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“Es importante considerar realizar el uso Principal de la version de Aplicaciéon de

Escritorio
de Microsoft Teams, debido a que, el contenido es completo a diferencia de las versiones

Web o dispositivo movil. La versidon de escritorio nos entrega mds recursos para las labores
de la institucion.

Acceder a Microsoft Teams

Para acceder a Microsoft Teams podra hacerlo a través de internet, accediendo a la pagina:
iesppazangaro.edu.pe y una vez validado con su usuario (@ iesppazangaro.edu.pe ) y contrasefia
podréa ingresar al Office 365 del Instituto de Educacion Superior Pedagdgico Publico "Azangaro"

Apareceran las aplicaciones de Office 365 disponibles, entre ellas Microsoft Teams.

| gonrsieed sucionat Office 365 8 (zree 7 Adm G

Buenas noches Instalar Office

+ & e W W % W & w O &

Iniciar nueve Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams oz Sway
Notebook

s

Todas las

Forms :
aplicaciones
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Portal de Microsoft Teams
Al ingresar a MS Teams encontraras la siguiente interfaz

Todos los equipos tienen canales Comenzar un nuevo chat Agregar fichas Usar &l cuadro de comandos Administrar la configuracion de
Haga clic en uno para ver los Inicie una conversacién uno Desmque aplicacionss, Servicios y Busque elementos o contacios perfil

archivos y las conversaciones sobre 2 UND O &N LN grupo archivos en la parte superior de especificos. realice acciones répidas e Cambie Ia configuracion de la
ese tema, departamento o prayecto. pequefio. un canal inicie aplcaciones

aplicacion, cambie su imagen o
descargue la aplicacion movil

Desplazarse por Teams
Utdice estos botones para cambiar
entre la fuente de actividades, ol Seanh of type & Command
chat, sus equipes, y reunionss y
e : wt  Mark 8 Project Team > Research and Devefppment = - _‘" * Lynne Robbios
Mt EPoea Te #a [
g {oreerptory  Fley  Fannee  Power Bl +
phE— —_— B Awwlable
Ver y organizar equipos Ao r i et - '-:""
Haga diic para ver sus equipos. En el Mg == \neekly Syne l.
la fista de equipos. arrastre un - ::'r:gum:?r:u?emws. oo g o St
m?ﬁ:‘quw et e ettt and Oy un canal nuevs o mm-.iga uf Karytroard hertouts
Xl . winculo'al equipo. Aot
Pamsi Famnraion Chrtk fow updutes
. Rumrns Devetoprrent o) % i B Thia Mg uve This team Wi ot o repoRtETy 0 e .\: ; u—pl
Buscar aplicaciones personales —3 @+ poregar archivos WA I T
Haga dlic para buscar y administrar ) Covsane R b b . PETMIEA qui Y03 demis vean un )
sut aplicaciones personales p—— i anchivo 0 gue colaboren en él. i
- - s '\l:'
B o
B ol Responder
Su mensaje se adunta auna
conversacion determinada
§ &
| e Py 1o ety fun wath Bhe protoeyee Chede oult B overfead siew of mmy house
Unirse a un équipo o créar uno
Encuentre & quipo que esti
buscando, Unase con un cddigo o
cree uno usted misma
Inicie Ia tenda para examinar o . - - a
buscar aplicacionss que puede N _
agregar a Teams. B o 07 il A i = e % O = & O o B
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Acciones basicas

Es una solucién que responde a distintas necesidades de los colaboradores y proporciona herramientas
que optimizan la ensefianza y la comunicacion entre ellos.

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

¢ Actividad: Permite visualizar mi actividad. Ultimos chats, Gltimas
A acciones que realice, quien me ha comentado algo,
conversaciones que se han hecho o llamadas perdidas.

Acthadad

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

* Equipos: Permite crear equipos O unirse a equipos existentes, asi como
ingresar a trabajar sobre los equipos a los que pertenezca, 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 sus miembros al seleccionar
esta opcion podras ver en que equipos estas. El concepto de Equipo es
analogo al concepto de grupo en WhatsApp.

» Calendario: Permite puedes programar citas o reuniones y visualizarlas
dentro de un calendario con vistas semanal, diaria © mensual. Funciona
de manera analoga a otros calendarios como el de Google.

¢ Girewniseahora . Al hacer clic en Calendario puedes programar una
reunion en ese momento haciendo clic en este boton.

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

o Archivos: Permite visualizar y acceder a los archivos utilizados dentro
del Teams.

o ...:Permiteinstalar aplicaciones externas desde la tienda que puedes
adquirir e integrar dentro de Teams.
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Busquedas:

Existe un campo de texto central en la barra superior que me permite multiples busquedas:

Por ejemplo: Buscar a un usuario y abrir un chat

En la parte superior escribimos el nombre del miembro del equipo con el que queramos tener
una conversacion.

Fuente v Y . Propuestas de Negocio Ppublicaciones Archivos Wiki + @

& ¥ =

Aqui vera las menciones, las

respuestas y otras \ 0

e notificaciones.
Comencemos con la conversacion
' Intente @mencionar personas con las que quiera colaborar o agregue algunas pestafias para personalizar el espacio.

BB -

Busque o escriba un comando

Una vez escribimos el nombre vamos a contactos y alli nos aparecera:

Microsoft Teams 2 .

Chat Recientes Contactos W Q. Buscarser

i Service Desk CEUCI
Recientes (SERVICEDESK.CEUCI) Sistema

) Oficina Central de Logistica y Servicios Auxiliares
Nuevo chat o oclsa@unfv.edupe

Carlos Segundo Heredia Segura

s (CHEREDIA) Administrativo Permanente
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A la derecha de la barra central se muestra tu id de usuario y el Teams al que estas conectado.

Erika Margarita Fuentes ...
Cambiar imagen

@ Disponible
& Definir mensaje de estado
[ Guardado

3} Configuracion
Zoom = (100%) +

Métodos abreviados de teclado
Acerca de
Buscar actualizaciones

Descargar la aplicacion movil

Cerrar sesion

O

Alhacer clic en tu id de usuario se despliega un menu donde puedes:

e Cambiar la imagen de tu usuario

e Indicar si estas disponible, ocupado, etc.

e Definir un mensaje para cuando quieran comunicarse contigo (por
ejemplo, indicando que estas de vacaciones)

e Configurar Teams, donde se proponen diversas formas de visualizar la
informacion y otras caracteristicas que puedes personalizar.

e Ademas, si estas en un ordenador compartido puedes Cerrar sesion.

Por otra parte, junto a tu id de usuario en la barra central aparece un
desplegable con el Teams al que estas conectado. En la figura estamos en
Instituto de Educacion Superior Pedagogico Publico Azangaro

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.

Configuracion de la aplicacion Teams

Para ver o cambiar la configuracion del software de Teams, haga clic en su imagen de perfil en la parte superior de la
aplicacion. Puede cambiar la imagen, el estado, los temas, la configuracién de la aplicacion, las notificaciones o el
idioma, tener acceso a los métodos abreviados de teclado y mucho mas. También hay un vinculo para descargar la

aplicacion movil.

Configuracion

£33 General

@ Privacidad
L1 Notificaciones
£} Dispositivos
B Permisos

% Llamadas

Gererat—Activar e modo de contraste atto, estabtecer que MS—Tearms semice
automaticamente, actualizar el idioma de la aplicacion y del teclado.

Privacidad: Puede Activar o Desactivar para seguir recibiendo notificaciones de los
contactos que tengan acceso prioritario cuando su estado se establezca en No
molestar, Bloquear Contactos, Confirmacién de lectura y participar en encuestas
de MS Teams.

Notificaciones: Permite ajustar las notificaciones que recibe y en qué se muestran
las notificaciones en las menciones, mensajes y en otros como cambios de
miembros del grupo o cambio de roles del equipo.

Dispositivos: Permite cambiar la configuracion del dispositivo de audio a utilizar,
como el altavoz, micréfono, camara web, salida del timbre secundario y hacer una
llamada de prueba para comprobar los cambios.

Permisos: Se activa los permisos que acceden a su dispositivo como son los
medios, ubicacion, notificacion, vinculos externos, dispositivo MIDI.

Llamadas: Seleccione como desea manejar las llamadas entrantes, correo de voz,
tonos y accesibilidad en el modo TTY si desea usar texto para comunicarse a traves

de la linea telefénica.
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Configurar dispositivos

Cambiar el micréfono, el altavoz o la camara predeterminados de la PC o del dispositivo mavil.

Menu = s

Para seleccionar el microfono, el altavoz y la camara que desea que Teams use para las llamadas y
reuniones, haga clic en la imagen de perfil en la parte superior de Teams y después, Configuracion >
Dispositivos.

En Dispositivos de audio, seleccione el altavoz y el microfono que desea que Teams use de forma
predeterminada.

En Camara, seleccione la camara que quiera que Teams use y observe la vista previa del video de la
camara.

Si tiene varios dispositivos certificados conectados a su equipo, puede establecer uno como su timbre
secundario, lo que significa que este sonara cuando reciba una llamada. Responda las llamadas
entrantes desde cualquier dispositivo, y no solo desde el que suene.

Configuracion

&3 General Dispositivos de audio

@ Privacidad Micréfono y altavoces del equipo v

L) Notificaciones

. = Altavoz
) Dispositivos

B Permisos Altavoces (Realtek High Definition Audio) N
% Ulamadas Micréfono
Varios micréfonos (Realtek High Definition Audio) N

%) Hacer una llamada de prueba

Timbre secundario

Altavoces (Realtek High Definition Audio) N

Camara

EasyCamera '
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Comencemos a trabajar

1. Unirse a un Equipo de trabajo

Seleccionar Equipos, haciendo clic en esta opcion del menu izquierdo, por comodidad, se
muestra el Ultimo grupo donde se ha trabajado. Haciendo clic en  TODOS LOS EQUIPOS Se
visualizan todos los equipos a los que pertenece dentro del Teams y puede Unirse a un equipo con un
codigo. Un equipo es un grupo de personas con las que me relaciono para unos objetivos concretos.
Recuerda la analogia con los grupos de WhatsApp.

"

Una vez dentro, en la parte inferior izquierda veremos “Unirse a un equipo o crear  uno

A F '
& Unirse a un equipo o crear uno &3

a. Al hacer clic en UNIRSE A UN EQUIPO O CREAR UNO se muestra, ademas de otros equipos
publicos de la universidad, las siguientes opciones:

Unirse a un equipo o crear uno

Nos dara la opcién de crear un nuevo equipo O

. & unirnos a uno existente mediante un codigo.
Crear un equipo Unirse a un equipo con un R . . R L.
000 codigo Si hace clic en Unirse a un Equipo con un codigo
Introducir codigo primero me muestra una casilla para digitar el

b. Ingresado el codigo su solicitud sera enviada para que sea aprobado por el Propietario del
Equipo.




