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1. Introduccion

En este modulo vamos a conocer Microsoft Teams, que es una herramienta de Software
propietario, que sustituye y actualiza a Skype Empresarial, es una plataforma unificada de
comunicaciony colaboracion que combina chat persistente en el lugar de trabajo, reuniones
de video, almacenamiento de archivos (incluida la colaboracion en archivos) e integracion de
aplicaciones.

Microsoft Teams tiene una version gratuita que no caduca en el tiempo que tiene multitud
de funcionalidades Utiles para empresas y trabajadores, pero que esta limitada en cuanto a
algunas funcionalidades como el espacio de almacenamiento en la nube, no presta opcio-
nes de administracion, no da soporte técnico, etc. Aun asi, consideramos que es una herra-
mienta muy util para empresas y equipos de trabajo.

Os dejamos la web para que podais ver los servicios que ofrece la subscripcion gra-
tuita, y la diferencia con el resto de subscripciones, asi como la tarifa de precios.
https.//www.microsoft.com/es-es/microsoft-365/microsoft-teams/compare-microsoft-teams-options

En la pagina siguiente encontraras un grafico en el que podras ver tambien las diferencias
entre una subscripcion gratuita a Teams y su version de pago.

Para que veamos su crecimiento en noviembre de 2019 Microsoft anuncio que los equipos
de Microsoft Teams alcanzaron los 20 millones de usuarios activos, o que supone un au-
mento con respecto a los 13 millones de julio, el 19 de marzo de 2020 la empresa anuncio
gue habia alcanzado los 44 millones de usuarios diarios, en parte debido a la pandemia del
coronavirus del 2020.

El servicio se integra con el paquete de productividad de Office por suscripcion y presenta
extensiones que pueden integrarse con productos que no son de Microsoft.

Teams es un competidor de servicios como Slack y es la evoluciéon y actualizacion de Micro-
soft Skype para empresas.

La seguridad parece ser una prioridad para Microsoft y el cifrado de datos de los archivos
esta garantizado tanto en transito como en reposo.

Con esta aplicacion puedes, por ejemplo, hacer reuniones de coordinacion con tu equipo de
trabajo o tus companeros, para coordinar el trabajo diario o semanal si estan en diferentes
lugares fisicos, asi como trabajar colaborativamente documentos de trabajo, con el ahorro
que esto supone de tiempo, dinero y también la reduccion del coste medioambiental.

También lo puedes utilizar para tener reuniones con clientes y proveedores que utilicen Mi-
crosoft Teams, y buscar nuevas oportunidades.

Ademas la puedes utilizar para dar formacion a empleados, y para dar soporte sobre el ma-
nejo de herramientas o para la resolucion de incidencias a empleados o clientes.
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Diferencias entre Microsoft Teams y Microsoft Teams gratis

iCree que pueds Ler hors de agregar mds almacenamients de archineod & 1a organizasdn? |0 a4 posible gue guisrs un pocs mds de contral
de sdrministracin? Agui 1 muestran slgunas de las diferencias clave erre Teams y Teams gratis O

Micrasalt Teamms gratis Microsoft Teams
Caracteristicas

Cartidad maxima de miemibnos 500 000 por crganizacian Potencialments ilimitada con una
licencia empresarial

A

Almacenamiento de archivos 2 GBfusuario y 10 GE de 1 TBfusuario
almacenamisnto compartido

Access ge imvitado W o
Liamadas de una 3 una o grupales o2 sudio s den s o
£ ifea

Reuniones de cana ' g
Uso compartido de la pantalla W W
Reuniones programadas W
Grabaciin de la reuricn W

Disgponible con Microsoft Stream
Llamadas de teldfono y conferencias de audio v,
Administracion

Heframisntas de admnstracion para adminEirar W
USUARicE § Aplicaciones

nfgrmes de uso para servicios de Microsoft 365 &

Tiemipo de actividad de SLA respaldadc w
financigramanta al §9.9%

Directivas y Spoiones de usuadio configurables W

Estos son algunos usos que puedes hacer de Teams como empresa o trabajador/a, pero
seguro que como empresario/a o trabajador/a se te ocurren mas funciones en tu sector de
actividad o en tu actividad diaria.

A continuacion vamos a ver como podemos comenzar a utilizar Microsoft Teams.
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2. Acceso ala herramienta.

Microsoft Teams es una herramienta multiplataforma, se puede utilizar desde un ordenador
a traves tanto de su version de escritorio, como de su version en navegadores web. Ademas
tambien desde dispositivos moviles y tabletas iOS y Android.

2.1. Subscripcion a la herramienta:

Lo primero que deberemos hacer es suscribirnos a Microsoft Teams, para ello, lo primero
gue deberemos hacer, es acceder a la pagina web, la version en espanol esta en el siguiente
enlace, y deberemos acceder ala subscripcion a traves del navegador tanto en el ordenador,
como en elmovil o en la tableta:

https:/www.microsoft.com/es-es/microsoft-365/microsoft-teams/group-chat-software

G s

B Mbcecack | Wcvoach 165

Microsoft Teams
Mada puede detener a un equipo.

AT ——

Una vez dentro de la pagina haremos clic en "Subscribirse gratis”, nos pedira que insertemos
una direccion de correo electrénico (si es de Outlook o Hotmail el proceso puede resultar
mas sencillo), una vez insertada hacemos clic en "Siguiente” y nos va a preguntar, "; Cémo
quieres usar Teams?", y nos da tres opciones:

> Para centros educativos. Para conectar alumnos y profesores para cursos y proyectos,
enunaulaoenlinea.

> Paraamigosy familiares. Para el dia a dia, para hacer llamadas de audio o video

» Para el trabajo. Para trabajar con companeros estén donde estén
En nuestro ejemplo vamos a seleccionar “para el trabajo”, pero responderemos con la op-
cion gque mas nos interese, volveremos a hacer clic en "Siguiente”, deberemos rellenar algu-
nos detalles mas de la cuenta, en concreto:

> Nombre.

> Apellidos

> Nombre de la Empresa

> Pais
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Y por ultimo, una vez relleno los datos pre-

sionaremos el boton "Configurar Teams”. Microsoft Teams

B® Microsoft

Ultimos detalles

Eipafta u

Woky mportante: come adminairador, seris responsable de los
datos personales de Ly persoran de Ty orgamizacion ce Tesmd. a1
como e le sclicitudes de sdminitteacién de dalos qus 1e snvien
Leden (e
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2.2. Acceso desde el ordenador.

La siguiente pantalla del proceso, nos da la
opcion descargarnos el programa de Micro-
soft Teams, o bien usar la aplicacion web.

wiliguarr Teamd

Manténgase mejor conectado con la aplicacion de escritorio de Teams

Descargar la aplicacion de Windows

:¥a tiene la aplicacién de Teams? Iniciarlo ahora

Usar la aplicacion web en su lugar

Vamos a utilizar la aplicacion web que nos facilita la utilizacion en diferentes sistemas opera-
tivos, a traves del navegador. Pero para aquellas empresas y trabajadores que quieran usar la
version de escritorio, vamos a ver el proceso que hay que seguir para su instalacion.
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Haremos clic en el boton "Descargar la apli-
cacion de Windows" y una vez descargado
lo ejecutamos haciendo doble clic en el ar-
chivo descargado.

Comienza el proceso, y lo primero que de-
beremos insertar es nuestra direccion de
correo electronico y haremos clic en el bo-
ton “Iniciar sesion”, nos solicita que intro-
duzcamos la contrasena, y una vez hecho
esto ya estaremos dentro de Teams.

Lo primero gue nos aparece, antes incluso
de acceder a la parte grafica del programa,
es el enlace para que podamos invitar a
contactos a unirse en nuestra organizacion
en Teams, podemos hacer clic en "Copiar
vinculo™ y nos copiara el vinculo al portapa-
peles, para pegarlo en un email, un mensa-
je de whastapp, o para utiliza el medio con
el gue solamos comunicarnos con nuestro
equipo.
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Instale Teams una vez que se
descargue.

Cuando abra la aplicacién, se unira a la
reunion automaticamente.

= Teams_windows_x....exe
22.1/93.2 MB, Quedan 165

o Microscit Teams - e

Microsoft Teams

Entre en su cuenta
profesional, educativa o
de Microsoft.

Direccion de inicio de sesion

L

iNo estd en Teams todavia? Mas informacian

Registrarse gratis

ko

Invitar a contactos a unirse a su organizacién en Teams

@,  Coplarvinculo

Comparta este vincule Con |06 USUANcs que le gustana que 58 UNiEsen a su
organizacién.
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Cuando hacemos clic en el boton "Entendido”, ya podremos utilizar la version de escritorio,;

como vemos la version web y de escritorio soy muy similares.

Equipos F
Le damos la bienvenida.

M Thirah Shjiafii GO [ COrEaL

ol o (D)=
VERSION DE ESCRITORIO

I LA -

[T PP R ———
Le damos |a bienvenida,

s tione akyaras cosas para

[ ET———

[o———

VERSION NAVEGADOR WEB
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2.3. Acceso a través de dispositivos moviles o tabletas.

Para acceder a traves de dispositivos moviles o tabletas iOS y Android, deberemosir ala APP
Store de Apple o ala Google Play de Android y descargar la Aplicacion correspondiente, que
podremos localizar poniendo en el correspondiente buscador "Microsoft Teams”, no obs-
tante, os dejamos a continuacion los links de descarga en ambas plataformas.

Descargar Microsoft Teams para iOS:
https://apps.apple.com/es/app/microsoft-teams/id1113153706

Descargar Microsoft Teams para Android:
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.microsoft.teams&hl=es

INSTALACION EN DISPOSITIVO ANDROID.

A continuacion os mostramos el proceso de instalacion enimagenes en un dispositivo movil
Android. La instalacion sera muy similar en cualquier tipo de dispositivo movil o tableta:

> Descarga de Microsoft Teams desde Google Play y Acceso.

ﬁ?n kA ﬁ,:im ﬁ?o B A Qa
ra e i r sesion en Microsoft Teams
Microsoft Teams
2 .
« Microsoft Teams w5 Microsoft
* Wicroselt Corporation « urlenfébEhoimal com
Escribir contraseiia
44% Mas de 50 M (3]
Y08 il padiin Curacary PECAY
£09 w contrmseta?
N = TN =
E o =
- i .
——
Info. de laapp -
Micrasch Teans es ¢l concentrador de trabajo @n
equipo de Office 265
Efmpresn
Valoraciones y opiniones  © e Flagistress prats s e P
A A ‘ -—' Mas informacicn \ . L h /
]

+ - Ry

-

> Eleccion de Equipo.

> Acceso a un pequeno Tutorial de inicio.
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> Configuracion inicial del perfil. > Invitar a otras personas.
4 Cree su perfil A 4
E Cargar folo

ey iCuanto mas, mejor! Agregue
Damian Pérez Bueno mas miembros del equipo para

g — colaborar con ellos.

Siguiente m
- 4
\ AHORA HO /
> Yahabremos accedido a Microsoft Teams:
/E Chat & {Z}\\
L]
§
“ Una vez realizado este
proceso la primera vez

Inicie un chat privado el resto de veces, soélo

Mantenga conversacienes privadas pulsando el icono de la
entre dos personas o chals grupales., ) o, o
aplicacion, se nos abrira
directamente en el Ul-
timo paso, y podremos
comenzar a operar des-
Q =] i LN
Q:!:..::.u: Chat Equipos Liamadas Ma:/

de Microsoft Teams.
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3. Requisitos tecnicos

3.1. Requisitos técnicos para ordenadores con la version escritorio:
Microsoft Teams se puede instalar tanto en Sistemas Operativos Windows, Mac y Linux.

Las versiones soportadas son en Windows de 32 y 64 bits son Windows (8,1 o posterior) y
Windows Server (2012 R2 o posterior), asi como para macOSy Linux (en .deb formato .rpm
y formato).

En Windows, Teams requiere .NET Framework 4.5 o posterior; el instalador de Teams le
ofrecerainstalarlo sinolo tiene.

En Linux, los administradores de paguetes como apty yum intentaran instalar los requisitos
por usted. No obstante, sino lo hacen, debera instalar todos los requisitos indicados antes
deinstalar Teams en Linux.

Los clientes de escritorio dan asistencia en tiempo real para las comunicaciones (audio, vi-
deoy contenido compartido) paralas reuniones de equipo, las llamadas grupales y las llama-
das de uno a uno.

Los usuarios pueden descargar e instalar los clientes de escritorio directamente desde
https:/teams.microsoft.com/downloads, si tienen los permisos locales adecuados (no se re-
quieren derechos de administrador para instalar el cliente de Teams en PC, pero si son ne-
cesarios para Mac).

3.2. Requisitos técnicos para utilizar el cliente web:

Respecto ala utilizacion de la interfaz web de Microsoft Teams El cliente web (https:/teams.
microsoft.com) es un cliente completo y funcional que puede utilizarse desde una gran varie-
dad de exploradores.

El cliente web es compatible con llamadas y reuniones mediante webRTC, por lo que no se
requiere ningun complemento o descarga para ejecutar Teams en un explorador web. El
explorador debe configurarse para permitir cookies de terceros.

Teams es totalmente compatible con los siguientes exploradores de internet (con las ex-
cepciones mencionadas para llamadas y reuniones).

La tabla que encontraras en la siguiente pagina se aplica a los sistemas operativos que se
ejecutan en equipos de escritorio.

%o Médulo 3
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Explorador

Internet Explorer 11

Microsoft Edge, RS2 o posteriores

Microsoft Edge (basado en
Chromium), la version mas reciente
y las dos versiones anteriores

La ultima version de Google Chrome
y las dos versiones anteriores

La Gltima version de Firefox y dos
versiones anteriores

Safan 11.1 +

Programa de asesoramiento de Herramientas

parala comunicacion online de laempresay el teletrabajo

Llamadas: audio,
video y uso
compartido

MNo compatible

Totalmente
compatible, pero sin
uso compartido de
salida

Completamente

compatible

Completamente
compatible

No compatible

No compatible

Reuniones: audio, video y uso compartido' ¢

Solo es compatible con reuniones si estas incluyen coordenadas RTC. Para
asistir a una reunion en IE11 sin coordenadas RTC, los usuarios deben
descargar el cliente de escritario de Teams.

Video: no compatible

Uso compartido: solo uso compartido de entrada (no de salida)

Totalmente compatible, pero sin uso compartido de salida

Completamente compatible

Completamente compatible

Compatible con uso compartido sin complementos ni extensiones a partir de
la version 72 de Chrome.

Solo es compatible con reuniones si estas incluyen coordenadas RTC. Para
asistir a una reunidn en Firefox sin coordenadas RTC, los usuanios deben
descargar el cliente de escritario de Teams,

Video: no compatible

Uso compartido: solo uso compartido de entrada (no de salida)

Solo es compatible con reuniones si estas incluyen coordenadas RTC. Para
asistir a una reunidn en Safari sin coordenadas RTC, los usuarios deben
descargar el cliente de escritorio de Teams.

Video: na compatible
Uso compartido: solo uso compartido de entrada (no de salida)
Safari esta habilitado en las versiones superioras 2 11.1 en versidn preliminar.

En la version preliminar, hay problemas conacidos con la prevencion de
seguimiento inteligente de Safari.

! Para dar y tomar el control del contenido compartido durante el uso compartido, am-
bas partes deben usar el cliente de escritorio de Teams. El control no es compatible
cuando cualquiera de las partes ejecuta Teams en un explorador. Esto se debe a una
limitacion técnica que planean solucionar desde Microsoft Teams.

2 Si ejecuta Teams en un explorador, la opcién de difuminar el fondo no esté disponible.
Esta caracteristica solo esta disponible en la version de escritorio de Teams.

14
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3.3. Requisitos técnicos para utilizar las aplicaciones moviles de Mi-
crosoft Teams
La aplicacion esta disponible paraiOS y Android, y estan pensadas para que los usuarios que

no estan en un lugar fijo participen en conversaciones basadas en chat y para permitir las
llamadas de audio de par a par.

Para las aplicaciones moviles, vaya a la tienda movil correspondiente: Google Play y App Sto-
re de Apple.

La aplicacion de Windows Phone se retird el 20 de julio de 2018 y podria dejar de funcionar.

En estos momentos, las plataformas maviles admitidas para Microsoft Teams son las si-
guentes:

> Android: la compatibilidad esta limitada a las cuatro versiones principales mas recien-
tes de Android. Cuando se publica una nueva version principal de Android, se admiten
oficialmente la nueva version y las tres versiones anteriores.

» i0S: la compatibilidad esta limitada a las dos versiones principales mas recientes de
iOS. Cuando se publica una nueva version principal de iOS, se admiten oficialmente Ia
nueva versiony las tres versiones anteriores de iOS.

4. Uso de Teams

Teams es una herramienta bastante completa para el trabajo colaborativo, a través de ella
se pueden ver la actividad, crear equipos, agregar contactos a €sos equipos, crear canales,
trabajar colaborativamente sobre documentos de diverso tipo, trabajar a través de chats,
videoconferencias, llamadas, etc. En definitiva, una herramienta muy versatil para el trabajo
en equipo.

Vamos a ver en detalle algunos de los primeros pasos que deberemos dar para comenzar a
sacarle partido a Microsoft Teams.

4.1. Entorno de trabajo

Una vez estamos dentro de Teams es bueno conocer el entorno de trabajo, tendremos que
prestar especial atencion a las diferentes barras de herramientas que tenemos alaizquierda
y en la parte de arriba.

Mostramos el espacio de trabajo en la pagina siguiente.

%o Médulo 3
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Enlapartedelaizquierdatenemosunaserie

de pestanas tales como: Actividad, Chats, o
Actividad

Equipos, Llamadas, Archivos, y una pestana
con tres puntos que nos servira para agre-
gar mas botones en esabarra, estas funcio-
nalidad pasaremos a verlas mas en detalle a
continuacion.
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En la misma barra situado debajo de los botones anteriores, tenemos otros dos botones,
llamados Aplicaciones y Ayuda.

En Aplicaciones podremos agregar cualquier aplicacion que nos interese, hay muchas y muy
interesantes. En el ejemplo vemos como podemos instalar la integracion con otra de las he-
rramientas que hemos visto en este programa de asesoramiento.

Start a Zoom meating with team members

L
Muraajer

Al st ey

Entlrase de o, Al L
T rosicacone de ssritorio.

e Deacarte

Una vez agregada la aplicacion pasara a for-
mar parte del menu de laizquierda.

Cada vez que pinchamos en uno de los bo-
tones de laizquierda, la parte central nos da
las opciones que podemos realizar respec-
to a ese boton, por ejemplo si hacemos clic
en Zoom, en la parte central nos dice sique-
remaos empezar una nueva reunion, unirnos
auna, etc.

Una cosa recomendable y nos aparece a
menudo abajo a la derecha es si queremos
Activar las Notificaciones de Escritorio del
navegador. Esta opcion es bastante intere-
sante para que se nos notifique de las cosas
gue van pasando en Teams, por si estamos
navegando o trabajando en algun docu-
mento fuera de la aplicacion.

%o Modulo 3
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Ennuestro caso las vamos a activar, simple-

mente haciendo clic en el boton "Activar”. Entérese de todo. Active las
T notificaciones de escritorio.

En el siguiente apartado, vamos a ver las

funcionalidades propias de Teams.
Activar Descartar

iBuen trabajo! Las notificaciones
T estan ahora activadas.

4.2. Creaciéon y funcionamiento
de equipos

Unirse a un equipo o crear uno

Una de las primeras cosas que podemos/ .
debemos haceralunirnos a Teams, es crear e

quipo
uN equipo, © UNIrNos a uno ya creado. T8 8
Para crear un equipo, haremos clic en el bo- [ o e iz |

ton "Equipos” vy enla parte central haremos
clicen "Crear Equipo”.

Una vez hecho esto nos realiza una serie Crear su equipo & @ &
de preguntas y nos pide una serie de datos y
para crear el equipo, lo primero que pregun- y-
ta es si queremos crear un equipo NUevo,
que sera nuestro caso, 0 queremos crear un s [P
grupo o un equipo de office365.

.r) Crear desde...

Un grupo o un equipo existente de Office 365

La siguiente pregunta que nos formula es

si queremos que sea un grupo privado en ERiems ST 5
el que las personas necesitas permiso para A e
unirse, 0 un grupo publico en el que cual- T Lo personss necestan periso prs uise
quier miembro de la organizacion puede
unirse, en este caso lo vamos a hacer publi- @ e
co.
Modulo 3 ® ®
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Por ultimo nos pide el nombre y la descrip- Algunos detalles répidos sobre su equipo piblico x

cion del grupo, después haremos clic en el .

boton “Crear”y ya quedara creado el grupo. lAsigne un nombre a su equipo

Si gueremos unirnos, es mas sencillo aun, Omarpetn

en la propia ventana de equipos arriba a la Pemita e koa usuarios sepen de qué traa ests o

derecha aparece una opcion para buscar
equipos por nombre, escribimos el nom-
bre del equipo, y haciendo clic encima de el
boton "Unirse al equipo” nos podremos unir Resultados de busqueda
directamente si es publico, y en caso de ser

privado, necesitaremos permiso del crea- -
dor del grupo.

< Atrds

) ) ) Emprendederex
Ahora cuando pinchamos encima del equi- Puskeo
PO, ya nos salen las ultimas actividades que
han ocurrido en el equipo, y en el centro AR S

también nos da la opcion de "Agregar mas
personas” al equipo, "Crear mas canales” y
por ultimo la ayuda.

sl o

b

Agregar mas personas Crear mas canales Abrir las preguntas frecuentes
Hyer
& Damidn Pérez Bueno ha agregado femando al equipo.
°} Damian Pérez Bueno ha convertido a fernando en propietario del equipo.
g Damisn Pérez Bueno ha agregado Damidn Pérez Bueno al equipo.
£ Damian Pérez Bueno ha agregado Damian Pérez Bueno 3l squipo.
% Damisn Pérez Bueno ha quitado a Damian Pérez Bueno del equipo.
DB Damian Pérez Bueno fiyer 13:04
Se ha agregado una nueva pestaiia en la parte superior de este canal. Este es el vinculo.

Word

4 Responder

2 Damian Pérez Bueno ha sgregade mjsd82 al equipe.
= Damian Pérez Bueno ha agregado mjsd82 al equipo.
‘ﬁ Damisn Pérez Bueno ha quitado a mjsd82 del equipo.

= Damian Pérez Bueno ha agregado mjsd82 al equipo.

Hoy
g Damian Pérez Bueno se ha unido al equipo.
Inicie una conversacion nueva. Escriba @ para mencionar a alguien.
A ¢ @ @ B G 9 W . B
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Ademas en la parte superior del éarea central nos aparece un menu en el gue podemos se-
leccionar la publicaciones del grupo, los archivos creados en dicho grupo, la informacion que
contiene el Wiki del grupo, y en este caso hemos agregado una nueva pestana que es un
documento Word llamado “NuevoDocumentoPrueba” para trabajar sobre él colaborativa-
mente.

General Publicaciones Archivos Wiki NuevoDocumentoPru... -

Ademas nos aparece un simbolo mas en el que podemos agregar nuevas pestanas (con
aplicaciones, documentos, pestanas, e infinidad de cosas).

A la derecha podemos desplegar a todos los miembros del equipo y tenemos la opcion de
agregar nuevos miembros, podremos agregar tanto miembros que ya estén en nuestra or-
ganizacion, como invitar a personas de fuera al equipo escribiendo su email.

Si estamos en la opcion "Publicaciones” debajo nos aparece un menu en el que podremos
realizar diferentes acciones:

hnicue una conversacion nueva. Escriba @ para mencionar a alguien.

Ay ¢ @ W B Qi 9 W .. B

A2 Escribir un mensaje
2 Adjuntar un archivo

@ @ [ =« @ Enviar un emoticono, un gif, una pegatina, o enviarle un mensaje a un
companero adjuntando.

04 m Lanzarunareuniontanto desde Teams como en este caso desde la apli-
cacion de Zoom que hemos agregado.

Estas opciones no entranan ninguna dificultad de uso, aungque vamos a ver un poco mas en
detalle las reuniones.

-,
Para lanzar una reunion desde Teams solo tendremos que pinchar en el botén reunirse 3'1
ahora como hemos visto antes y nos da la opcion de empezar una reunion.

Modulo 3 ..
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Para no tener problemas deberemos haber
dado permiso al navegador para acceder a
nuestra webcam y microfono, en caso con-
trario, nos saldra el siguiente aviso.

Podremos dar permisos haciendo clic arriba
ala derecha del navegador en este caso.

Una vez dado los permisos, nos pregunta si
gueremos poner algun asunto a la reunion,
lo pondremos y pulsaremos el boton "Reu-
nirse ahora” y ya habremos lanzado la reu-
nion.

caralo R
Oesd rg,
a¥ .

APRODERVI

iSeguro que no quiere audio ni video? Si cambia de
opinion, seleccione el icono de la camara en la barra de
direcciones y, a continuacién, Permitir siempre.

Continuas sin audio ni video

x
Camara y micréfono bloqueados
Esta pagina no tiene permiso para acceder a la
camara y al micréfono
O rmitir que https)//teams.microsoftcom acceda

siempre a la cdmara y al micréfono

®) Seguirblogqueando &l acceso a la camara y al

micréfono
Micréfono: Predeterminado - Micréfono | -
Camara ‘ Logitech HD Webcam C270 (0 -
Gestionar

%o Médulo 3
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Respecto a como unirse a esa reunion, es sumamente sencillo, el resto de miembros del
equipo, veran una pantalla como la siguiente y solo tendran que hacer clic en el boton "Unir-
se"yya estaran dentro de la reunion.

g Damian Pérez Bueno se ha unido al equipo.

Leido por idltima vez

A4 | Unirse a I llamada con video i

+ Responder

Inicie una conversacién nueva. Escriba @ para mencionar a alguien.

h ¢ OB B @) e m - =

Una de las funcionalidades mas potentes que tienen los equipos es la posibilidad de poder
trabajar en documentos al mismo tiempo, pudiendo co-trabajarlos.

Para utilizar esta funcion tan sélo tendremos que acceder al archivo, en este caso hacien-
do clic en la pestana "Archivos” dentro de "Equipos” y ahi comenzar a editar el documento,
podran estar conectadas varias personas al documento al mismo tiempo y editandolo, faci-

litando asi la labor del teletrabajo y la creacion coordinada de documentos como vemos en
laimagen.

Ao Iniclo  Inseriar  Presentacion  Befeencas  Revssr  Vista  Aweda 9 20k desea hacer? £ Bekcidn ~ @ O Comentarios || B Conversaciin = Corma

v Plv o [caeriemps v[11 «| A A N K § £v Av A - Ev =~ = =v | rama Sinespaciade  Titulo 1 .| 5 buscar v ) Diow | edmor

o, w170 9 U oG SocUmANTD CrRRdo pars grotar, 1oy o #dfor uno,

Sey wl wbtor dog
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Dentro de los equipos podremos crear ca- . Emprendedorex —
nales para organizar las conversaciones por 2 Ocultar
tematicas, proyectos, etc.
£33 Administrar equipe
Para crear un canal haremos clic enlos tres B Agrqaar canal

puntos dentro del equipo y luego en "Agre-
gar Canal”, le pondremos nombre al canal, y
ya tendremos un nuevo canal creado.

Obtener vinculo al equipo

Q @

Administrar etiquetas

4.3. Creacion y funcionamiento de Chats.
Para acceder ala opcion de chat haremos clic en la parte izquierda en dicho boton.

Abriremos un nuevo chat, haciendo clic en el botdn de "Abrir nuevo chat” como se ve enla

imagen.

Chat Muevo chat l

Damian Pérez Bueno, +2 9:15
Usuario agregado

Zoom 718
@ Hello there! I'm Zoom Bot, your Zoom meeting a...

o

Damian Pérez Bueno 1/
Usted: hola, probando

o

F_ fernando 1/

La opcion de chat, no se diferencia de chats de otras aplicaciones en esencia (aunque sus
funcionalidades son mucho mas amplias como vamos a ver) sirve para compartir mediante
mensajes de texto de manera sincronay también asincrona, ya que sile envias un mensajey
no esta conectado el/la companero/a, se le enviara un email a su cuenta de correo.

Unla vez creado un chat, podremos agregar o o -
mas personas a ese chat, esto lo podemos
hacer desde el propio chat enla ventana arriba Agregar
ala derecha, una vez introducido su nombre o " mjsdB2 X
direccion de correo, haremos clic en agregar
, Cancelar
y se agregara al Chat. Vemos entonces como 0

podemos tener chats privados y de grupo.

%o Modulo 3
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En la parte de arriba nos pondra, qué personas componen el chat, y cuantas son, ademas
aqui nos da las funciones de hacer llamadas de Audio y Videollamadas, simplemente pre-
sionando los botones de la camara o el teléfono lanzaremos estas llamadas, lo cual facilita
muchisimo el trabajo y la interaccion.

oK eDamian, mjidﬂz Chat Archivos ae b

Tambien podemos ponerle nombre a un pM ©Damiin, ©mjsd82 & Chat Archivos +
chat, para identificarlos por tematicas o
proyecto.

MNombre de grupo

f Cc kiscr]ba un nombre de grupo

Y podremos compartir archivos enlos chats
tanto privados como de grupo, haciendo DM Prueba / Chat Arcrr:gos +
clicenelboton "Archivos”.

(+] Compartir

Ademas en la barra inferior para enviar los
mensajes, se utilizan las mismas funciones
exactamente que en los Equipos.

Fscribe un mensaje nuevo

AoV ¢ @ B B Q2 m o B
Con la salvedad de que haciendo clic en el
botén "Establecer opciones de entrega” ) Estandar "

. . El mensaje se enviard como de costumbre

podremos determinar las opciones de en- :
trega del mensaje, que son: Estandar, Im- y Importante
portante y Urgente. : El mensaje se marcard como importante

Urgente
‘ Se envia una notificacion a los destinatarios
' cada 2 min durante 20 min
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4.4. Funcionamiento de las Llamadas y Videollamadas.

Vamos a ver las funcionalidades dentro de las llamadas y videollamadas, que son muy simila-
res alas de otras herramientas. Una vez se lanza la videollamada, nos aparece en la pantalla
una barra de herramientas con diferentes funcionalidades.

# & B memsoosfiose o e-rlicmery s Shim s drpink PP v g Webpedn i = 1S} lar 400 - Su) ek B b oy et - damase b pmgrencic s sne a1 T = LITE 4 @

Vamos a ver en detalle esas funcionalidades:
> Apagar o encender la camara.
> Apagar o encender el microfono.

> Compartir: Esta opcion es muy completa en Teams, ya que podremos compartir nues-
tra pantalla completa, un powerpoint, un archivo o una Pizarra de Microsoft.

Pantalla comipartida Poraer Poind Exarminar Pizarra

Frcnionodvenlans

Dentro de la opcion de "Pantalla Compartida” a su vez tenemos la opcion de compartir
toda la pantalla, compartir la venta de una aplicacion que tengamos abierta, o bien una
pestafa del navegador (Chrome en este ejemplo).

%o Médulo 3
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Compartir tu pantalla

teams.microsoft.com quiere compartir el contenido de tu pantalla. Elige lo que quieres compartir

Toda la pantalla Ventana de la aplicacién Pestafia de Chrome

s

Compartir Cancelar

Para compartir, simplemente seleccionaremos la opcion deseada y pulsaremos el bo-
ton "Compartir”.

> Dentro de otras opciones tenemos la opcion de "mostrar configuracion de dispositivo”,

non

la opcion de "Acceder a pantalla completa”, “Finalizar la reunion”y "Desactivar el video
entrante” para desactivar el video de los otros participantes.

@ Mostrar configuracion de dispositivo

O Acceder a pantalla completa

oo Finalizar la reunién

[#4 Desactivar video entrante

> Levantela mano: Es una opcion para pedir el turno de palabra dentro de la reunion.
» Mostrar/Ocultar conversacion: Aqui mostraremos u ocultaremos el chat de la reunion.

» Mostrar/Ocultar participantes: Para mostrar u ocultar las personas que estan en la re-
union.

> Colgar: para finalizar la reunion.

Modulo 3 '.
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Hay que decir, que esta aplicacion es la mas enfocada a trabajo en equipo de todas las que
hemos visto hasta el momento, aunque bien es cierto que para mantener reuniones o vi-
deoconferencias hay otras mas sencillas de utilizar.

Por otro lado, tambien es cierto, que la version gratuita tiene sus limitaciones, aunque no
impiden dar muchisimas funcionalidades a equipos de trabajo y empresas pequenas.

También comentar que la interfaz de usuario de la aplicacion web, de escritorio, y de movil/
tableta esta muy bien disenada y es muy sencilla de utilizar, la estructura es igual y tiene las
mismas opciones en todos los dispositivos, de ahi gue no hayamos hecho el desglose en
este modulo segun el dispositivo a utilizar.
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