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1 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:

Llamadas

Control remoto a través de una llamada
Videollamadas

Compartir archivos

Chats de multiples usuarios

_ e

Chat =

vk wh e

I

Para: Escribe un nombre, correo, grupo o etiqueta

» Anclzdo

b Recientss

Escribe un mensaje nuevo

1 20 @R GRS Q G v E -
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1.1 MENU IZQUIERDO
Dentro de las opciones mas relevantes tenemos:

Actividad: Al seleccionar esta opcidn se puede ver las notificaciones de
comentarios, respuestas, reacciones, llamadas perdidas.

Chat: Al seleccionar esta opcién se puede ver las conversaciones realizadas

-I-_-\x' . . .

L/ individualmente o en grupo.

. Equipos: Al seleccionar esta opcidn puede ver los equipos y canales de los que
L forma parte.

. Calendario: Al seleccionar esta opcién, podra acceder a una vista de todas las

= reuniones agendadas en las que este incluido.

Zoom: En esta opcidn una vez iniciada la sesién, podra gestionar las reuniones en
Zoom.

Archivos: Le muestra los archivos que han sido compartidos en Teams.

Zoam Mas: Permite agregar nuevas aplicaciones al menu.

1.2 BUSCAR
En la parte superior se encuentra ubicada esta barra en la que escribimos lo que sea de interés
encontrar.

Q, Buscar

Al dar clic en ella, mostrara informacion sobre la utilidad de esta, como se muestra a
continuacién:

Busca mensajes, archivos y mucho mas. O escribe /" para obtener una lista de comandos.

A medida que se va digitando y ante una pausa en la escritura, buscara todo lo que encuentre
en su sesion de Microsoft Teams sobre lo escrito, como contactos, chats, canales y archivos.
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1.3 CHAT

Diveceisn Ae 7%,”@1% e Jrnovacion TWM&;;M : ‘

Opcidn utilizada para la comunicacién con otros usuarios.

I
Q Chat ~ = O PE  Prueba Estudiante1 chat 2 mas - o ¢ @S 6@
pg Prusba Estudiantel

[iai] % Borrador

A

] .’.

- -

D = @

E Vas a iniciar una conversacion nueva
Escribe tu primer mensaje a continuacién.

2a]

- Ecribe un Mensaje nUevo
B! 2 0B RS9 G B

1.3.1 Nuevo Chat

Para iniciar un chat ya sea privado o grupal, el procedimiento es el mismo ya que lo Unico que
los diferencia es que el privado es con un solo contacto y el grupal es con mas de uno. Para crea

tscribe un nombre, correo, grupo o etiqueta

]
un nuevo chat de clic en:
Q Chat ~ = O Para:
280 Nueve chat
(dwh)

Las herramientas que brinda el chat estdn

a disposicion sin importar si es privado o grupal. Para

la edicién y formateo del mensaje ofrece opciones como las mostradas a continuacién:

B U S|I¥ & A |
Fscribe un mensaje nuevo
' 2 0B E R L & - B

La barra inferior esta por defecto, en cambio que la superior se muestra al dar clic en:
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1.3.1.1  Privados
Para iniciar una conversacién privada realice lo siguiente:

Para: estudia e
pE Frueba Estudiant=1
(PRUEBA_ESTUDIANTE1) EST. DE PRUEBA
Prueba Estudiant=2
(PRUEBA_ESTUDIANTEZ) EST. DE PRUEBA
B 7 U SI% & m - 0]
scribe un mensaje nueve
e ! 2 © B EF B R & B
] vebs | |

1. Digite el nombre de la persona o la cuenta de correo.
2. Clic sobre la cuenta con la que desea chatear.
3. Digite un mensaje inicial.

4. Clic en enviar.

1.3.1.2 Grupales
Para iniciar una conversacién grupal realice los mismos pasos que realizo para un chat privado
con la diferencia que el paso 1 deber realizar tantas veces como personas desee agregar al chat.

Opcionalmente puede agregar un nombre al chat que identifique al grupo realizando lo
siguiente:

Para: Escribe un nombre, correo, grupo o etiqueta -

1. Clic en la pestaia.
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Nombre de grupo: |

Para: Escribe un nombre, correo o etiqueta o~

2. Digite un nombre para el grupo.

1.3.2 Otras maneras de comunicacion

Para otras maneras de interactuar en el chat ofrece opciones como las mostradas a
continuacién:

»  Video Llamada
O &l @ >  Llamada de Audio
»  Pantalla Compartida

1.3.3 Llamada de Audio o Video
Este tipo de comunicacion se realiza sobre la misma interfaz con la Unica diferencia que para

una Video Llamada, la cdmara se activa desde el inicio y para una Llamada de Audio la cdmara
inicia desactivada.

Prueba Estudiante1

Prueba Estudiante1

En el menu se encuentran las siguientes opciones:

incidencias.diit@uleam.edu.ec
05-2623-740 ext 232 /05-2628-826
Av. Circunvalacién Via a San Mateo

www.uleam.edu.ec

Manual de Usuario de Aplicacion Ir a Contenido
Pdagina 5 de 14




H!%?cm Direceisn Ae 7%,“51;;4 e Dnvacin Jecnclin ‘

= ELOY ALFARO DE MANABI

Mostrar participantes: Permite ver los participantes en la llamada, asi como Agregar
participantes adicionales.

m Mostrar conversacion: Permite ver el chat.

Hl Mas acciones: Muestra mas opciones.
Configuracion dispositivo

Pantalla completa

Tedado de marcado

Transfenr

Consultar y después trans...

Aplicar efectos de fondo
cz] Activar subtitulos en direc...
Iniciar grabacion

Desactivar ideo entrante

Activar/Desactivar cdmara: Permite habilitar o deshabilitar la cdmara.

Activar/Desactivar micréfono (Silenciar): Permite habilitar o deshabilitar el micréfono.

Compartir contenido: Permite compartir el escritorio, o alguna aplicacién en particular,
asi como algun otro archivo en el equipo.

1.3.3.1  Configuracion del dispositivo

Para poder realizar una llamada de audio o video deberd tener configurado en su equipo los
dispositivos necesarios como un micréfono y una camara, con esto en las opciones de
configuracién solo deberd seleccionar el dispositivo. A continuacién, una vista previa:
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Configuracién del dispositivo

Dispositivos de audio
Instalacion personalizada

Altavoz

Speakers / HP (IDT High Definiti...

Headset Mic (IDT High Definitio...

Supresion de ruidos |

) si quieres q usuarios puedan oir

Leap Motion Controller

1.3.4 Pantalla Compartida

En esta opcidn podra compartir desde toda su Pantalla, alguna Ventana de aplicacién que este
en ejecucion o algun archivo de presentacién (PowerPoint Live). A continuacion, una vista
previa:

Incluir sonido del
Equipo

Ventana (9)

Inducadn comeo instritucional

InducaoninstalaconOneDrive

inducdon zoom para maestrantes

InducaénEmailUleam

Examinar OneDrive

Explorar mi PC
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Si selecciona Ventana, se mostrara el listado de aplicaciones que tiene en ejecucion en su equipo
para que seleccione la que desee mostrar, en este caso solo se mostrara esa ventana de la
aplicacion, es decir no se mostrard nada mas en el escritorio de su equipo.

< Ventana Incluir sonido del equipo

Prueba Estudiante] | Microsof...

AlvaraCOP-W8.1v [Comiendo]...

DIIT - Tutorial basico de Micr...

Tutorial basico de Microsoft T...

Si selecciona alguna presentacion (PowerPoint Live), esta se cargara para ser presentada en
pantalla completa. A continuacion, una vista previa:
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Reuni6n con Operaciones Prueba
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1.4 CALENDARIO

Desde esta opcidn le muestra un calendario por el que puede navegar y ver todas las reuniones
agendadas en las que ha participado ademds de permitirle programar una reunion o crearla sin
una planificacién previa.

Si desea crear una reunidn sin una planificacion de fecha y hora previa de clic en:

[ @ Reunirse ahora ]

Si por el contrario lo que desea es programar una reunion para una fecha y hora especificas de

. =+ Nueva reunién
clicen:
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Diveceisn Ae 771”,”@% e Jrnovacion TW{a;M : ‘

- Q Buscar

@ - - -

Aschivas

Aplicaciones

5.:[. E Calendario & Reunirse ahora + Nueva reunién
S) () Hoy < > mayode2021 @ Semana ~
Chat
o 10 11 12 13 14 15 16
quipos lunes mares migrcoles Jueves viemes sabado domingo
i
(3]

Tarea: 14
=]

- e
L1}
Zoom

1.4.1 Reunirse ahora

Al seleccionar esta opcidn inicialmente estard solo y podrd agregar a los participantes

posteriormente.

Se le mostrara la ventana que se muestra a continuacion:

Noembre de la reunion X

Reunién con Operaciones Pruebe‘

Obtener un vinculo para compartir

Iniciar reunion

En esta ventana puede cambiarle el Nombre de la
reunién que aparece inicialmente, si lo desea, y darle
clic a Iniciar reunion.

Para poder iniciar la llamada debe habilitar la opcion Audio del equipo dando clic sobre la
misma. Hecho esto se habilitara la opcidn de Unirse ahora a la que debe darle clic para iniciar la

reunion.
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Reunién con Operaciones Prueba

Elige tu configuracién de audio y video para

Reunién con Operaciones Prueba

1
=)

Audio del equipo

[N

La cdmara estd apagada

Audio de sala

No usar audio

Unirte ahora

Como inicialmente la reunidn no tiene participantes, le mostrard una ventana para que los
convoque. Para realizarlo dele clic en Agregar participantes.

Invitar a alguien a unirse

= Copiar el vinculo de la reunion

¢ Agregar participantes

1.4.1.1 Agregar participantes
Este panel le permite convocar a la reunion actual.

Nota: Esta funcionalidad estd disponible también desde la opcion Mostrar
participantes.
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Participantes

Invita a alguien o marca un ndmero
I!:E ' mﬂh ill m‘l )

En esta reunion (1)

Para hacer esto digite los nombres de la persona en Invita a alguien o marca un nimero y este
buscador mostrard un listado con todas las cuentas que coincidan con lo escrito.

Participantes
estudiante
Mo en esta reunitn
@ Prueba Estudian  Solicitar unirse

° Prueba R

Si en las opciones mostradas esta la cuenta de la persona que desea convocar ubique el mouse
sobre esta y se mostrara el botdn Solicitar unirse. De clic sobre el botdén.

Esta persona sera llamada a través de Microsoft Teams y podra decidir Aceptar o Rechazar la
llamada.

o
=

Operaciones Prueba

quiere que se una a Reunidn con
Operaciones Prueba

Aceptar
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1.4.2 Nueva reunion
Para programar una reunidn realice lo siguiente:

E MNueva reunion Datos  Asistents para programacion E Cerrar

Zona horaria: (UTC-05:00) Bogotd, Lima, Quito, Rio Branco

& Agrega un titulo

o Agrega asistentes requeridos + Opcionales
®© 15/05/2021 15:30

15/05/2021 16:00 0m @ Todoeldia
2 Mo se repite v

= Agregar canal

-
2,

Agrega una ubicacién

-
&

B 7 U S|Y A M Pérse ]

Escribe los detalles de esta nueva reunidn

Agregar un titulo.

Agrega asistentes requeridos.

Seleccionar fecha y hora de inicio.
Seleccionar fecha y hora de finalizacion.
Escribe los detalles de esta nueva reunidn.
Clic en Guardar.

ok wnNeE

Una vez guardada, aparecera en la franja de dia y hora en que se programé como se muestra a
continuacion:

@ Hoy < » mayode2021 v

[ Semana
10 1 12 13 14 15 16
lunes mart=s migrcoles jusves viemes sdbado domingo
15 Inicio de

Operaciones
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2 GLOSARIO DE TERMINOS

Existe un conjunto de términos que normalmente se utilizan como sinénimos, pero para la
redaccidn y el uso de este manual debemos separarlos y aclararlos para evitar confusion.

TERMINO SIGNIFICADO EJEMPLO DE USO

REUNION Término utilizado para la accion Una sesion de clase.
de realizar una llamada via
Microsoft Teams vya sea
instantdnea o programada.

Una reunidn con las 4dreas
involucradas en un proyecto.

PARTICIPANTE Término utilizado para denotara Los estudiantes de una clase.
las personas convocadas a una o .
- Los compaiieros de equipo en
reunion.
un proyecto.
MICROSOFT TEAMS Aplicacidon central del trabajo Se utiliza para representar de
colaborativo donde se puede: manera central una estructura
. fisica o légica. Para fines de
e Tener conversaciones .
. docencia:
e Grabar reuniones
e Mantener Archivos e laFacultad
centralizados e Los Cursos
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