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Qué es MSTeams

Teams es una aplicacion de colaboracion que ayuda a los equipos de personas
a organizarse y mantener conversaciones centralizadas, todo en el mismo lugar.

Con Teams tendremos la posibilidad de crear equipos de trabajo, de gestionar
proyectos, tareas y contenido con el resto del equipo. Dispone de
areas y funcionalidades para compartir archivos, desarrollar conversaciones
0 mensajeria, chats individuales, videoconferencias, etc.

Usando MSTeams

1. Debes tener una cuenta en la plataforma Office 365 de la UMA.

[ 2]
. o
a) No sé si tengo cuenta: %

= Accede a https://teams.microsoft.com

= |dentificate con tus credenciales de la UMA ( ...@uma.es) .
= Sitodo va bien, es que tienes cuenta en Teams y puedes pasar al punto 2.

b) No tengo cuenta: T

= Ve al Portal de Aprovisionamiento para obtener una en https://0365.rediris.es

= Elije tu universidad (Universidad de Malaga) e identificate con tus claves de la UMA
IMPORTANTE: Si ya tuvieses una cuenta activa y vuelves a realizar este paso, tu
anterior cuenta se borrard junto con todo su contenido y se creard la nueva desde
cero.

= A partir de este momento, ya tienes tu cuenta Office365

¢) Ya tengo una cuenta Office365 con la universidad: m

= Estupendo, pasa al punto 2.

2. Accede a https://teams.microsoft.com, iniciando sesidn con tu cuenta
de la UMA.

También puedes utilizar la aplicacién de escritorio, mas recomendable porque la
funcionalidad completa se obtiene desde este cliente. Teams te la ofrecera para que la
instales.



https://teams.microsoft.com/
mailto:%E2%80%A6@uma.es
https://o365.rediris.es/
https://teams.microsoft.com/

3. Equipos en Teams

Los equipos son un grupo de personas que trabajan en estrecha colaboracién en un
proyecto/tarea.

Cuando entres en Teams, observa la columna a la izquierda. Para crear un nuevo
equipo en Teams, pulsa donde dice “Equipos”.

Una vez pulses, se ofrecera esta opcidn (parte superior derecha):
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Seleccidnala y elige el tipo de equipo “Otros”

Seleccionar un tipo de equipo
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Una vez seleccionado el tipo de equipo, nos pedira un nombre y si queremos que el

Archivos
equipo sea privado o publico. Selecciona Privado. Por Ultimo nos preguntara si

gueremos afiadir personas al equipo. Puedes hacerlo con sus direcciones de email
o con su nombre o dejarlo para mas tarde.

Los miembros del equipo seran los Unicos que podran ver las conversaciones, los archivos y las
notas de los canales del equipo.

Los canales son secciones dedicadas dentro de un equipo para mantener las conversaciones
organizadas por temas, disciplinas o proyectos especificos, es decir, lo que le sea mas conveniente

al equipo.

— Los canales son lugares donde ocurre la conversacion y en los que se
lleva a cabo el trabajo.

- El canal general aparece siempre que creamos un equipo y es para las
B conversaciones en las que todos los miembros del equipo pueden
participar.

Los canales pueden estar abiertos a todos los miembros del equipo o, si
necesita un publico mas seleccionado, pueden ser privados. Los canales privados limitan la
comunicacién a un subconjunto de personas en un equipo.


https://docs.microsoft.com/es-es/microsoftteams/private-channels

4. Elementos de la pantalla

“ Busque o escriba un comando Universidad de Mélaga v = | X
< Todos los equipos Ms  General Publicaciones Archivos + ® Equipo
MI EQUIPO 1

, Q :\

Empecemos con la conversacion

@Mencione a un alumno o un profesor para empezar a compartir ideas.

bnversacion nueva. Escriba @ para mencionar a alguien.

@ B o - B

1. Los 3 puntos ... dan acceso a la administracion de tu equipo: cambiar el nombre, poner un
icono, gestionar a los miembros, etc. También puedes crear canales en el equipo.

2. Canal General (es el canal por defecto). Un equipo puede disponer de diversos canales
para organizar las conversaciones (por ejemplo, uno por cada tematica que nos interese).
Cada canal tiene sus propias pestafias de “Publicaciones” y “Archivos”, aunque
podemos afiadirle mas pulsando sobre el simbolo +. En Publicaciones estaran nuestras
conversaciones de chat conjuntas (chat de grupo) y en Archivos podemos depositar
ficheros que estaran accesibles por todos los miembros del equipo. Los ficheros los
podemos organizar en carpetas. Finalmente, cada canal puede ser publico (estan todos
los miembros del equipo) o privado (seleccionamoa a las personas de nuestro equipo que
van a participar de ese canal). El canal general es publico, de todo el equipo.

3. Esun chat del canal (en este caso del general). Podriamos asimilarlo a un chat de grupo
de whatsapp. Si ponemos @equipo en ese texto, se enviara un aviso al email de todos los
miembros para que miren el mensaje. Si ponemos @ delante del nombre de un miembro
del equipo (p.e. @pepito), este miembro del equipo recibira un correo avisandole que ha
sido nombrado en la conversacién.

Debajo de la barra de conversacién, se muestran algunos iconos:

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

A ¢ @ B @& . B

Reunirse ahora

Con ellos puede adjuntar ficheros, insertar iconos o abrir una reunidn para el equipo.



5. Miembros, funciones y configuracion
Los propietarios de equipo tienen la capacidad de invitar a cualquier persona para que se
una al equipo. Con Microsoft Teams, los propietarios de equipo pueden agregar con facilidad
personas por su nombre.

Roles de equipo
Hay dos roles principales en Microsoft Teams:
e Propietario del equipo: es la persona que crea el equipo. Los propietarios de equipo
pueden convertir en copropietario a cualquier miembro del equipo cuando le inviten
o en cualquier otro momento después de haberse unido al equipo. Tener varios
propietarios de equipo, le permite compartir las responsabilidades en la
configuracion del equipo.
e Miembros del equipo: son las personas a las que los propietarios invitaron para
unirse a su equipo.

Configuraciéon del equipo

Los propietarios del equipo pueden administrar la configuracién de todo el equipo
directamente en Microsoft Teams. En la configuracidn se incluye la capacidad de agregar una
imagen del equipo, establecer permisos en todos los miembros del equipo para crear canales
estandares y canales privados, @mencionar a todo el equipo o el canal y usar archivos GIF,
adhesivos y memes.

El canal predeterminado, "General", es para los anuncios, los debates y los recursos de todo
el equipo, y aparecera en todos los equipos.

Canales privados

Los canales privados de Microsoft Teams crean espacios prioritarios para la colaboracion
dentro de los equipos. Solo los miembros del canal privado pueden acceder al canal.
Cualquier persona se puede agregar como miembro de un canal privado siempre que ya sea
miembro del equipo.

Es posible que desee usar un canal privado si desea limitar la colaboracién a aquellos que
necesiten saber o si desea facilitar la comunicacién entre un grupo de personas asignado a
un proyecto especifico, sin tener que crear un equipo adicional para administrar.

Por ejemplo, un canal privado es util cuando un subconjunto de personas de un equipo
desea analizar informacién confidencial, o especifica de ese subconjunto, sin que el resto del
equipo pueda acceder a esas conversaciones y documentos.

Un icono de candado indica un canal privado.



6. Reuniones en Teams
Para tener una reunién en Teams puedes pulsar sobre el icono visto anteriormente bajo la
barra de conversaciéon. Esta opcidon abre una reunién de forma inmediata. Los miembros del
equipo veran en la ventana de publicaciones que hay una reunidn abierta. También puedes
afnadir a mas personas aunque no pertenezcan al equipo.

Si quieres programar una reunion para mas adelante, haz lo mismo que antes, pero, una vez
pulsado el icono de reunidn, en vez de pulsar en “Reunirse ahora”, pulsa en “Programar una

reunion”

Reunirse ahora

B4 Activado / 441 Programar una reunion

Otra forma de programar una reunién es acceder al Calendario (columna de la izquierda),
pulsar sobre la fecha y hora en la que quieras programar el evento, y pulsar sobre el botén
Nueva reunion:

“ Busque o escriba un comando Universidad de Milaga v . —
Calendario ¢ Reunirse ahora 4 Nueve reuaidn
3 Hoy < > Marzo de 2020 * ) Semana laboral

09 10 1 12 13

Se abrird una ventana en la que podremos definir los detalles: titulo, fecha y hora de inicio y fin,
detalles (descripcidn), invitados individuales (o el equipo si se quieres invitar a todos los
miembros).

Una vez que se haya creado, pulsando sobre el botdn Programar, aparecera en el pie unenlace:
’Join Microsoft Teams Meeting’.

Join Microsoft Teams Meeting

Cualquier usuario al que le envie ese enlace podra unirse a la reunién, aunque no pertenezca
al equipo, a través de un simple navegador web. Para obtener el enlace, sélo tendremos que
colocar el ratén sobre el texto ‘Join Microsoft Teams Meeting’, pulsar el boton derecho del
ratdn, y seleccionar Copiar Vinculo:




Copiar vinculo

Abrir vinculo

Podremos pegar el enlace en cualquier cliente de correo para enviarlo a quien nos interese.

Unirse a una reunion en MS Teams

Si se tiene camara, se puede activar para iniciar la reuniéon como una videollamada.

Una vez unido el organizador a la reuniéon tendra diferentes opciones:

o Compartir. Permite compartir nuestro escritorio o cualquier ventana
abierta (PowerPoint, PDF, Excel, Word, Navegador, etc.)

. Mostrar participantes. Permitird ver quién esta conectado e invitar a mas personas
alareunion.

. Mas acciones. Permite iniciar el desenfoque del fondo de imagen, activar subtitulos
en directo, iniciar grabacion.
. = Colgar. Finaliza la reunion.

7. Chat

Chat (en la columna de la izquierda) nos lleva a la posibilidad de abrir chats privados con nuestros
contactos (sean o no del equipo) o establecer grupos de chats.

Previamente a “chatear” con alguien, tienes que afiadirlo pulsando sobre Contactos, y a
continuacién, pulsando sobre los tres puntos.

s

Chat Recientes Contactos ) o o @

v Favoritos ser

A Alfredo o+
< Agregar un contacto a este grupo

En la esquina superior derecha, verds unoc iconos mediante los que puedes establecer de forma
inmediata, una videoreunion o una llamada de audio con tu contacto.

8. Actividad

: . Listado resumen de nuestra actividad en Teams. Se acompafiara de un punto rojo,
cuando incluya eventos que aun no hemos visto.




9. Recursos de ayuda

e Manual de ayuda de Microsoft Teams
e Videos del uso de Microsoft Teams
e FAQ’s de Soporte Tecnoldgico a Usuarios (SCI) sobre Office 365

10. Mas informacion

Ponte en contacto con los Administradores de Office 365 de la UMA a través de la direccién de
correo office365@uma.es, o solicita informacion a través de la web de CAU.



https://support.office.com/es-es/teams
https://support.office.com/en-us/article/microsoft-teams-video-training-4f108e54-240b-4351-8084-b1089f0d21d7
http://u.uma.es/qy/uma365/
mailto:office365@uma.es
https://cau.sci.uma.es/

