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Tutorial basico de Microsoft Teams

NOTA: Este manual es una referencia directa al manual online que puede encontrar aqui. Para
su aplicabilidad se lo transformé a formato PDF descargable.

Microsoft Teams es un chat empresarial en el que se puede trabajar entre personas de un
mismo equipo, compartiendo entre ellos sus recursos. Algunas de las caracteristicas que
incluye son:

1.Llamadas

2.Control remoto a través de una llamada
3.Videollamadas

4.Compartir archivos

5.Chats de multiples usuarios
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Mantenga conversaciones privadas
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Menu izquierdo y sus opciones
Actividad: Al seleccionar esta opcidn se puede ver los comentarios y respuestas que han hecho
los miembros de un equipo o llamadas perdidas.

Chat: Al seleccionar esta opcidn se puede ver los comentarios y respuestas que han hecho los
miembros de un equipo o llamadas perdidas.

Equipos: Al seleccionar esta opcién podremos ver nuestras conversaciones con otros
miembros del equipo.

Reuniones: En cada equipo en el que tengamos acceso, se pueden compartir recursos al resto
de miembros del equipo de esta manera se puede organizar mejor el trabajo.

Reuniones: Al seleccionar esta opcidon podremos crear reuniones con miembros del equipo o
externos, aunque no tengan instalado Microsoft team.

Archivos: Aqui podemos ver los archivos utilizados recientemente.

Mas: Podemos instalar aplicaciones externas desde la tienda


https://blog.aitana.es/2019/01/08/tutorial-basico-microsoft-teams/
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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.

I Busgue o escriba un comando I

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

Mensajes  Contactos  Archivos

Crear un chat con multiples usuarios

En la parte superior izquierda hacemos clic en la opcién crear nuevo chat, con la que podremos
crear un nuevo chat con varios miembros del equipo. A continuacién, anadimos un nombre
para el nuevo chat e incluimos los miembros que queremos que integren el nuevo chat.

Botones dentro de un chat
En la parte superior derecha de un chat, podemos encontrar cuatro botones:

e Videollamada
e Llamada de audio
e Compartir la pantalla
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e Agregar personas

Q00®

Sugerencia: dentro de una llamada de audio también se puede hacer una video llamada. La
opcion ‘agregar personas’ afiade usuarios al chat del usuario con el que tengamos la
conversacion.

Compartir la pantalla sin llamada
Para compartir la pantalla no es necesario realizar una llamada. Simplemente pulsamos en el
botdn ‘Compartir pantalla’ dentro de un chat y elegimos la pantalla que queremos compartir:

00

P,
Escritorio Ventana
Mode < 0 Aplge - )( ‘“' ......
= 7% rredare of dotzs Modo o N =
|n__-_-_-.
Pantalla 1 Jose Garcia Gil | Microsof...  Herramienta Recortes Pagina principal de Micro...

Al otro miembro del chat le llegara la siguiente notificacion. Al aceptarla, ya podrd ver la
pantalla que le comparten.

quiere compartir la pantalla con usted

(4] Acepte la pantalla compartida

Una vez tenemos compartida la pantalla tenemos estos botones, no podremos hacer
videollamada ni sonido, solo podemos colgar o compartir otra pantalla diferente.

Compartir pantalla en una llamada y ceder control

En Microsoft team, al igual que Skype empresarial, para poder compartir pantalla y hablar a la
vez hay que realizar una llamada. Una vez realizada la llamada, en la parte inferior apareceran
los siguientes botones:

e Activar videollamada
e Activar o desactivar micréfono
e Compartir pantalla
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e Mas opciones

e (Colgarlallamada

Para compartir pantalla hacemos clic en el botdn central y seleccionamos la pantalla que
gueremos compartir, bien a través de escritorio o bien a través de las ventanas que tengamos
abiertas.

Escritorio PowerPoint

@ @

Microsoft Teams Tutorial Teams - Word Recortes Proyecto JARpptx Proyecto pptx

A

Para poder ceder el control a otro miembro del chat, deberemos compartir escritorio. Una
vez compartida, en la parte superior aparecera un rectangulo con la opcion de ceder el control
a cualquier usuario de la llamada. Cabe destacar que en cualquier momento podremos quitar
el control o detener la presentacion.

Presentando... Ceder el control Detener la presentacion

Al pulsar el botdn de los tres puntos, nos aparecen mas opciones:

En espera
* Transfenr

Consultar y después transferir

Teclado numérico

Desactivar video entrante

Botones en la derecha en una llamada
Una vez realizada la llamada, en la parte superior derecha encontramos cuatro botones:

e Pantalla completa

e Abrir un chat en la llamada

e Invitar a alguien

e Configuracion del audio y micréfono
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Para invitar a otra persona solo debemaos pulsar la opcidn y escribir el nombre para agregarlo a
la llamada.

Invite a alguien

Actualmente en esta llamada (2)

@. Jose Antonio Ruiz Villanueva

Configurar auriculares en una llamada
e Dispositivos de audio: Elegimos el dispositivo que usemos
e Altavoz: Elegimos que el sonido salga por nuestros cascos
e Micréfono: Elegimos que el micréfono sea el de nuestros cascos

E @ £
Configuracién del dispositivo

Dispositivos de audio

Jabra UC VOICE 550a MS Vv
Altavoz
Audifono de los auriculares con micr... v

Microfono

Micréfono de los auriculares con mic... WV

Camara

HP HD Webcam [Fixed] V
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Crear una reunion
En el panel izquierdo, vamos a la opcién reunién:

Equipos W

Sus equipos
DIRECCION DE INFORMATICA E INNO...

General

6 canales ocultos

Equipos ocultos

A Busque o escriba un comando
Calendario
I:ﬂ Hoy < >  Marzo de 2020 [E] Semana laboral

16 17 18 19 20

lunes nartes miéreoles

Se abrira la siguiente ventana:

e Titulo: afadimos el titulo.

e Iniciar: afiadimos dia y hora de inicio y final de reunién.

e Zona horaria: afiadimos la zona horaria en la que se va a realizar la reunién.

e Detalles: afiadimos los comentarios que estimemos oportunos.

e Seleccionar un canal donde reunirse: afadimos un Team para organizar la reunion.
e Invitar a personas: afiadimos el correo para agregar a los asistentes.

e Organizador: persona que organizar la reunion.

e Asistentes: personas que han aceptado la invitacion a la reunién.
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Busque o escriba un comando

2 : =
Eaa Nueva reunioén Detalles Asistente para programacion Cerrar
a Zona horaria: (UTC-05:00) Bogota, Lima, Quito, Rio Branco v

V F\g'egLe un titulo

E = Agregue asistentes requeridos + Opcional
o 16 mar. 2020 12:00 v
Calendario
k 16 mar. 2020 12:30 ~ 30min @ Todo el dia
] No se repite e
= Agregar cana
@ Agregue una ubicacion

= B 7 U & % A M Parafo v~ I, = T E =

Escriba los detalles de esta nueva reunion

A las personas que invitemos les llegara un correo:

e Nueva reunion: nombre de la reunidn

e Podemos contestar a la invitacion de la reunidon con las opciones: aceptar, provisional
o rechazar.

e Haciendo clic en ‘Join Microsoft Teams Meeting’ accedemos a la reunién.
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Reunion Teams
ol e e s 7RI
Lun 16 Mar 2020 11:56
¢ tunes miverunwin vie o MANUEL ¥

1 Reunién Teams

(®© Lun 16 Mar 2020, ‘de’ 12:00 a 12:30

Sin conflictos

7 Responder a este evento

Agregar un mensaje al_........ <... ..\ ESTEFANIA (opcional)

v Si ? Tal vez X No (® Proponer nueva hora

Unirse a reunién de Microsoft Teams

Mas informacion sobre Teams | Opciones de la reunién

Se abrira otra pestana y le daremos a la opcidn ‘Unirse por Internet’

Reunirse en Microsoft Teams

511 aphcacon no 18 300e 6N UNCS SEQUNODE Yueiva 3 Intentario. O teen dnase con
Mcrosoht Edge o Googe Cheome

Inirse por internet Descargar

Pondremos un nombre para identificarnos:
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Comunique a todos quién es usted

3

Y ya estaria la reunidn creada e iniciada.

Nueva Reunibén o041

Esperamos que este tutorial sobre Microsoft Teams te haya parecido interesante. Si tienes
alguna duda o sugerencia por favor escribanos a incidencias.diit@uleam.edu.ec.



