno de los que tengo como plantilla, puedo copiar tanto las pestafias, como la
configuracién del equipo, aplicaciones y miembros.

Equipos €3 8§ Unirse a un equipo o crear uno

L
-

Sus equipos

o

5
5 &
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Como vemos, ya tenemos creados 2 equipos.

Unirse a un equipo o crear uno

= Equipos i
= Sus quipes
-
(]
Equipos.
o l N

Matematicas Inglés

Por comodidad, cuando navego por el menu izquierdo y vuelvo a equipos, sale el ultimo equipo
donde has trabajado. Haciendo clic en < Todos los equipos. Se ven los equipos a los que
peretenezco y puedo crear 0 agregrame a equipos nuevos. Puedes pertenecer a varios Teams
cada uno con sus equipos de personas, sus documentos y sus conversaciones asociadas.

7 Rewnirse -

Archivas +

14 General Publicacianss

’

=0
_,‘

\\K)v\
E

Empecemos con la conversacion

2.1.2. ¢Qué tipos de equipos hay?
En funcién de la configuracion de la institucién en la que estemos operando, se puede mostrar

un selector de tipo de grupo:

Todos ofrecen:

* Pestafia de publicaciones
* Pestaia de archivos

Seleccionar un tipo de equipo

.
S \ y QD g
| ) 1 r S e
Comunidad d
Clase omunicac €e Docentes
Debates, proyectos de grupo, EEEEE Administracién y dessrrollo de
taress profesional (PLC) centros s

Grupe de tabajo para
formadores
Compartido por todos Cuaderno con espacios No tiene por defecta
\ry con una estructura inicial) compartidos, “privades®...

T
Similares, |a diferencia esta en como gestionan
el cuaderno OneNote del equipo

J

Mayores diferencias...

CLASE
e Publicaciones
e Archivos
e Bloc de notas de clase
VirtUVa — https://virtuva.uva.es 9
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¢ Reflect (encuestas periddicas)

e Pé&gina principal (una especie de pagina web donde podemos dar informacion general
del curso y con secciones que se rellenan automaticamente informando de las tareas
que se plantean y de los archivos que se comparten)

e Tareas (para que el alumno envie ejercicios, trabajos... que corregiran los profesores)

e Calificaciones (para gestionar las calificaciones de las tareas)

e Insights (seguimiento de la actividad de los alumnos en Teams)

e Genera un cuaderno de notas compartido (todos los del equipo pueden modificarlo)
e Tiene una estructura predefinida

e Cuando se crea un canal estandar, se afiade una nueva seccién al cuaderno con el
nombre de ese canal (y accesible directamente desde ese canal)

DOCENTES

e Genera un cuaderno con espacios con distintos permisos de edicidn/visualizacion
para propietarios y para miembros/invitados

e Genera una pestana adicional en el canal “General” (ademas de publicaciones, archivos
y bloc de notas), que es Reflect (para realizar encuestas periddicas a los miembros del
equipo)

Tipos de equipos

Todos ofrecen:
+ Pestafia de publicaciones
* Pestafia de archivos

Seleccionar un tipo de equipo

+P. de bloc de notas de Clase o]

+P. de Reflect =) \ 1L.L.
+ P. de Pégina principal o r L2 0 ‘
+P. de Tareas —J | e
+ P. de Calificaciones \

+ P. de Insights

Comunidad de

+Zona de archivos para Clase aprendizaje Docentes Otros
Materiales de Clase Debates, proyectos de grupo, + Pestaffa ds Clubes, grupos de estudio,
estafta de

(Fres profesional (PLC) actividades extraescolares
y - N bloc de notas de Docentes
iNo permite canales compartidos! +P. de bloc de notas de PLC g et
(solo estandar o privado, ST

con el limite de 30 privados)

Compartido por todos Cuaderno con espacios

No tiene por defecto
([ com una estructura inicial) compartidos, “privados”.

T
Similares, la diferencia esta en como gestionan
el cuaderno OneNote del equipo

Gestion de cuaderno OneNote similar a “Docentes”
y funcionalidades adicionales
(envio de tareas de los alumnos para que las corrija un profesor,
zona de archivos “materiales de clase” solo editable por los profesores)
No se pueden habilitar canales compartidos 16 UVa
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2.1.3. ¢Como puedo cambiar la vista de mis equipos?

En la rueda dentada, Cambiar de vista, por defecto viene en cuadricula y la puedo poner en lista,
que cuando se trabaja con varios equipos es mas cémodo y operativo.

Configuracién

£33 General Tema

=) Cuentas ———

@ o E g

[} Notificaciones

€ Dispositivos Predetermlnado Oscuro Contraste alto

(&) Permisos de aplicacién Disefio

Subtitulos y transcripcio... Elija cdmo desea navegar entre los equipos.

D Archivos

@, Lamadas /
Cuadricula L\sla

Cambiamos a vista lista. Este es el aspecto que tiene ahora al cambiar a vista lista. Mientras
trabajo con un equipo veo a la izquierda la lista de todos los equipos que tengo.

Equipos = n General Publicaciones  Archi oo -

o)
B s equipos —
on
' Matemiticas
-~
| General =~

o)
B N Inglés - '

Empecemos con la conversacion

@encione 3 un akimno o un profesor pars empezar 8 comparti ideas.

Luis 24
Hola a todos los del equipo.

& Responder

[ Nueva conversacién

0 & Uniseaunequipoo crea.. &

2.1.4. Gestionar un equipo

Selecciono un equipo, mas opciones y aparece el desplegable con todas las opciones, que
vamos a ir viendo una a una:

B
_ o £
= Administrar equipos  Teams  Andlisis & Crear un equipo

sema EQUIPOS
(9’ Sus equipos Buscar equipes Q
G
B veremticss )
i © Betiune 21
Fauis General ® Owlr  Dea T Pertencncia Contactos Tipo
;% - Inglés 5B Administrar equipo Equipo para hacer ejercicios de inglés.  Propietaric 1 o)
General 2 A ‘
=3l 5@ Agregar cana
© Agreg Equipo para actividades y dudas mat_ Propietario 0 a
btk S Agregar miembro
% [é Abandenar equipo
& Editar equipo

2 Obtener vinculo al equipa

~
Q

Administrar etiquetas
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Ocultar el equipo

Para que no aparezca un equipo en la lista de equipos, lo puedo ocultar y seguiré perteneciendo
a dicho equipo, pero estara en el apartado de equipos ocultos. Si en otro momento quiero que
me aparezca de nuevo, pulso sobre mostrar. Eso lo puedo utilizar para equipos que no utilizo
habitualmente pero no quiero eliminar o abandonar.

Equipos ocultos
Matematicas

General S Mostrar
Estadistica
Administrar el equipo

Selecciono administrar equipo, y vamos viendo las pestafias que aparecen:

cwoss | EQuIpOS - Inglés
Equipo para

B voemiics ) e
’ ) S

5 Ocultar
Inglés

reimss | EQUIPOS W Matematicas -
. Foquipo para actividades v dudas marematicas
9

i
&
=]

~ Propietarios 1)

’ Propielaric

Nernre Pusa acin Eiquews D n

5 Miemira v X

En la pestafia miembros, puedo ver el o los propietarios del equipo y los miembros (personas que
pertenecen a nuestra organizacion, es decir @uva.es) e invitados (personas que no pertenecen a
nuestra organizacion, por ejemplo, @estudiantes.uva.es, @educa.jcyl.es); podré agregar mas
miembros a mi equipo o eliminar los que quiera pulsando sobre el aspa a la derecha del nombre,
si soy propietario del equipo.

Todos los miembros de Teams tienen un rol y cada uno tiene diferentes permisos.

Los propietarios administran determinadas configuraciones del equipo. Agregan y quitan miembros,
agregan invitados, cambian la configuracion del equipo y se ocupan de las tareas administrativas.
Puede haber varios propietarios en un equipo.

Los miembros son las personas del equipo que pertenecen a la misma organizacion que los
propietarios. Participan en conversaciones y pueden trabajar con archivos.
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Los invitados son personas de fuera de la organizacion. Tienen menos funcionalidades que los
miembros o los propietarios del equipo. En el caso del Teams de la UVa, son aquellas
personas sin email @uva.es o @estudiantes.uva.es.

En la pestafia solicitudes pendientes, podremos aceptar o denegar las solicitudes recibidas
para agregar miembros a nuestro equipo.

Q Equipos = 5
sy EQUIP Inglés -

r Equipo para hacer ejercicios de inglés,

n Matematicas Miembros  Solicitudes pendientes  Aplicaciones 4 més

W aoucespencie

. nglés Buscar miembros Q Denegar lodas
Nombre Fuesla Ubicacion Solicitade pos

%

Usiedss

| &8 Unirse aun equipo o crea.. &3

Canales

Desde aqui puedo agregar mas canales y si pulso sobre los 3 puntos a la derecha de cada canal
puedo: gestionar las notificaciones de cada canal, anclarlo u ocultarlo; en administrar canal,
podemos moderar las intervenciones y publicaciones que se hacen dentro de él; también se
puede obtener direccién de correo (podremos enviar a esta direccidon un correo desde nuestra
cuenta de correo, que se recibira en el canal), obtener un vinculo como acceso directo, editar el
canal y eliminarlo.

Q - L.

sesa  EQUIpOS VB Matematicas -
— Equipo para actividades y dudas matematicas.
=)

u Matematicas Miembros Canales Aplicaciones 4 mas
‘ i Sanaise

General

Buscar canales
- Estadistica

lemas *  Activos (3)

Nombre o Mcstrar para m Deserip

General dministrar canal

btener direccin de comeo
Estadistica ] Docurr
culo al canal

Problemas Resolu & canal

*  Eiminados ([

T Eliminar este canal

Configuracion

Eesta pestafia solo aparece si somos propietarios del equipo y en ella, podremos agregar o
cambiar la imagen del equipo, gestionar los permisos de los miembros y los invitados, permitir o
no menciones de todo el canal o equipo, generar un cédigo del equipo para que las personas a
las que se lo proporcionamos se puedan unir directamente al equipo (los invitados no pueden
unirse con un coédigo de equipo) y se podra permitir o no material divertido: emoji, memes,
imagenes GIF, etc. y etiquetas, en las que podremos seleccionar quién puede administrar
etiquetas, si solo los propietarios o también los miembros.
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L Equipos = 2
aciigza | =AUIP Wi Matematicas
Equipo para actividades y dudas matematicas.
B sucenions
Chat
vee n Matematicas Miembros ~ Configuracién  Aplicaciones 4 mas
w e
Equipos General
@ Estadistica + Imagen de equipo Agregar una imagen del equipo
Tareas Problemas ©
— » Permisos de miembros Permitir la creacién de canales, agregar aplicaciones y més
- Inglés
Calendario
EamE » Permisos de invitado Habilitar la creacién de canales
Llamadas
B * @menciones Elegir quién puede usar las menciones de @equipo y @canal
Archivos
» Codigo de equipo Comparta este cédigo para que sea posible unirse al equipo

directamente: no recibira solicitudes para unirse
» Material divertido Permitir emoji, memes, imagenes GIF o adhesivos

5o
» Etiquetas Seleccionar quién puede administrar las etiquetas

Aplicaciones

Puedes consultar un breve video resumen de como administrar un equipo pulsando agui“.

Agregar un canal

Al dar de alta un equipo por primera vez, este consta de una Unica estancia, que recibe el nombre
de “General”.

Teams Y General Pposts Files Wiki -+

Your teams

a Leadership Team \

B Marketing Teom
$8¢ Media Production

Customer projects ﬂ

». Partner Projects - External

n Inbound Marketing

General m—

Add more people
426 Sales

En esta estancia, puedes escuchar lo que todos dicen, estés o no en la habitacion en el momento
en que se dice. Todo queda anotado. En Microsoft Teams esto se relaciona con los "Mensajes".
Conversaciones, anuncios, respuestas, todo es visible en la ventana de "Mensajes". Todos los
miembros del equipo ven todo lo acontecido en las "Publicaciones" del canal.

Se pueden emplear contenidos adicionales a los textuales para interaccionar: reacciones,
emoticonos, GIFs, memes, pegatinas... Esto permite acompafiar lo expresado con los estados
emocionales necesarios para aumentar la informacion de contexto del resto de integrantes del
equipo. También sirve para fomentar un trabajo mas entretenido e inclusivo, donde los que no
estan fisicamente ubicados en el mismo lugar pueden seguir sintiéndose involucrados y como
parte del equipo.

4 https://youtu.be/CQbvdDVzgMg
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g

A medida que el ritmo de trabajo incluya diferentes proyectos o areas, surgirdn estancias de
trabajo especificas, en forma de nuevos “Canales”. Un canal puede configurarse como
“Estandar” en el que todos los miembros del equipo tienen permitido el acceso, o “Privado” para
que Unicamente las personas seleccionadas tengan acceso al mismo, como una estancia
invisible que sélo las personas seleccionadas del edificio pueden localizar y de la que poseen la
llave para entrar.

0N _—T] General

Lead
Sales (omlmssncn@
| B
o
i | E—
J )
=
D ey
s
~<L
o b\‘

Puedes ver un breve video de informacion general sobre canales pulsando aqui®.
Crear un canal estandar

Haciendo clic en el botén de equipos del menu izquierdo, se muestran los equipos a los que
pertenezco. Selecciono el equipo al que me quiero dirigir. En ese momento, en la pantalla
principal aparecen los diversos canales que tengo establecidos en ese equipo. Si tuviera que
tratar 5 temas deberia crear 5 canales y cada canal tendria sus documentos, sus conversaciones
etc. Vamos a crear uno.

En la pantalla vemos que no hay ningln canal creado. Solo el General que se crea por defecto
al crear un equipo.

Para crear canal hago clic junto al equipo en el icono ....y pincho en agregar canal. Tendré que
definir los siguientes elementos:

e Nombre: Estadistica
e Descripcién (opcional)
e Privacidad: estandar para que todos los miembros del equipo tengan acceso.

5 https://www.microsoft.com/es-es/videoplayer/embed/RWfgmd
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5 L" Equipos = u General public: i .
‘ Crear un canal para el equipo "Matematicas”
D)
|, Nombre del canal
st Sus equipos
- : / Se permiten letras, numeros y espacios
o Bl Matematicas
v
P General R Ocultar Descripcion (opcional)
@ . Inglés Proporcione una descripcién para ayudar a otros a encontrar el canal carrecto
' £33 Administrar equipo
General
&) / Go Agregar cang|
B So Agregar miembro Privacidad
(5

(o . o
ke Abandonar equipo Estandar: todos los miembros del equipo tienen acceso v @

7 Editar equipo
(D Mostrar autométicamente este canal en la lista de canales de todos
5 Obtener vinculo al equipo

Administrar etiquetas |
Cancelar

Eliminar el equipo

Tipos de privacidad en los canales

e Canales estandar
o Todos los participantes del equipo (incluyendo invitados) tienen acceso
e Canales privados
o So6lo tienen acceso un conjunto de los participantes del equipo
(ese conjunto puede incluir a invitados del equipo)
@ o Pueden celebrarse reuniones (videoconferencias) dentro del canal, pero no
permite planificarlas dentro del canal (en contraste con las otras opciones)
o Limitacién: maximo de 30 canales privados en cada equipo
e Canales compartidos
o So6lo tienen acceso un conjunto de los participantes del equipo
y también pueden acceder personas ajenas al equipo con cuenta de Microsoft
@3 a las que demos permiso (de la misma organizacion o de otra organizacién con
la que haya “un acuerdo de confianza”), pero no puede haber invitados
o No deja compartir carpetas con personas ajenas al equipo (en contraste con
las otras opciones)
o Solo pueden ser creados por los propietarios del equipo

Crear un canal privado

Si creamos un canal con privacidad privado, aparecera con un candado y solo las personas que
hayamos incluido en ese canal lo veran.

Q

Actividad qu"pos -
5] S
o us equipos

Matematicas
200
[ ]]
uipos General

Estadistica

Tareas Problemas ©
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Si accedo al canal privado, puedo ver que es privado con el candado a la derecha y en
informacion puedo ver qué miembros del equipo pertenecen a ese canal.

Equipos = Problemas Publicaciones Archivos -+

Estadistica

Problemas ©

® =20

Vo

O Reunirse @ -

Puedes ver un breve video sobre cémo crear y usar canales privados pulsando aqui®.

¢Puedo publicar un mensaje en varios canales a la vez?

Para publicar y compartir en varios canales a la vez informacién:

Ci Musva conversacidn Todes pueden recponder C| Publicar &n vanos canales
Para: - General
B I U S| ¥ & M Parrafo Ml = = EE

Agregar un asunto

Inicie uma conversacon nueva. Escriba (@ para mencionar a alguisn.

Elegir canales *
publicackin onginal no se incluiran.
u klatematicas
Genera ]
Estadistica o
Prokblemas [5) H
¥l Muem conversacian ndios pueden responcer -{:’I '1] Publicar en vanos canales
Para: . General n Todes pueden responder
B T | ¢ Usied y los moderadores pueden responder 1=

. , g
En el mensaje veremos el simbolo

los que he compartido el mensaje.

Luis Sanchez Corchén  11:33

Prueba de mensaje a varin  Publicado en

n Matematicas

General

. Inglés

General

&+ Responder

6 https://www.microsoft.com/es-es/videoplayer/embed/RE4wpyD

1. Enun canal, seleccionar Nueva
conversacién > Formato.

2. Seleccione Publicar en varios
canales > Seleccionar canales.

3. Elegir los canales en los que se
desea publicar el mensaje. Se
puede compartir dondequiera que
sea miembro.

4. Seleccionar Actualizar y los
canales seleccionados se
mostraran en la publicacién.
Seleccionar Todos los usuarios
pueden responder para que
cualquier persona pueda responder
a su publicacién, o bien seleccionar
Usted y los moderadores pueden
responder para restringir las
respuestas solo a usted y a los
moderadores.

5. Escribir un mensaje y Enviar.

La publicacién aparecera en los
canales seleccionados.

; poniendo el ratdn sobre él, apareceran los canales con
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Puedes ver un video de como publicar un mensaje en varios canales a la vez pulsando aqui’.

Agregar miembro

Si eres propietario de un equipo, puedes agregar a una persona a un equipo. Si pertenece a tu
organizacion, sera agregado como miembro y en caso contrario como invitado. Puedes convertir
a alguien en propietario de un equipo seleccionando la flecha abajo junto a miembro. Un equipo
puede tener varios propietarios. Las personas que agregues a tu equipo recibiran un correo para
gue sepan que ahora son miembros y que el equipo aparecera en la lista de equipos en Teams.
Puedes incorporarte mas tarde a un equipo (o ser invitado) y acceder a todo el histérico de
informacion de ese equipo.

Agregar miembros a Matemdticas

un nambre, una lis Am o un grapn de sequridad para

ipo. También puede ag
come invitados, Para el escriba sus direcdiones de

as a su organizacién

Comiencs a escribir un nambre a un grupa

Abandonar un equipo

Si ya no me interesa seguir en ese equipo me puedo del mismo para no recibir notificaciones,
aunque perderé el acceso a los restantes elementos que alli estén almacenados.

Editar equipo
Podré cambiarle el nombre, la descripcién, la privacidad, y poner un avatar de imagen de perfil
de mi equipo.

Obtener vinculo del equipo

Para enviar a las personas a las que desea invitar a su equipo. Esa persona puede pegar el
vinculo en cualquier explorador para unirse a su equipo.

Nota: Actualmente, los invitados no pueden unirse a un equipo mediante un vinculo.

Administrar etiquetas

Las etiguetas permiten llegar rapidamente a un grupo de personas a la vez.

Con las etiquetas, se puede clasificar a las personas en funcién de atributos, como el rol, el
proyecto, las aptitudes, el aprendizaje o la ubicacién. Por ejemplo, una etiqueta "Enfermera" o
"Administrador" o Disefiador” permitir4 llegar a grupos de personas en Teams sin tener que
escribir cada nombre.

Una vez que se agrega una etiqueta, simplemente @mention en un canal. Todos los usuarios a
los que se les haya asignado esa etiqueta recibiran una notificacién de la misma forma que lo
harian si estuvieran @mentioned individualmente.

Otra forma de usar una etiqueta es iniciar un nuevo chaty, a continuacion, seleccionar la etiqueta
asignada a las personas a las que desea contactar.

Creamos una etiqueta nueva: ponemos de nombre Grupo 1, una descripcidon y agregamos
usuarios.

7 https://www.microsoft.com/es-es/videoplayer/embed/RE4p75P
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Crear una etiqueta nueva
Nombre de eliqueta

Grupo 1

Descripcion de la atiqueta

Grupo de trabajo 1

Agregar personas

%5 Jaime Sanchez X ‘ Luis Sanchez Corchon X

Y aparece en mi listado de etiquetas.

W Matematicas
Equipo para actividades y dudas matematicas.

Miembros ~ Solicitudes pendientes  Canales  Aplicaciones ~ Etiquetas 2 mas

Buscar etiquetas Q

~ Etiquetas asignadas a ti (1)

Nombre Miembros Descripcion
& Grupo1 S 2 Grupo de trabajo 1

Sugerencias

a Grupo 1

2 personas tienen esta etiqueta

En una conversacion de canal, simplemente @mention una etiqueta en el mensaje y seleccione
la etiqueta de la lista. La etiqueta aparecerd como cualquier @mention y se notificard a las
personas asociadas con la etiqueta.

Eliminar un equipo

Esta opcién solo aparecerd si eres propietario del equipo y te dejara eliminarlo. Te aparecera un
aviso para indicarte que todo lo que corresponda a ese equipo se borrara.

2.1.5. Publicaciones

Una vez que tenemos creado un equipo y definidos sus integrantes, lo que encontraremos sera
el canal de comunicacién “General” donde podemos escribir usando el cuadro inferior.

e Para empezar una nueva conversacion escribimos el mensaje o

. . Nueva conversacion
que queremos publicar y enviamos.

Inicie una conversacion nueva. Escriba @ para mencionar a alguien.
p © ©@ @M W B e & @ w - B

e Aprovecha la funcién responder en cada mensaje para que las respuestas queden
agrupadas junto a la pregunta en vez de caer dispersas en el flujo cronolégico de la
conversacion como pasa en WhatsApp y otras herramientas de chat.

J 20:53

hola /
¢/ Responder
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e Siescribo un mensaje y me he equivocado, lo puedo borrar, o editar y corregir.

& LR e oo e 11 Guardar este mensaje
o AH/Jb 7 it < mm—
L 23:59
Holo —— E‘ Eliminar
&’ Responder B Marcar como no leido
€ Copiar vinculo
& Compartir en Qutlook
Hola «— \ a8 Traducir
v @ © HF e 9 & & w - X [% Lector inmersivo

& Anclar

Sl Desactivar notificacicnes

¢~ Responder

Mas acciones >

Y ya tengo mi mensaje corregido.

e Utiliza emoticonos, animaciones, imagenes o cualquier elemento que consideres
necesario para contextualizar tus expresiones y faciliten su interpretacion.

e Pulsa en el primer icono “Formato” para expandir el cuadro de escritura y escribir
correctamente textos largos en vez numerosas frases breves que precisen varios
mensajes.

Agregar un asunto

Hola
Puedo escribir varios parrafos.
Adios.

s
2 QBB B2 G 8 a B
e Guardar una publicacién o mensaje. Para guardar un mensaje o una publicacién, para
recordarlo més tardeo o dejarlo como pendiente; seleccione opciones del mensaje,
Guardar este mensaje.

.»=n=e~  Paraverunalista de los mensajes guardados,
T seleccionar perfil en la parte superior de la .,
\ aplicacion y Guardado

dree O escribir /guardada en el cuadro de comando - ..
de la parte superior de la pantalla. ) gy

A Cemaat e Uithack

i de foemadion i

4 T

R Puedes ver un breve video de como guardar
' una publicacién o un mensaje pulsando agui®.

_ el

C o /guardada Ver la lista guardada
“’] Chat ~ ]

Activi

e Para llamar la atencibn de un usuario en una conversacion de canal o chat
@menciolnalé. Solo tienes que escribir @ antes de su nombre y seleccionarlo en el menu
que aparece. Ademas, facilitaras que el destinatario lo localice en la seccién Actividad.
Cuando un @mencion recibe una notificacion, sleccionandla lleva directamente al punto
de la conversacion en la que se le meciono.

Se puede mencionar a todos los usuarios del canal poniendo @nombre del canal, o del
equipo con @nombre del equipo, 0 a un grupo de usuarios que forme parte de una
etiqueta @nombre de la etiqueta. El propietario del equipo debe habilitar primero estas

8 https://www.microsoft.com/es-es/videoplayer/embed/RE2MuW6

VirtUVa — https://virtuva.uva.es 20
Centro de Ensefianza Online, Formacién e Innovaciéon Docente de la Universidad de Valladolid


https://www.microsoft.com/es-es/videoplayer/embed/RE2MuW6
https://www.microsoft.com/es-es/videoplayer/embed/RE2MuW6

caracteristicas, aunque por defecto vienen habilitadas,

Configuracion; @menciones:

Reuniones y trabajo colaborativo con Microsoft Teams

en Administrar equipo,

Equipos

Miembros  Solicitudes pendientes
» Imagen de equipo

» Permisos de miembros

» Permisos de invitade

7 @ Microsoft 365- Formacioén - /

Canales Aplicaciones  Etiquetas

Configuracién  Andlisis

2 imagen del equipo

Permitir la creacién de canales, agregar aplicaciones y mas

Habilitar la creacién de canales

- @menciones Elegir quién puede usar las menciones de @equipo y @canal

Mostrar a lo
enviara

Conceda a los miembros |a opcion de j[nombre del
modo, todes lo vean el canal mencionado en sus listas de canales
recibirén una notificacisn

e Recuerda que puedes iniciar reuniones grupales directamente desde esta
seccibn si pulsas en el icono de la camara.No te olvides de indicar un titulo,
aunque sea breve en el cuadro superior “;Desea agregar un asunto?” para localizar
facilmente la reunion a posteriori. Tras pulsar en “Reunirse ahora” todos los integrantes
del canal podran acceder a la sala de reuniones sin mas que pulsar en el botén “Unirse”.
Ademas, junto al contador de minutos y segundos que indica el tiempo transcurrido
desde que la primera persona entré en la sala de reuniones, aparecen los avatares de
los que ya han ido entrando. Es una forma muy comoda de fomentar los encuentros: el
que llegue un poco antes al canal abre una sala entrando en ella y los demas se van
incorporando a medida que ven en el canal la existencia de una reunién en curso.

[ Reunirse

Nueva reunién de canal

o Audio del equipo

[ ]

La camara esta apagada

Audio de sala

No usar audio

Unirse ahora

Cancelar
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2.1.6. Archivos

En la pestafia archivos del canal de mi equipo, se guardaran todos los archivos que creemos y
carguemos en ese canal. Estos archivos son accesibles a todos los miembros y los podran
modificar al mismo tiempo, pudiendo ver quién esta en linea en cada momento.

(O EX

Actividad Equipos = General Publicaciones  Archivos ~  +
S) SmermEs + Nuevo v T Cargar v <3 Sincronizar @ Copiar vinculo L Descargar
Chat
Matematicas
Y Documentos > General
w
Equipos General
@ Estadistica 0O Nombre ~ Modificado - Modificado por
Tareas Problemas &
. Inglés
Calendario

&

Llamadas

Sobre cada archivo puedo saber quién y cuando ha sido modificado.

Lo puedo Abrir en SharePoint y desde ahi:

L amitior o) ancos
it SharePoint P Buscar en esta biblioteca Abrir > .. . .
o Administrar el acceso, si quiero

I~ Vista previa . .

Mateméticas @ - poner o quitar permisos.
) | e Cambiar el nombre.

~ Copiar vincule . . L

i e Eliminar (ird a la papelera de
Administrar acceso . .

Conversaciones Descaraar reCICIaje)
h] ‘ Documentos > General ? e Cambiar nombre.

Documentos Eliminar .

‘ e Descargar en mi ordenador.
Compartido con nosot... © [0 Nombre v Automatizar >
‘ e Mover a.

Bloc e notas © & Wordtema 1docx S comv e « Copiar en.

Anclar a la parte superior . R . R
paginas oves o Historial de versiones, por si lo
Conterido delsto conen quiero restaurar a una version

anterior.
1 Papelera de reciclaje Historial de versiones
Editar Avisarme
Més ?
s oz Detalles v
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¢,Puedo recuperar un archivo que he borrado desde el equipo de Teams por error?

Vamos a la papelera de reciclaje (1) desde SharePoint, busco el documento que quiero
recuperar. También puedo ver quién lo cred, quien lo elimind, lo selecciono y pulso sobre

restaurar.

i3 SharePoint

® -
N Matematicas & Grupo privado % N
@
£ Buscar [i] Eliminar K
-~
Inicio
2 Papelera d iclaj
Conversaciones apelera de reciclaje \
Documentos
o Nombre ~ Fecha de elimina... | ¥ EMinado ... ¥ Creado por ¥ U
Bloc de notas
© @  Word tema l.docx 28/01/2022 129 5 L E
Paginas

Contenido del sitio

Papelera de reciclaje

¢,Puedo acceder a los documentos que tengo en el canal de un equipo de Teams desde
mi explorador de archivos de escritorio?

Si desde el equipo selecciono la carpeta que quiero sincronizar, en este caso Tema 1
Mateméticas. Pulso sincronizar.

l,_q,, Equipos = . General PuScaciones  Archivos =+
Q Sus equipes + Nuevo T Cal {3 sincronizar @ Copiar vinculo 4 Descargar @ Abrir en SharePoint
“” e _

n Matematicas & Grupo

Sle
F o 5 Bl envila decuntisia 5 Compats > Copa sl | 22 Soconia =
SR
Galenaari Comversaciones
B Documentos > General &
Documentos

Compartido con nesotios O Nombre Modificado - Modificado por Agregar columna

Blnc de notas “Tema 1 Matemiticas

Contenide del sitio

Editar

O desde SharePoint pulsando sobre sincronizar.

Aparecerd en mi explorador de archivos de escritorio de Windows la carpeta que he sincronizado
y podré acceder a toda la informacion que haya dentro:

9%~
<« v 4 > Universidad de Valladolid > Matematicas - General v o 2 Buscar en Matemsticas - Genersl

Nombre Estado Fecha de modificacion  Tipe

# Acceso répido
Tema 1 Metemiticas o

@ OneDrive - Universidad de Valladolid

Carpeta dea

@ OneDrive - Universidad de Valladolid (1)

f& Universidad de Valladolid

Matematicas - General
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También puedo crear un acceso directo de esta carpeta a mi OneDrive del explorador de archivos

de escritorio:
Matematicas

nicio T Cargar [ Editar en vista de cuadricula 1 Compartic @ Copiarvinculo (3 Sincronizar
Conversaciones

Documentos > General &
Documentos
Compartido con nosotros [7 Nombre - Modificade Wodificado por - Agregar columra
Blo: de notas Q Tema 1 Matematicas [Ca ] race & horas I
Paginas Agregar acceso directa a OneDrive

Nota: Las 2 acciones anteriores son incompatibles. Si sincronizo una carpeta, no puedo crear
acceso directo y viceversa.

Las pestafas o carteles pegados en la pared o tablones.

En las estancias se pueden fijar elementos en las paredes. Esto ayuda a los que estan en dicha
estancia a centrarse en lo mas importante y a encontrar lo que necesitan. En Microsoft Teams
esto corresponde a pestafias. Aqui puedes fijar cosas importantes, como hojas de calculo de
Excel, notas compartidas y otras aplicaciones.

Equipos = u General Publicaciones Archivos Horario -
Archivo Inicio Inzertar Dibujo Disefio de pagina Férmulas
Sus equipas nicle
B i NI N G ov A -
General 14 v 5
Estadistica B c D 3 3 G u
Problemas & 2
3
. Inglés .4 Lunes  Martes Miércoles Jueves Viemes Sabado  Domingo |
5 1
6 2
7 3
8 a
9 5
10 6
n 7

Por ejemplo, podemos ver como hemos anclado en la pestafia Horario un documento de Excel
en el que pondremos nuestro horario y estara facilmente accesible a todos pulsando en la
pestafia correspondiente.

¢Como ver las publicaciones y archivos si me invitan desde una cuenta que no es
@uva.es?

En caso de que tu dominio @uva.es no coincida con el de la persona con la que te quieres
comunicar, por ejemplo, @estudiantes.uva.es, @educa.jcyl.es para poder chatear y acceder a
los equipos de Teams que ha creado en su dominio, tendrds que ir a tu perfil, y seleccionar por
ejemplo, UVa (Estudiantes) (invitado), asi accederas a otro dominio diferente del @uva.es como
invitado. TG también puedes incluir en tus equipos personas que pertenecen a otro dominio
como invitados.

N
g__[i._ Equipos = n General Publicaciones  Archivos  Bloc de notas de clase  Tareas  Calificaciones  Insights Y _ (Invitado)
s Euracs

- Disponible - Diefinir mensaje de estack
@ Sus equipos

O] Uve

. B vaemsicss va e
}'.I General \ | Educacyl (Invitado)

B AR J | | Uva (Estudiantes) (Invitado)

. Grupo M365 - 12 !

' ~ - [ Guardada

General

Alejandra lzquierdo ED) Administrar cuenta
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2.2. ACTIVIDAD

El edificio se articula en torno al pasillo principal. En el mismo puedes deambular,
Q detenerte, acceder a las estancias que precises, etc.

Actividad

En Microsoft Teams, el pasillo corresponde a la zona Actividad. Abrir la puerta de una estancia
corresponde a activar "Notificaciones de canal".

Fuente v g General ¥
ce ¢ Chemay3han 6/5 Lo
respondido

TIC-UVA > General

&€ Marcar como no leido
Ok.

vo Yolanda ha respondido [l Notificaciones del canal

CALL Oficial da la nisarcid ~ Canara

No tienes que preocuparte por perderte nada de lo que se dice en las estancias cerradas. En
cualquier momento, puedes entrar en dicha estancia y ponerte al dia con todo lo que alli ha
pasado. En Microsoft Teams corresponde a ir a un canal y ver lo que se ha publicado en la
ventana de Publicaciones. Ademas, si alguien en una estancia requiere tu atencion, incluso si la
puerta esta cerrada, pueden llamar tu atencién usando un megafono. En Microsoft Teams, esto
se efectlia con una @mencion. Siempre que alguien te mencione, lo veras en tu Actividad, tanto
si has activado las notificaciones del canal como si no.

151 Modorn Workplaco runt ¢

- ir 8 lE
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2.3. CHAT

A veces querras tener una conversacion privada con una o varias personas de tu

=y edificio. En los equipos se hace esto usando Chat o Llamadas. Lo que escribas o

5;';;1 digas alli unicamente es accesible para los presentes. Si tienes frecuentemente
- conversaciones privadas con un grupo de personas, puedes crear un chat grupal.

Es importante que no se utilicen las charlas privadas para discusiones de trabajo que puedan ser
de interés para otros en el canal. Esas discusiones deben estar en los mensajes del canal, donde
sean visibles para los demas.

2.3.1. Nuevo chat:

Para escribir un nuevo chat, pulso (1), para (2) busco la persona a la que quiero enviar mensaje,
escribo mensaje (3) y pulso enviar (4).

2.3.2. Chat grupal
Se trata de un chat en el que participan mas de 2 personas.

o (1) vy agrego las personas con las que quiero hacer el chat, o la etiqueta si la tengo
Ce | creada con las personas que quiero hacer el grupo de chat.

Agregar

Escriba un nombre, correo electrénico o etiqueta
Cancelar

Puedes ver un breve video de cémo ocultar chats y eliminar mensajes pulsando aqui®.

2.3.3. Videollamada

- (2) Para hacer una videollamada con los miembros del chat.

2.3.4. Llamada

% 3) Para hacer una llamada con los miembros del chat.

9 https://www.microsoft.com/es-es/videoplayer/embed/RE3SALL
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2.3.5. Pantalla compartida

(4)

Reuniones y trabajo colaborativo con Microsoft Teams

Compartimos el escritorio de nuestro ordenador, o una ventana con un archivo o
aplicacién que tengamos abierta y también podemos dar control para que otra persona

del chat lo pueda manejar, sin necesidad de hacer una llamada de audio o video por

Teams.

Nota: esta opcion no esta disponible en Teams online.

2.3.6. Chat emergente.
(5)

Puedo poner el chat como una ventana separada de Teams.

5 chat = @

ig

s Jaime Chat 3 mis

2

3445

¢Puedo configurar Teams para que por defecto cuando abra un nuevo chat se abra en una

nueva ventana?

Si, esto se puede configurar por defecto, en configuracién, se selecciona, abrir chat en nueva

ventana.
+ UVa (Estudiantes) ‘ } — 0O
3 Conﬂgura(\ﬁ@j quipo o crear uno
Zoom toose) 4

Métodos abreviados de teclado
Acerca de >
Buscar actualizaciones

Descargar la aplicacién mavil

Configuracién

3 General

E3 Cuentas

) Privacidad

£) Notificaciones

B Dispositivos

@ Permisos de aplicacion
€ Subtitulos y transcripcio...
[ Archivos

R, Uamadas

Para reiniciarlo, haga clic con el botén derecho en el icono de Teams en la barra de tareasy
seleccione salir. A continuacién, vuelva 3 abrir Teams.

O Iniciar la aplicacién automaticamente
(O Abrir la aplicacion en segundo plano
Al cerrar, mantener |a aplicacién en gjecucion

Deshabilitar la aceleracion de hardware de GPU (requiere reiniciar Teams)

O
O
Registre Teams como la aplicacion de chats para Office (requiere el reinicio
a
de las aplicaciones de Office)

O

Habilitar el registro para el diagnéstico de reuniones (requiere reiniciar
Teams)

Abrir un nuevo chat en /

O Ventana principal @ Nueva ventana

En la misma pantalla de configuracion también podemos cambiar el tipo de vista de los chat de
cémoda, que es la que aparece por defecto, a compacta, si queremos ver mas texto a la vez,

segln nos guste o convenga.

Configuracién

£ Dispositives

(@) Permisos de splicacién Densidad de chat

@ Subtituios y transcripcic.. . 0
.
[ Archivos L] :
.
& Uamadas
Comada Compacta

Configuracion

3 General

£ Dispasitivos

@ Permisos e aplicacion
@ subtitulos y ranseripcio.
[} Archives

% Usmadas

Tema

)
.
Predeterminado Oscuro

Densidad de chat

. H /
L3
L .
L]
Cémada Compacta
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Otras configuraciones de chat

Si seleccionamos un chat podemos:

e Marcar como no leido. -~
e Anclarlo en la parte de arriba para tenerlo a mano. woa CHAT Y =
e Silenciarlo, y no me enviara avisos aunque me escriba. | 0
e Ocultarlo y no me aparecera en la lista de chats. - e
o Notificarme cuando esté disponible. Recibiré un @ 7 lees ©H
mensaje cuando pase a estar disponible T @ © cuemeen
indicandomelo. 8 _
o Puede agregar aplicaciones, por ejemplo OneNote y o Marsremenees
utilizarlo en el chat.. e
[k Silenciar
Puedes ver un breve video de como iniciar y anclar chats = R Ocultar
pulsando aguilo ﬁ S MNotificarme cuando esté disponibla
R [52] Administrar aplicaciones

10 https://www.microsoft.com/es-es/videoplayer/embed/RE4vhLd
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2.4. LLAMADAS

Es posible efectuar (video)llamadas de muy diferentes maneras. A continuacién, se hace un
repaso de las formas mas frecuentes habituales.

Se debe destacar en este momento que cualquier tipo de interaccién en vivo entre personas tiene
lugar en lo que podemos denominar sala de reuniones online.

2.4.1. Desde un chat ya existente con una persona en concreto

Si en la seccion de Chats ya dispongo de un punto de encuentro previo con una persona, puedo
pulsar sobre dicho chat y localizar en la esquina superior derecha los iconos de iniciar llamada
directamente, tanto de video, como de audio, como compartiendo pantalla, e incluso pensar en
incluir personas adicionales.

Busque o escriba un comando Universidad de Vallad...

@ Juan Pablo - Chat Archivos 2mas~ -+
@ Juan Pablo
T

2.4.2. Desde la seccion llamadas

En esta seccién disponemos de un conjunto de herramientas orientadas al contacto inmediato
con otras personas.

Llamadas

%, Marcacién rapida

[ Contactos
@ Historial
Correo de voz
%, Hacer una llamada

e Marcacion rapida permite acceder a la zona de contactos frecuentes que se mostraran
como tarjetas, y organizadas por Favoritos, Otros contactos, y Contactos sugeridos.
Ademas, en dicha seccién podemos afiadir tarjetas que referencien un Unico contacto, o
varios, mediante los botones Agregar marcacion rapida y Nuevo grupo.

e Contactos mostrara, no sélo nuestros contactos frecuentes, sino que incluye un

Marcacion rapida

5 e

Favoritos
Otros contactos

Contactos sugeridos

Nombre Puesto Teléfono

FP Fernand... SI== RS

buscador de contactos a través del cuadro al efecto. Pulsando el boton Agregar
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contacto podemos localizar una persona que aun no forme parte de nuestra libreta de
contactos, pero si figure en el listado general de la institucion.

e Historial muestra el registro de llamadas efectuadas, tanto entrantes como salientes, de
modo que podamos recuperar rapidamente una llamada que recordamos haber
efectuado recientemente.

e Correo devoz es la funcién de contestador automatico en el que quedaran almacenados
los mensajes de voz que nos dejen las personas que, al intentar llamarnos, no hayan
podido establecer la llamada.

Hacer una llamada

kscriba un nombre

e Hacer una llamada mostrara un cuadro rapido para localizar un contacto e iniciar la
llamada.

2.4.3. Desde la barra de busqueda

Si comienzas a teclear el nombre de alguien en la barra superior accederas directamente a un
chat con él / ella y desde alli podras localizar en la esquina superior derecha los iconos de

llamada.
IE juanpablo

AT Q, Buscar juanpablo

Juan Pabl
juanpablo.

2.4.4. Llamada de prueba

Si necesitas hacer comprobaciones del funcionamiento de tu camara, micréfono y altavoces, no
hace falta que busques comparfiia: como en Skype, dispones de un sistema de pruebas.

Hacer una llamada de prusba

Aprovecha la barra de busqueda y su capacidad de ejecutar comandos (si te interesa este
mundillo de los comandos, prueba a escribir Gnicamente /testcall en dicha barra).

Escucharas una locucion de bienvenida que te pedird que dejes un mensaje hablado para que
lo escuches inmediatamente e identifiques como vas a ser escuchado por los demas asistentes.

2.4.5. Llamadas de grupo e invitados externos
Existen multiples maneras de hacer que varias personas interactien en una (video) llamada.
Buscando mas participantes dentro de una llamada ya en curso

Por un lado, tenemos la posibilidad de afiadir participantes a una llamada ya establecida desde
el cuadro “Invite a alguien” mostrado en el panel de participantes de una llamada. Con empezar
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a teclear el correo electronico o nombre y apellidos con los que el usuario esté registrado en la
plataforma, podremos pulsar en su nombre e inmediatamente se le lanzara una solicitud de
adhesion que debera aceptar durante los pocos segundos que ésta esta activa.

Contactos X
vicesec =0
c) LUz

v LT T SO

Mediante invitacién dentro de una llamada ya en curso

También es posible hacer clic en el simbolo de los eslabones para obtener un enlace a esta
llamada. Dicho enlace lo podremos comunicar de la forma que consideremos oportuna (correo
electrénico, WhastApp, etc.). A través de este enlace esta permitido el acceso incluso a usuarios
no registrados en la plataforma, que podran acceder como “invitados”.

Join Microsoft Teams Maatina
Contactos X R TEEE SR, Cortar
s more shout Tears
& B Copiar
_ o ‘I Opciones de pegado:
Vi @ o = -
cesec 5[ A
&, Modificar hipervinculo,..
Luis Carlos | 82 Abrir hipervinculo
F  viceskc [ Caprtipeninlo |

@ Nuitar hinencinculn

Atencion: en ocasiones el enlace copiado en el portapapeles no es visible si lo pegamos
directamente porque esta codificado en HTML. Por mi experiencia, lo mas practico es pegar el
enlace en Word, y desde alli extraer el enlace “escondido” en la frase de invitacion.

Si estas empleando esta forma de invitar a una sala de reuniones, insiste a los participantes
invitados en rellenar nombre y apellidos completos en el cuadro de entrada si lo hacen via web,
para que aparezcan facilmente reconocibles en el panel de participantes.

Juan Pérez Pérez

Ademas, deberas prestar atencién a dicho panel de participantes para permitir explicitamente su
acceso a la sala pulsando en el icono correspondiente; en caso contrario, el invitado no sera
admitido en la sala. Es como una sala de espera para que el “organizador” de la reunién controle
quién accede y quién no. Siéntete libre de no aceptar en la sala a quien no hayas identificado
correctamente en la sala de espera y asi evitar intromisiones inesperadas.

Esperando en sala de espera (1)

Juan Pérez Pérez %

Invitado

Desde un canal dentro de un equipo

Otra forma de iniciar una llamada de grupo es pulsar el icono Reunirse ahora en el =
cuadro de escritura de mensajes de un canal. De esta forma la reunién estara
disponible para los miembros del canal a medida que acceden al mismo.

Recuerda poner un titulo a la reunion.
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Tras nuevamente pulsar en “Reunirse ahora” todos los integrantes del canal podran acceder a la
sala de reuniones sin mas que pulsar en el botéon “Unirse” de la segunda imagen. Ademas, junto
al contador de minutos y segundos que indica el tiempo transcurrido desde que la primera
persona entrd en la sala de reuniones, aparecen los avatares de los que ya han ido entrando.

Es una forma muy coémoda de fomentar los encuentros: el que llegue un poco antes al canal abre
una sala entrando en ella y los demas se van incorporando a medida que ven en el canal la
existencia de una reunién en curso.

& RESponoer

(<]} Reunion dominical ha comenzado

ONLINE express emeRIs de s = 2

General L)

Reuni6n actual 00:18 2%

- La reunion ha comenzado

« Responder

Desde el calendario: programar una reunion

Si tienes disponible en el panel lateral izquierdo la funcion Calendario, puedes programar
anticipadamente una reunién indicando los asistentes y/o obteniendo un enlace de acceso
publico.

Calendario G4 Reunirse ahora
Eﬂ Hoy < > Mayo de 2020 [B Semana laboral v

04 05 06 07 08

martes miércoles Jueves viernes

Si pulsas en Reunirse ahora abriras una sala para ti exclusivamente, a la que tendras que invitar
a los asistentes.

Si pulsas en Nueva reunién se mostrara un asistente para rellenar unos pocos datos:

¢ Rellena el campo Titulo para indicar la temética de la reunién

¢ Afiade al menos un participante tecleando su email. Pueden ser ajenos a la instituciéon
0 puedes ser td mismo.

e Establece diay hora de inicio y finalizacién (aproximada) de la reunién. La sala no se
cerrara con vosotros dentro a la hora establecida como finalizacion, tranquil@.

e Agrega un canal si quieres hacer disponible la reunion Unicamente para sus miembros.
Si el canal es privado no podras seleccionarlo.
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e Pulsa en Enviar para guardar la programacion de la reunion.

e Tienes la posibilidad de afiadir otros parametros como la repetitividad, texto e
introduccién de la reunion... usa lo que necesites.

Nueva reunidén Detalles Asistente para programacion

Zona horaria: (UTC+01:00) Bruselas, Copenhague, Madrid, Paris

Vi lﬁ\gregue un titulo

= Agregue asistentes requeridos + Opcionales
8 may. 2020 12:00 w 8 may. 2020 12:30 ~ 30min @ Todo el dia
(5] Mo se repite v

= Agregar canal

® Agregue una ubicacion

B 7 U S % A W o~ T, =

Escriba los detalles de esta nueva reunién

Cuando la reuniéon aparezca como programada en el calendario puedes pulsar en ella para

revisar la configuracion establecida y, sobre todo, para poder obtener el enlace de invitacién a
lareunion:

Este enlace, de aspecto intratable, lo puedes comunicar como mejor te parezca (email, Campus
Virtual, etc.) y cualquier persona que lo use accedera a la sala. Se aplican las restricciones
I6gicas de acceso a ficheros y otros permisos:

https://teams.microsoft.com/l/meetup-
join/19%3af4ech8alc07691fc004efa083d%40thread.tacv2/158893225708?context=%7b%22Ti
d%22%3a%225f2alfdf-b777-40df-8d23-
5¢8d19455375%22%2¢%220id%22%3a%22ba760eal-d904-46ec-b535-
296becc54bbc%22%7d

Join Microsoft Teams !E -E

Copiar vinculo
Learn more about Teams | Mesting option

Abrirvinculo

Reunidn de Microsoft Teams

Unase a través de su PC o aplicacién mévil
Haga clic aqui para unirse a la reunién

Inférmese | Opciones de reunién
[+ Copiar vinculo
Abrir vinculo

Un vez creada la reunion en el calendario, la podemos editar; pulsamos en opciones de reunion
y configuramos.
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https://teams.microsoft.com/l/meetup-join/19%3af4ecb8a1c07691fc004efa083d%40thread.tacv2/158893225708?context=%7b%22Tid%22%3a%225f2a1fdf-b777-40df-8d23-5c8d19455375%22%2c%22Oid%22%3a%22ba760ea1-d904-46ec-b535-296becc54bbc%22%7d
https://teams.microsoft.com/l/meetup-join/19%3af4ecb8a1c07691fc004efa083d%40thread.tacv2/158893225708?context=%7b%22Tid%22%3a%225f2a1fdf-b777-40df-8d23-5c8d19455375%22%2c%22Oid%22%3a%22ba760ea1-d904-46ec-b535-296becc54bbc%22%7d

Reuniones y trabajo colaborativo con Microsoft Teams

Abrimos el vinculo y vemos las opciones de configuracion que podemos elegir:

Prueba sibado 30 de abril
[ 27 do abril de 2022, 18:00 - 18:30

Opciones de reunién

(Ouién puede omiti |a sala de espera? Parsanas de mi organizscion y o

Permitir a los autores de llamadas omitir (a sala de. N

1Quién pusds presantar? Todos
(Permitic  los asistentes usar of micralona?

¢Permitic 3 los asistentes usar 3 cémara®

988

Habiltags

Proporcianar subtitulos de CART Ne

e ¢Quién puede omitir la sala de espera? Podemos elegir cualquiera de las opciones
del desplegable que nos resulte adecuada a nuestra reunion.

Personas de mi organizacién y or.. [y

Todos

Personas de mi organizaciény
organizaciones de confianza e invitados

Personas de mi organizacién e invitados
Personas de mi organizacisn

Personas que invito (desactivar Permitir
reenvio en la invitacién de reunién)

Solo yo

e Sipermites a los autores de las llamadas omitir la sala de recepcién o no.

¢ Anunciar cuando los autores de las llamadas entran o salen de la reunién. Cuando las
reuniones son muy numerosas esto puede resultar muy incomodo.

e ¢Quién puede presentar? Elijo la opcién mas conveniente segun la reunién que tenga.

Todos
Personas de mi organizacion e invitados
Personas especificas

Solo yo

e Sipermito o no a los asistentes usar micr6fono o camara.
e Sipermito el uso del chat de reunién.

Habilitado

7<

Habilitado
Deshabilitado

Solo en la reunién

e Sipermito las reacciones, como la carita, el corazén, el dedo pulgar etc.
e Sivoy a proporcionar o no subtitulos de CART.
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2.4.6. Configurar durante la llamada

11} n‘ \.arr'

Gente Chat Wds Camara Micro  Compartir

Durante una llamada tendras disponibles varios botones para configurar diversos aspectos como:

o (Des)Activar la emision desde nuestra camara web.

o (Des)Activar la emisién desde nuestro micréfono.

o (Des)Activar la emisién de contenido compartido desde nuestro dispositivo.
e Ocultar / mostrar el panel de propiedades adicionales / mas acciones.

Manda mensajos on of chat
Utiiza ¢l chat para intercambiar
informacién, compartir inks, archivosy
mas. Los recursos astara
disponibles después d la lamadz.

Abandona la llamada
Lallamada continuard aungus tute
descorectes.

Enciende o apaga tuvideacimars

Cancela o activa el sonido de tu Afade participantes a la clase

microfono

Comparts la pantalla de tu ordenador Acceds a opciones de contrel
Podras elegir entre comprtir tu pantalla o unicamente una
preseriacion de Puwe: Poinl venlanas expeiivs el

Graba la llamada, camia I configuracion del
disositivo, inica el video con desenfoque etc

e Ocultar / mostrar el panel de conversacién chat donde interactuar de forma textual, por
ejemplo, para intercambiar enlaces de internet, pedir el turno de palabra en reuniones
multitudinarias, o ver el registro de accesos y salidas a la sala de reuniones.

e Ocultar / mostrar el panel de participantes desde donde modificar los roles de los
asistentes, silenciar los micréfonos remotos (cada participante lo debera reactivar
autbnomamente), dar acceso a los invitados que se encuentren en la sala de espera.

e Finalizar la llamada.

ba un comando Universidad de Vallad... v

-
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En las reuniones de varias personas se mostrara en la parte inferior una linea de circulos que
contienen las iniciales de los participantes.

2.4.7.Mas acciones:

En esta seccion del panel de llamada puedes efectuar las siguientes acciones (no todas
habilitadas para los usuarios invitados o aquellos participantes que acuden desde el navegador
web en vez del programa completo):

£23 Mostrar configuracién de dispositivo

E Mostrar notas de reunién

O Acceder a pantalla completa

Mostrar efectos de fondo
[cc] Activar subtitulos en directo (version preliminar)

Teclado numérico

O Iniciar grabacién

> Finalizar la reunion

[ Desactivar video entrante

e Mostrar configuraciéon de dispositivo para retocar los parametros audio y video de tu
dispositivo.

e Mostrar notas de la reunidn: abrira un panel lateral en el que dejar almacenados
comentarios, ideas... por parte de todos los asistentes. Esta informacion sera accesible
una vez finalizada la reunion.

e (Des)Activar la visualizacién a pantalla completa.

e Mostrar efectos de fondo para difuminar, ocultar o reemplazar los objetos que se
encuentran detras de ti.

e Activar subtitulos en directo para la accesibilidad de personas con discapacidad
auditiva (funcién adn no acabada, s6lo en inglés).

e Teclado numérico.

e Iniciar grabacién para ubicar una copia en la carpeta “Grabaciones” de tu Onedrive
(esta carpeta se crea de forma automatica).

e Finalizar lareunién, bien abandonando yo la misma y dejando proseguir a los demés o
cerrando la sala para todos.

e Desactivar video entrante, para ahorrar ancho de banda.

Compartir contenido

Microsoft Teams permite algunas funciones adicionales a las de otros sistemas de videollamada.
Es una seccién un poco diferente a otras herramientas, asi que vamos a detallar algunas
particularidades:

La informacién esta organizada en varios sectores: Modo de moderador, Pantalla, Ventana,
Microsoft Whiteboard, y PowerPoint Live.
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Compartir neluir sonide del »)
1 contenido equipo
Modo de moderador
2 (] Q & @ Agregar fondo
Pantalla
3 B g !
(==
Rlemana (10)
4 |
- Microsoft Whiteboard
PowerPoint Live
Vea las notas, las diapositivas y el piiblico durante la
6 presentacién.
@+ TransGobA_Ad 2
\BaianaGoba ad

Incluir audio del sistema: en caso de que lo que quieras compartir tenga sonido (un
video, por ejemplo) debes explicitamente marcar la opcién Incluir audio del sistema;
en caso de no hacerlo el sonido que enviards a la reunion sera el captado por tu
micréfono, de baja calidad.

Modo de moderador: permite seleccionar el aspecto de la emisién en caso de que
ademas de nuestra imagen queramos proyectar contenido adicional como nuestra
pantalla, un documento o la pizarra.

Medidas prevéntivas COVID-19
exdmenes presenciales seguros

Pantalla permite enviar a la sala TODO tu escritorio, incluyendo barra de tareas y otra
informacion que tal vez desees mantener en privado y que sera visible si te pones a
minimizar ventanas o a conmutar entre ellas.

Ventana permite enviar a la sala UNA SOLA de las aplicaciones que tengas abiertas en
tu ordenador, y que debes tener abiertas ANTES de iniciar la comparticion. Los
asistentes no veran nada mas de tu ordenador.

Pizarra permite la escritura libre en un lienzo en blanco para hacer diagramas,
anotaciones... y que puedes compartir con los asistentes.

Si tienes intencién de enviar a la sala un PowerPoint para su visionado, usa la funcion
especifica: de este modo la calidad de imagen sera mucho mayor frente a compartir
Escritorio 0 Ventana, y ademas podras permitir / bloquear que los asistentes puedan
moverse por otras paginas del documento. El sector amarillo PowerPoint te muestra los
Gltimos ficheros que hayas subido para tenerlos a mano.
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Mientras estas compartiendo contenido:

e Un perimetro rojo te indica la zona que esta siendo enviada a la sala de reuniones.

| '[9 [] = | 2020-05-07 Cisco Webex - m] X
Inicio Compartir Vista (7]

4 Cortar X - Abrit HH seteccionar toda
|~ 1 T

[ Nombre Fecha de modificacion  Tipo Tamaiio

# Acceso rpido

v [ Escritorio B 2020-05-07 Cisco Webex CSV inicialxlsx  ju, 07/05/20201%:22 Hoja de calculo d... 17]

23 Dropbox
> @ OneDrive - Universidad de Valladolid

e Puedes ceder el control a otra persona mediante el panel de acciones rapidas que se
muestra en la parte superior.

e Puedes dejar de compartir pulsando en icono central de la mini ventana de control
inferior.

e Puedes volver a la pantalla de la llamada si pulsas en cualquier otra zona de la mini
ventana de control inferior.

La llamada estd en curso. Haga dic agui para volver a la
pantalla de llamadas.

2.4.8.Finalizar la llamada y grabaciones

Al finalizar la llamada, si se ha efectuado desde un canal, se muestra la duraciéon de la misma,
asi como el acceso al bloc de notas en caso de que se haya usado.

También se muestra la hora de inicio, la duracion y la lista de los asistentes.

) La reunién ha comenzado
Contraer todo
@ Eduarda 20:52
A 5e han creado notas de reunidn para esta reunién
Mostrar notas en pantalla completa

04  Reunion finalizada: 51 min 21s 0

¢ Responder

Si has efectuado la grabacion de la llamada, podras visualizarla en la carpeta “Grabaciones” de
tu OneDrive (si has sido tu el creador de la sesién). Esta carpeta se crea de forma automética.

L

18 elementos s Compartido

Grabaciones
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