GUIA DE USO

MICROSOFT TEAMS




La Asamblea General Ordinariay

Extraordinaria
SERA EN MODALIDAD VIRTUAL

iUsaremos Microsoft Teams! Esta guia le mostrara las funciones basicas
para evitarle inconvenientes y que tenga una experiencia agradable.



; QUE ES MICROSOFT TEAMS?

Es una plataforma colaborativa a traves de la cual nos podemos vincular en tiempo real
con otros, sin importar donde estén. La plataforma permite chatear, programar
reuniones, llamar, hacer videoconferencias y compartir documentos. Su licencia fue
liberada por el desarrollador en el marco de la pandemia por el COVID-19. Asi que su
descarga es GRATIS.

<

Clic para ver video


https://support.office.com/es-es/article/bienvenido-a-microsoft-teams-b98d533f-118e-4bae-bf44-3df2470c2b12

iDESCARGUE MICROSOFT TEAMS!

<

disefiado pa Desgargue Microsoft Teams para
Para usted. s?u egscritorio, i0S o Andr0|pd


https://www.microsoft.com/es-ww/microsoft-365/microsoft-teams/download-app

BARRAS DE HERRAMIENTAS



MENU I1ZQUIERDO

Q’ Brinda un historial : ultimos chats, menciones y llamadas perdidas.
Actividad

Esta opcidn permite iniciar nuevos chats con usuarios especificos o con
grupos. Brinda el registro de chats pasados y ofrece la posibilidad de
busqueda por palabra clave.

Chat

Permite crear diferentes equipos, cada uno con sus conversaciones y sus
Eﬁﬁ documentos asociados. Al seleccionar esta opcion se reflejan nuestros
Equipos equipos y sus miembros. Se puede gestionar el ingreso a un equipo que
no creamos. La logica de Equipo es similar al concepto de grupo en
WhatsApp.



MENU IZQUIERDO

R Permite hacer llamadas o videollamadas a personas que esten conectada
Llamadas d TeamS.

u Refleja y permite el acceso a archivos compartidos a traves de Teams.

Archivos

- Podemos instalar aplicaciones externas desde la tienda que puedes
adquirir e integrar dentro de Teams.




BARRA SUPERIOR DE BUSQUEDAS
Q-

El campo de texto central sirve para realizar multiples busquedas. Las mas frecuentes
son:

* Buscar personas por el nombre o apellidos

» Buscar palabras clave para localizar alguna conversacion o archivo.

» Utilizar comandos para acceder a cualquier informacion (tecleando /o @)

» Ver el historico de busquedas



GESTION DE USUARIO EN
MICROSOFT TEAMS

A la derecha de |la barra central se muestra el id
de usuario y el correo que vinculaste al Teams. (4 Definir mensaje de estado
A

Disponible

Al hacer clic en tu id de usuario se despliega un

menu donde puedes:

» Cambiar la imagen de tu usuario oS
Q

Notificaciones o
Desactivado

. . o . Configuracion
» Indicar si estas disponible, ocupado, etc.
» Definir un mensaje para cuando quieran

comunicarse contigo (por n
ejemplo, indicando que estas de vacaciones)

Novedades

Agregar cuenta



>

Clic para ver video

UNIRSE A UNA REUNION DE
TEAMS DESDE LA APLICACION


https://support.office.com/es-es/article/unirse-a-la-reuni%C3%B3n-de-teams-078e9868-f1aa-4414-8bb9-ee88e9236ee4

AL UNIRSE A UNA REUNION TENDRA DISPONIBLE
ESTA BARRA DE HERRAMIENTAS

m /ui Activar /desactivar la camara
\; }z Activar /desactivar microfono




o Compartir pantalla

e Se abre un menu con multiples acciones donde destacamos la posibilidad de grabar
la videollamada.

e Ocultar/mostrar chat: Como se puede ver en la Figura, a la derecha de la pantalla se
puede iniciar, durante la videollamada, un chat conversacional en paralelo con los
demas miembros de la videollamada.

e Ocultar/mostrar participantes: En el mismo espacio a la derecha de la pantalla se
pueden mostrar los participantes que estan en la video llamada.

e Colgar lallamada



Al reunirte a una reunion en la parte superior derecha encontrara cuatro botones:
e Pantalla completa
e Abrir un chat en la llamada
e Invitar a alguien
o Configuracion del audio y microfono



CHATEAR Y COMPARTIR
ARCHIVOS EN TEAMS



https://support.office.com/es-es/article/chatear-y-compartir-archivos-en-teams-d7978db0-33b5-4ad3-93ac-ef0bd3c2a670

<

APRENDE A @MENCIONAR A
ALGUIEN


https://support.office.com/es-es/article/colaborar-en-teams-31e38b35-96ab-447a-acb2-97bb5c0716c0

)

CONFIGURAR SUS APLICACIONES
MOVILES DE TEAMS


https://support.office.com/es-es/article/configurar-sus-aplicaciones-m%C3%B3viles-de-teams-1ba8dce3-1122-47f4-8db6-00a4f93117e8

