Microsoft Teams

Manual de Uso

:Qué es TEAMS?

Es una aplicacion de office 365 que tod@s tenenemos disponible. Es un espacio de
colaboracion y comunicacion que integra y centraliza todas las fucniones de office 365.
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.Donde localizo TEAMS?

Iniciamos sesién en office 365. https:/portal.office.com

Cada vez mas cerca de las personas




Una vez hemos accedido con la cuenta de correo y

contrasefa, desplegamos las aplicaciones de office.
Este icono despliega todas las opciones de

' office 365. Esta disponible en la parte
Accede a la Office 365 superior izquierda

Office 365 >

Aplicaciones

3 Outicok @& OneDrive
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@ roverroint I onenote

B snorchoint R Teams

O vemmer B Dynamics 363

) Power Autom... [iit] Calendario
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e Ya tienes acceso a Teams

Calendario RQ Contactos EE Delve P Dynamics 365 Excel
Planee y comparta horas de reuni... Organice la informacién de contac... Obtenga concluspnes personales ... / Rompa las barreras entre las aplica.. Descubra datos, conéctese a ellos,
Forms ‘ OneDrive OneNote Outlook Planner
Crea encuestas, cuestionarios y 5o.. Almacene sus archivos en un dnic.. Captura y organifa las notas en to. Correo electrénico de categoria e... Cree planes, organice y asigne tar...

,’l Power Apps n/.| Power Automate t PowerPoint SharePoint Stream
O . aplicacianes méviles y web c. Cree flujos de trabajo entre aplica... Diserie presentziffnes profesional Comparta y administre el contenid.. Comparta videos de clases, reunio
@ Sway V Tareas * Teams To Do a Whiteboard
Cree y comparta informes interacti... Crea y administr las tareas en Ou.. El espacio de trabajo para equipss.. Administre, priorice y complete Ias... Idee y colabore en un lienzo de fo.
Word w Yammer
Demuestre sus habilidades para la. Conéctese con sus compaieros de...

Puedes descargar Teams o puedes utilizarlo sin
descarga- en la web-

Teams lo puedes descargar en tu PC, en tu moévil o acceder via web ( sin descargar nada).
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Al acceder por primera vez a TEAMS, ofrece la opcidn de descarga o via web.
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Descargue la aplicacién de

Microsoft Teams

"ESTrTorTo de-TeanTspara estar

mejor conectado.
Obtenga la aplicacién de Windows

Legal Privacidad y cookies @ 2020 Microsoft

o

Al descargar la aplicacion,
Teams aparecera en tu barra
de herramientas.

Microsoft Teams

SRS

‘\
jGracias por descargar!

Haga clic en el instalador para terminar.

#Tiene problemas? Reiniciar la descarga o utilice Iz aplicacién
web en su lugar.

nerse informada dondequiera que vaya, tenga Teams en todos los dispos
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Si no descargas accedes directamente via Web,
pero no tendras disponible la opcién de
llamada ni videoconferencia.
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Microsoft Teams Busqus o s un cmando

Le damos la bienvenida.

Acqui'ene alguns coses para Comenzar.
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Ya estas en Teams

Teams integra y centraliza muchas de las herramientas de office 365. Fundamentalmente es
una herramienta de colaboracién y comunicacion.

1. Lo basico.

En el lateral izquierdo dispones de las herramientas basicas. Chat, equipos, calendario,
llamadas, archivos y el desplegable para abrir otras aplicaciones.

Desde Chat podemos comunicarnos con todo el personal de Cruz Roja. Podremos tener
conversaciones escritas, llamadas de audio o videoconferencias. Podremos grabar todo lo que
ocurra, sumar a las personas que queramos a la conversacién, compartir documentos mientras
hablamos y otras funcionalidades.

Chat recimtes Contacos (v S [ chat vchivos

Chat vemos las conversaciones recientes o acceso a contactos.

Una vez iniciado el Chat, tenemos multiples opciones: compartir archivos, pasar
videconferencia, pasar a llamada de audio, unir a mas personas....
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Desde Equipos, accedemos al espacio de colaboracion. Podemos comunicarmos, compartir
archivos, colaborar en creacién de documentos con wiki, indexar SharePoint, yammer u otras
herramientas de office 365, compartir calendario....
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Equipos W n General Publicaciones Archivos Wiki Share Point +  Calendaric 2 mas v

Equipos W

Sus equipos

n Let's GO - Visitas Interterritoriales de ... Puedes tener dIStIntOS

equipos.
H Emplea_Redes

Prueba empleo

Equipos ocultos

Calendario

Desde calendario, podemos programar reuniones, realizar reuniones inmediatas o realizar
eventos en directos. Para programar una reunion.

4 Reunirse ahora ~+ Nueva reunidn -

Al programar una reunion, sencillamente incluimos las coordenadas ( dia, hora, titulo reunion

y asistentes). Al terminar de programar la reunion, de forma automatica los destinatarios
reciben un correo con un enlace a la videoreunion.

Nueva reunién Detalles Asistente para programacion

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

#  |gregue un titulo

& Agregue asistentes requeridos + Opcional

12 mar. 2020 12:30 v 12 mar. 2020 13:00 v 30mn @ Todo el dia

) Noserepite v

B Agregar canal

©®  Agregue una ubicacién
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Escriba los detalles de esta nueva reunion

Cada vez mas cerca de las personas




Nueva reunion Canal de equipo

Los miembros del
equipo podran unirse
a la reunién

Titulo Selectionar un canal donde reunirse ——————

Minguno (opcional) A4

Ubicacian Invitar a personas

Ini lagLi .
* SRR A Invitar a personas
Iniciar [ Firulizar Repetic () grganizader Permite invitar a
20jun. 2019 11:00 20jun 2019 11:30 T T — N personas de dentroy
Berzmopes fuera dela
@ Programaciin . . r
S organizacion

Detalles

introduciendo su
B 7 U S % A WA pmany L = = direccion de correo
Escriba los detalles de esta nueva reunién

Programacién
Nos permite

™~ Visualizar la agenda
de los participantes
para programar la
reunion

Programar

Guarda la reunién en los calendarios de Office 365 y
envia convocatoria por correo a los participantes con
enlace para participar

Los destinatarios reciben un correo que indica dia, hora y enlace para uni

[2 00 I5-Federico Garcia Sacido
S Jue 12/03/2020 12:03

00 IS-Lara Vidal Gonzalez

E emplea te tu

®  Jue 12/03/2020, 'de’ 1230 3 1300

Sin conflictos

e} Responder a este evento Organizador de correo electrénico Q

Agregar un mensaje a 00 I5-Federico Garcia Sacido (opcional)

v Si ? Talvez X No (© Proponer

Unirse a reunién de Microsoft Teams

Mas informacién sobre Teams | Opciones de la reuniér
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Correo de invitacion
Los asistentes
recibirdn un correo
con los datos de la
reunion y el enlace
para unirse a la misma.

Otras opeiones de unisn

Ao desactivade

Unirse a la reunién

Nombre Opciones de unién
+ Las personas con usuario de Office 365 podran unirse a En caso de usuarios externos Podemos activar y
través de la aplicacion para ordenador, la app para o no logados en Office 365 desactivar audio, micréfono,
dispositiva mévil o usando un navegador de internet deben indicar un nombre y cdmara. También
compatible (Edge o Chrome) con el que apareceran en la podemaos configurar otras
reunion opciones de unién

+ Las personas con direccion de correo que no es de
Office 365 podran unirse usando un navegador de
internet compatible (Edge o Chrome)

IMPORTANTE: Las personas que no tengan correo corporativo 365 deberan
acceder desde por “Unirse por Internet en su lugar”. Se debe acceder a la web que proporciona
el email desde Chrome (todos los smartphone Android lo tienen por defecto y la descarga en
PC es gratuita en el caso de contar con él por defecto) o Edge.

A

es de Teams con la aplicacién de escritorio

E Unirse por Internet en su lugar

icion de Teams? Iniciarlo ahora

La persona convocante podra unirse directamente desde el calendario:

I REUNION DE PRUEBA M

Cada vez mas cerca de las personas




Las personas participantes pueden compartir con el resto su pantalla, lo que permite
mostrar presentaciones, documentos que se van escribiendo sobre la marcha, videos,
imagenes e incluso una pizarra, lo cual facilita la interactividad de la reunién.

Escritorio Ventana PowerPoint Examinar Pizarra

Ademas, la persona convocante puede silenciar al resto de manera individual o grupal para
garantizar la buena fluidez del sonido.

Llamadas

Desde llamadas, accedemos de forma rapida a contactos, Ultimas llamadas, llamadas mas
frecuentes etc...

Llamadas Marcacién répida

\, Marcacién ripida

D Hators —— Aparecen las personas con las que has tenido llamadas.
_ Pudiendo haciendo llamdas y videosllamadas de forma rapida.

También puedes realizar llamdas con grupos.
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Hacer una llamada




Nuevo grupo, permite crear distintos grupos y tener acceso facil y rapido de forma inidivdual
o grupal.

GRUPC DE PRUEBA
"y ool ra al Gon... Q 001f 'monR Po.. - -"r' IS-Rocir  “artinez...
Disponible A Dispaniole ) \ Técnico de Empleo
) o \.”5 ‘:ﬁ?" Ausente
[T T 00 & e o %

Para finalizar, la Unica recomendacién es comenzar a probar todas las funciones de esta
herramienta de comuncacién y colaboracion.
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2. Barra de herramientas colaborativas - Equipos

La funcionalidad equipos es muy interesante. Desde este espacio accedemos a distintos
espacios de comunicacién:

n General Publicaciones Archivos Wiki Share Point Calendaric  Yammer Rellenar | Lets GO - Vi..

Publicacion

En este espacio podemos ver las distintas publicaciones del grupo.

e ha agregado una nueva pestaia en la parte superior de este canal. Este es el vinculo.
- Inicio

« Responder

3 207
e regado una ni pestafia en |a parte superior de este canal. Este es el vinculo.
. Calendario

« Responder

20 1S-Federico Garcia Sacido ha agregado a Yammer al equipo.

/3 916
!e ha agre!a!mlusva pestafia en |a parte superior de este canal. Este es el vinculo.
Let’s GO

< Responder

w} @25
Se ha agregado una Va pestafia en la parte superior de este canal. Este es el vinculo.

{“} Rellenar | Mentoring GO

& Responder
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Archivos.

Aglutina todos los archivos manejados online, ya sea en OneDrive, Share Point o
Teams.

General

[ Mombre Modificado | ~

E] Guia Visitas Mentoring entre iguales.pdf El martes a las 9:28
@ HOJA DE FIRMAS Let’s GO.xlsx El lunes alas 7:15
@ POE) Modelo LIQUIDACION LET'S GO.xlsx El lunes alas 7:15
@ Modelo plantilla para recogida de informac...  El lunes a las 4:57
B} Modelo plantilla.pdf El lunes a las 4:57
B} 2019-european-semester-country-specific-... Hace 6 dias

Wiki.
Es un espacio de colaboracion. Desde este espacio se pueden crear En este caso se

grupos con distintos objetivos: crear documentos colaborativos, organizar
actividades, jornadas etc...

GRUPO 0: Federico ... +++ N . . i6 e
GRUPO 0: Federico (Avila), Lara ( Toledo), Carmen ( Jaen), Carolina ( Huelva)-Asamblea: Va... Conversacion
1. Programacion de dias Ultima edicién: Ahora mismo
- . 6/3 12:14
2 Otres temas de org... Programacién de dias ] En este espacio cada grupo se
3. Documentos compa... puede organizar.
GRUPO 1 -
Seccién sin titulo...
GRUPO 2 P
Otros temas de organizacién =]
GRUPO 3
Vigjes etc.. GaZI
GRUPO 5 4
GRUPO 6 . .
Documentos compartir =]
GRUPO 7
GRUPO 8

Cada vez mas cerca de las personas




Share Point

Se puede agregar un site de Share Point, en el que organizar la informacion e incluir
repositorio de documentos, noticias etc...

Let's GO

Programa de visitas interterritoriales de mentoring entre iguales

pacios de intercambio y gestién del
objetive se disefia un Programa de

omo objetivo — Cre
Para dar respuesta

El =cto Aprendizaje + y Sensibilizacién GO "Generamos oportunidades”, inc
conocimiento para reforzar las competencias adquiridas y reciclarse en contenidos y metodolog
visitas interterritoriales para los equipos mixics de las oficinas terrtcriales

A través del mentorning entre iguales, se estructuraré un proceso que fomentaré y facilitaré la transferencia de conocimientos y aprendizajes a través de la

experiencia.

Guia para Visitas Interterritoriales Presentacién

+ Cruz Roja. &3

Let's GO

iQué es Let’'s GO ?
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. Guia Visitas Mentoring entre
= jguales

Otros elementos.

Se puede integrar planner para organizar el calendario , incluir cuestionarios de
forms, yammer y los elementos que integra Teams.

Cada vez mas cerca de las personas




Acceso a videotutorial de esta guia:

https://web.microsoftstream.com/video/5occfagf-4f61-adcf-b13a-
c3a55592d69b

OTROS RECURSOS:
Acceso a la pagina de microsoft

https://docs.microsoft.com/es-es/microsoftteams/get-started-with-teams-quick-start

s\qui le mostramos como implementar el primer conjunto de equipos y canales para que los primeros usuarios puedan empezar a

hatear, compartir archivos y colaborar.

Paso 1: Crear los primeros equipos y canales
Paso 2: Incorporar primeros usuarios

Paso 3: Supervisar el uso y los comentarios

Paso 4: Conseguir recursos para planificar el despliegue en toda su organizacion

Compafier@s de Cruz Roja estan haciendo videos que explican office 365. Desde Stream un
canal de videos que incorpora office 365 podemos compartir videos.

En este video se muestran algunas de las herramientas de oficce, a partir del minuto 13.55 se
centra en Teams

https://web.microsoftstream.com/video/17bc728c-3f07-4f0f-9255-d90b0006807 1

Cada vez mas cerca de las personas



https://web.microsoftstream.com/video/50c5f45f-4f61-4dcf-b13a-c3a55592d69b
https://web.microsoftstream.com/video/50c5f45f-4f61-4dcf-b13a-c3a55592d69b
https://docs.microsoft.com/es-es/microsoftteams/get-started-with-teams-quick-start
https://web.microsoftstream.com/video/17bc728c-3f07-4f0f-9255-d90b00068071

