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iQué es Microsoft Teams?

Microsoft Teams es una plataforma colaborativa donde personas de una misma organizacion pueden:

e QOrganizarse en equipos y desarrollar su trabajo.

e Compartir informacidn (documentos, hojas de célculo, 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 en la llamada.

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

e Incorporarse mas tarde a un equipo (o ser invitado) y acceder a todo el histérico de informacién de
ese equipo.

Para entrar en Teams debes acceder a la suite de Office 365 de Mlrosoft en la url https://www.office.com/
y seleccionar el icono Teams.

Deberemos validarnos con nuestra cuenta ucm (usuario, contrasefia y segundo factor de autenticacion, si lo
tenemos activado).

Una vez validados correctamente accedemos a Teams. Este es el aspecto que presenta la aplicacion. Se
muestra en este caso los equipos a los que pertenece el usuario que ha entrado.

5 o 2
4 Busque o escriba un comando Universidad Complute... v o X

Equipos Y & &" Unirse a un equipo o crear uno

Sus equipos

%

G

s

e  Teegm—

Omwomcemm:
= ]
— —

Las acciones que se pueden realizar en Teams se pueden ver en el menu izquierdo y la barra superior.
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Acciones principales

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

a Actividad: Al seleccionar se puede ver mi actividad. Ultimos chats, tltimas

Actividad acciones que he hecho, quien me ha comentado algo, conversaciones que se han
hecho o llamadas perdidas.

Chat: Esta opcidon permite iniciar nuevos chats con el resto del equipo o con algun
Chat subconjunto del equipo. Puedes acceder a chats pasados y buscar por palabras
clave para encontrar conversaciones que te interesen.

ii-@ Equipos: Dentro de tu Teams puedes tener diversos equipos a los que
Equipos 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 estad formado por unas personas. Al
seleccionar esta opcion podrds ver en que equipos estas, agregarte a equipos de
otros si te dan permiso o crearte uno nuevo. El concepto de Equipo es analogo al
concepto de grupo en WhatsApp.

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

4 Reunirse ahora

: Al hacer clic en Calendario puedes programar una reunion (llamada
o videollamada) en ese momento haciendo clic en este botdn.

Llamadas: Permite hacer llamadas o videollamadas a una persona de la
Llamadas universidad que esté conectada a Teams.

‘.

Archivos: Aqui podemos ver y acceder a los archivos utilizados dentro del Teams.

Archivos

... : Podemos instalar aplicaciones externas desde la tienda que puedes adquirir e
integrar dentro de Teams.

SERVICIOS INFORMATICOS V2.0. MAY 2020 4/17



MICROSOFT TEAMS.
MANUAL DE USO

UNIVERSIDAD COMPLUTENSE
DE MADRID

BARRA SUPERIOR:

Busquedas:

‘Escr\'ba / 0 @ para obtener una lista de comandos I

Q_ catalogo servicios

Q. control accesos

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

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 conversacion 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
/o @)

e También puedes acceder a tu histdrico de busquedas como puedes ver en la figura (se habia
buscado anteriormente los patrones “control de accesos” y “catalogo de servicios”).

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

S - RS Al hacer clic en tu id de usuario se despliega un menu donde puedes:
Pr— e Cambiar la imagen de tu usuario
DG noermogen e Indicar si estds disponible, ocupado, etc.
Fil o Disponibie > e Definir un mensaje para cuando quieran comunicarse contigo (por
E;:'d:J de sstace ejemplo, indicando que estas de vacaciones)
& Configuracion e Configurar Teams, donde se proponen diversas formas de visualizar la
~ informacidn y otras caracteristicas que puedes personalizar.

emooT s e Ademss, si estds en un ordenador compartido puedes Cerrar sesion.
Métodaos abreviados de teclado
Acerca de >

Por otra parte, junto a tu id de usuario en la barra central aparece un
desplegable con el Teams al que estds conectado. En la figura estamos en
Universidad Complutense.

Puedes pertenecer a varios Teams cada uno con sus equipos de personas, sus
documentos y sus conversaciones asociadas. Pasar de uno a otro es facil,
basta seleccionarlo en el desplegable.

Buscar actualizaciones

Descargar la aplicacion mévil

Cerrar sesion
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Comencemos a trabajar

1. Crea un equipo de trabajo

@

Equipos

Haciendo clic en esta opcién del menu izquierdo, por comodidad, sale el ultimo grupo donde has
trabajado. Haciendo clic en < Tdesleseauipes - Se visualizan todos los equipos a los que pertenezco dentro del
Teams y puedo crear o agregarme a equipos nuevos. Un equipo es un grupo de personas con las que me
relaciono para unos objetivos concretos. Recuerda la analogia con los grupos de WhatsApp.

Si hago clicen ® Urineawnemireocmarie - me muyestra, ademas de otros equipos publicos de la universidad, las

opciones:
Si hago clic en Crear Equipo primero me muestra una tipologia
h i de posibles tipos de Equipo que puedo formar (Clase,
Crear un equipo Unirse a un equipo con un docencia, etc.) orientados a la docencia. Si quiero
Pe@® Mm'c::::gn simplemente un grupo colaborativo con mis comparieros,
S —— superiores o subordinados de mi unidad selecciono Otros

Me muestra entonces una ficha de equipo que rellenaré. La Privacidad es importante para permitir que sea
un grupo que toda la comunidad universitaria pueda ver y unirse (incluido estudiantes) o privado (solo los
miembros del equipo (recomendado)

Crear su equipo

Tanto formadores como alumnos pueden crear equipos para colaborar en cualquier objetivo, proyecto
o actividad compartidos.

Nombre del equipo
Descripcion
Privacidad
Privado: solo los propietarios del equipo pueden agregar miembros AV
Crear un equipo usando un equipo existente como plantilla

Cancelar

Rellenada esta ficha aparecera otra para ir agregando a personas. Al ir escribiendo el nombre Teams me
propone nombres de la UCM que encajen con el patrén que estoy introduciendo. Para cada persona
agregada al equipo debo decidir su rol como propietario o miembro con lo que tendra méas o menos
permisos dentro del equipo para realizar acciones.
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2. Crea un canal para tratar un tema

. @
g
Equipos

Al hacer clic en el menu Izquierdo en esta opcidn se muestran los equipos a los que pertenezco.
Selecciono el equipo al que me quiero dirigir.

En ese momento, en la pantalla central 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
tareas y sus conversaciones.

Vamos a crear uno. En pantalla vemos que no hay ningln canal creado. Solo el General que se crea por
defecto al Crear Equipo. Para crear un canal hago clic junto al equipo en el icono ...:

Sl < Tocos o cauipos & General ruia POFe€jemplo, en la figura he seleccionado el
equipo Gobierno TIC. Al hacer clicen ... se

- GT muestra un menu donde puedo hacer varias
. acciones sobre el equipo, entre ellas Agregar
oo Gobierno TIC canal.

B — €3 Administrar equipo

] B Agregar canal

& Agregar miembro

L €2 Abandonar equipo

& Editar equipo
a @ Obtener vinculo al equipo

o ) Administrar etiquetas

@l Eliminar el equipo

Crear un canal para el equipo "Gobierno TIC"

Nombre del canal

Procedimianto Talatrabajo Al seleccionar esa accidon me muestra la ficha del
bescrpeion (oncions) canal donde introduzco, el nombre del nuevo
Se definen aqui los procedimientos de trabajo a realizar durante epocas de canal, una descripcién y decido si lo ve todo el

cierre de la universidad

equipo o solo los miembros que yo decida.

Privacidad

Recomendacion: que el nombre del canal sea
breve y claro

Estandar: accesible para todos los miembros del equipo v @

(O) Mostrar automaticamente este canal en la lista de canales de todos
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3. Empieza una conversacion

Tedos los equipos 6T Procedimiento Teletrab... Publicaciones Archives -+

Ahora en la pantalla central

GT podemos ver que tenemos el
CobiemoTiC canal General y el canal
- ’ Procedimiento Teletrabajo.
Procedimiento Teletrabajo -
- & . . .,
< Iniciar una conversacion es muy

facil en el cuadro inferior

podemos empezar a escribir.
s ke N Debajo del texto hay diversas
opciones para personalizar el
texto con emojis, formato del
texto, adhesivos, etc.
Haciendo clic en ENTER se manda
el mensaje.

TRUCOS: A tener en cuenta:

1.- Si quiero que alguien del equipo se entere de mi comentario, puedo nombrarlo dentro del mensaje con
@nombre, por ejemplo @maria me permitira seleccionar a todas personas que contengan el patron maria
(daigual acentos y mayusculas) dentro de su nombre o apellidos que haya en mi grupo. La persona
seleccionada tendra una notificacion de Teams, incluso un correo electronico.

2.- Si escribo algo y quiero continuar el mensaje con otro parrafo, es decir, poner un punto y aparte. En
vez de ENTER debo pulsar tecla 4> Mayusculas y ENTER a la vez. Si pulso ENTER se mandara el mensaje.

En la parte superior de la pantalla vemos las opciones:

e Publicaciones: Por defecto, es la que se abre al seleccionar un canal. Ahi se indica todo lo que se ha
hecho en el canal, conversaciones, llamadas, reuniones, etc.

e Archivos: Si quiero agregar un documento Word, Excel, PowerPoint, Pdf, etc. lo puedo hacer desde
esa pestafia.
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4. Afiade un documento sobre el que trabajar
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Lo recomendado es iniciar una conversacion en la parte inferior y afiadirle un

archivo (icono clip)

< Todos los equipos 6T Procedimiento Teletrab...
056
GT DG
) ) Manual Teams v.1.docx
Gobierno TIC

General

Pracedimiento Teletrabajo

«

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

s Responder

Publicaciones  Archives +

Hola, subo la primera version del dacumento de trabsjo

® =20
N

=

En la figura podemos ver que hemos creado un
mensaje indicando a los miembros que subo el
archivo y le hemos afiadido un documento
Word llamado Manual Teams v.1.

Para enviarlo una vez escrito haga clic en =
Esto lo verdn todos los miembros de canal que
podran:

& Responder
° P

e Abrir el archivo, haciendo clic sobre él.
e Actualizarlo y todos los miembros del canal
veran el resultado de la modificacién. Varios

Empecemos con la conversacién

A ¢ QB B 2 e

miembros pueden trabajar a la vez en el
documento.

También pueden iniciar (cuadro en la parte inferior) una nueva conversacion sobre otro tema.

Un archivo, tanto si lo he creado yo como otro miembro, lo puedo ver en:

e Laconversacion que he creado.
e La opcidn Archivos del menu superior donde veo todos los archivos del canal.

. ﬂ La opcidn del menu izquierdo veo todos los archivos del equipo.

5. Crea una tarea

Una opcidn interesante, aunque algo escondida es crear una tarea. Es necesario que la opcién Tareas se
nos muestre en el menu superior de la pantalla de trabajo. Para ello hay que hacer lo siguiente:

Agregar una pestana

Convierta sus aplicaciones y

superior del canal. Ms aplicaciones

Pestafias para su equips

chives favoritos en pestafias en la parte

Buscar

HERCAOED

Bibliotecade  Excel Farms
documentos

GitHub

Jira Server

OneNote

H-EEEED

Planner Power Bl PowerPaint

SERVICIOS INFORMATICOS

SharePoint

Sitio web

Stream

Wiki

V2.0. MAY 2020

Haga clic en el botén + en el menu superior.
Se le muestra la siguiente pantalla donde debe
seleccionar Planner. Esto solo hay que hacerlo
la primera vez que queramos crear una tarea.
Selecciono la opcidn Crear un Plany lo llamo
“Tareas”o como desee.

Una vez guardado me aparecera la opcidn
Tareas ( o como lo hayamos llamado en el
menu superior.
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La pantalla mostrara el siguiente aspecto al seleccionar Tareas en el menu superior:

< Todos los equipos 61 Procedimiento Teletrab... Publicaciones Archivos Tareas v -+ § . O &
GT [ Panel & Graficos & Programacion Filtro (0) N  Agrupar por Depdsito v/
Pendiente Agregar un depésito nuevo
Gobierno TIC - Agregar tarea
General

Procedimiento Teletrabajo

Establecer fecha de vencimiento

£ Asignar

Para crear una Tarea selecciono = "=

En el cuadro que aparece introduzco
e Elnombre de la tarea, por ejemplo, Revisar documento
e Asigno las personas del equipo que tienen esa tarea.
e Puedo poner una fecha limite para realizarlo.

Haciendo clic en el nombre de la tarea una vez creada se mostrara la ventana:

() Revisar Documento

Madificade por usted por dltima vez e hace 7 minutos

Aqui puedo editar todos los campos asociados a la tarea.

= DO INTERESANTE: Una de las cualidades mas potentes es que
puedo poner una lista de subtareas que hay que chequear para
Pendients v O No iniciada v * Media v

tener la tarea concluida.

Facha de inicie Facha de vencimiants

= 20/03/2020

B

En el ejemplo, para la tarea Revisar documento he indicado que
hay 3 subtareas: Revisar indice, Revisar capitulo 1y Revisar
Lista de comprobacien § /3 Mostrar en la tarjete C(prtu/O 2

(O Revisar indice

O Revisar capitulo 1

O Revisarcapitilo 2 A cada usuario que tenga asignada la tarea, se le notificard que
O e denere y cuando entre vera la tarea, las subtareas e indicaré el
progreso en la tarea en el campo Progreso que tiene los valores
No iniciada, en Curso y Terminada. También podra indicar que
subtareas ha realizado. Todo esto lo puede visibilizar quien ha

mandado la tarea.

Dates adjuntos

Agregar datos adjuntos

Comentarios
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Otras caracteristicas potentes en Microsoft Teams

1. Crea un chat o conversacion, videollamada o llamada de audio

Ya hemos visto anteriormente que al crear un canal podemos iniciar una conversacion.

A
Ademas, en el menu lzquierdo la opcion EEEEEM, o el icono en la barra superior. permite iniciar un chat.

Al hacer clic aparece la siguiente pantalla:

Chat Recientes Contactos Y Para: |Com‘\ence a escribir un nombre o un grupo

Recientes

Nuevo chat

4/2

A la izquierda se pueden acceder a chats recientes y a nuestros contactos.

En la BARRA SUPERIOR se especifica Para: donde especificarias las personas con las que quieres compartir
el chat. Especificada al menos una persona o grupo se muestra la siguiente pantalla:

Chat  Recientes Contactos VW ‘“Chat Archivos Organizacién 1 mas ~ o o @ "
Recientes

~

Va a iniciar una conversacion nueva

Escriba su primer mensaje a continuacién.

|Es:ribe un mensaje Nuevo

A1 ¢ @EF A QR S - B
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2. ¢Que puedes hacer en un Chat?

En la barra superior podemos ver diversas pestafias para:

e Acceder a afiadir archivos para compartir en este chat,
e Acceso a la actividad del chat
e Acceso a la organizacion.

En la parte derecha podemos ver 4 iconos que permiten:

o Realizar una videollamada
o Realizar una llamada de audio

@ Permite compartir mi pantalla con los demas miembros del chat

.+ Puedo afadir a nuevas personas o grupos en cualquier momento.

00
€0

En una conversacién escrita, Teams me permite realizar una serie de acciones. Debajo de la caja de texto
donde escribimos el contenido del mensaje hay una serie de iconos donde destacamos:

Ay Acceso a formato: Negritas, vifietas, hipervinculos...

Prioridad del mensaje: Estandar, importante o urgente que envia notificaciones cada 2 minutos.

% Adjuntar archivos al chat

© [ Afadir emojis o stickers

T

Enviar el mensaje. También se puede enviar con la tecla ENTER. Si se quiere hacer un salto de
pagina debe especificarse * Mayusculas y ENTER a la vez.

TRUCO: Para que alguien sepa que le he mandado un mensaje: En la caja de texto escribo @y luego el
nombre de alguien del equipo, se le notifica a esa persona el mensaje.

SERVICIOS INFORMATICOS V2.0. MAY 2020 12/17



MICROSOFT TEAMS.
MANUAL DE USO

UNIVERSIDAD COMPLUTENSE
DE MADRID

3. Como Compartir tu pantalla

Esta opcidén es especialmente potente y muy util. Puedo mostrar a los miembros del chat una ventana de
mi equipo o incluso cederles el control de la misma. Puedo compartir la pantalla dentro de una
videollamada o sin necesidad de tener que hacer una llamada.

Al hacer clicen ®, tanto desde el chat (sin lamada) o ese mismo icono si estoy dentro de una
videollamada, Teams me muestra las ventanas abiertas en mi equipo. Debo elegir la que quiero compartir:

RH ~ Chat Archivos Organizacion 1méas~ + Q ° @

X
Escritorio Ventana
. - PRI TR thima
f e ¥ |
= - =,

Pantalla 1

—.. .\Aicros... Teams3.PNG* - Paint 3D

Elijo una de las ventanas. Las demads personas que estén dentro del chat recibirdn una notificacion pues
deben aceptar para acceder a tu pantalla.

Cuando estoy dentro de una llamada y a la vez que comparto pantalla. En esta situacidn Teams permite
gue todos puedan hablar y discutir sobre la pantalla compartida a la vez que se interactua sobre ella.

Ademas, en la parte superior de la pantalla nos aparecera la opcién de “Ceder el Control” para que otra
persona pueda realizar acciones sobre tu pantalla compartida. En cualquier momento el propietario de la
ventana compartida puede revocar el permiso haciendo clic en Detener la Presentacidn.
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4. Como hacer una Videollamada

Desde multiples lugares en Teams tengo opcién de iniciar una videollamada. EL icono que me permite

hacerlo es ° . Al hacer clic me muestra una pantalla donde se ve mi imagen, si dispongo de cdmara en
el dispositivo.

a

Unirse ahora

A @ £ Instalacién personalizada

e ANTES DE UNIRME A LA CONVERSACION:
En la parte inferior donde se muestra mi imagen puedo realizar las siguientes opciones:

e Activar /desactivar laimagen. En un momento dado puede interesarme que no se vea mi imagen.
En ese caso, como muestra la figura, los demdas miembros de la videollamada verian la foto que
tengo asociada a mi cuenta

e Activar/desactivar fondo: S| no quiero que se muestre lo que hay detras mio durante la grabacion
desactivo esa opcion. Teams me da a elegir entre poner una imagen de fondo o difuminar la
imagen.

e Activar/desactivar sonido: Igualmente a la imagen , en un momento dado puede interesarme que
no se transmita mi audio.

Cuando esté preparado, pulse el botén “Unirse ahora” y entre en la videollamada.
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e  DESPUES DE UNIRSE A LA CONVERSACION:

Chat de la reunion X

& ha unido a la
retnion.

53 Mostrar configuracion de dispositivo

B Mostrar notas de reunién

1 Acceder a pantalla completa

%% Mostrar efectos de fondo

Activar subtitulos en directo (version preliminar)
it Teclado numérico

Iniciar grabacién

Finalizar |la reunion

Desactivar video entrante

o0z mE4 Y [

Escribe un mensaje nuevo

A2 OB B - B

La pantalla mostrara todas las imdgenes en vivo con las personas que intervienen en la videollamada ( salvo
aquellas que han seleccionado no mostrar imagen).

Ademas de las opciones especificadas antes de unirse como activar/desactivar video o activar/desactivar
sonido puedo:

Y| Compartir pantalla

Se abre un menu con multiples acciones donde destacamos la posibilidad de grabar la
videollamada.

Ocultar/mostrar chat: Como se puede ver en la Figura, a la derecha de la pantalla se puede
iniciar, durante la videollamada, un chat conversacional en paralelo con los demas miembros
de la videollamada.

Ocultar/mostrar contactos: En el mismo espacio a la derecha de la pantalla se pueden mostrar
los contactos que estan en la video llamada.

Colgar la llamada

H e
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5. Montar una reunion
Una funcionalidad muy potente de Teams es la posibilidad de programar reuniones que podran ser

videollamadas o llamadas con multiples usuarios. También permite especificar la ubicacion si es presencial.

&
Para crear una reunién, en el panel izquierdo, vamos a la opcidn :
Accedemos a la agenda de reuniones que tengamos programada en Teams:

B coencarc
() Hoy < > Marzo de 2020 i) Semana

09 10 n 12 13 14 15

viemnes

Para programar una reunion: Se abrira la siguiente ventana:
Nueva reunién Detalles Asistente para programacion m Cerrar

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

£  Seguimiento Procedimiento Teletrabajd

(g

13 mar. 2020 13:00 13 mar. 2020 1330 30min @ Todo el dia
Sugerido: 16:00-16:30 16:30-17:00

% Ocurre todos los lunes a viernes a partir del 13/3

=] [l Gobierno TIC > Procedimiente Teletrabajo

Q@ © Rectorade X

= B I U S % A M P L= = = E| v e = @ 9 ¢

Reunian para tratar el avance del documento para el procedimiento de teletrabajo

e Titulo: La hemos llamado Seguimiento Procedimiento Teletrabajo

e Invitar a personas: Hemos afiadido los asistentes. Simplemente escribiendo su nombre en la caja
de texto, el sistema nos sugiere las personas que concuerdan con lo escrito.

e Horario: Indicamos dia y hora de inicio y final de reunién.
e Periodicidad: Especificamos si la reunion es periddica o puntual.

e Canal: Opcionalmente podemos agregar un canal de nuestro equipo donde queremos que se lleve
a cabo la reunidn. En el ejemplo hemos afiadido el canal Procedimiento Teletrabajo.

e Detalles: afadimos los comentarios que estimemos oportunos para conocimiento de los asistentes.
Haciendo clic en botén Enviar se manda a los invitados la convocatoria
A las personas que invitemos les llegara una notificacién con:
e Nueva reunién: nombre de la reunién
e Podemos contestar a la invitacion de la reunion con las opciones: aceptar, provisional o rechazar.

e Haciendo clic en Unirse a Reunion accedemos a la reunion.
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Saber mas
Informacion de Microsoft sobre el producto

https://education.microsoft.com/es-es/resource/5f37a975

Cursos gratuitos de Microsoft:

https://education.microsoft.com/es-es/course/dfbc7ccl/overview
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