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¢QUE ES MICROSOFT TEAMS?

Es un chat empresarial en el que se puede trabajar entre personas de un mismo equipo,
compartiendo entre ellos sus recursos. Esta herramienta nos permite hoy en dia realizar
reuniones de trabajo de manera virtual de forma privada y segura. Algunas de las
caracteristicas que incluye son:

Realizar chats de grupo o privados.

Ver el contenido y el historial de chat en cualquier momento.

Iniciar reuniones como videollamadas o voz.

Obtener acceso instantaneo a todo el contenido, las herramientas de colaboracion,
los usuarios y las conversaciones a través de pestafias.

Acceso a notas y documentos.

Trabajar con documentos de Office Online directamente desde Team:s.

Planificar reuniones en Teams desde nuestro Outlook.

Agregar informes de Power BI.

Se puede utilizar tanto en la computadora como en dispositivos mdviles.

Crear una integracién personalizada con interfaces de programacién de
aplicaciones y otras herramientas de desarrollo.

ANENENEN

DN NI NI N NN

Las reuniones virtuales las podemos hacer desde cualquier ubicacién siempre y cuenta
contemos con un equipo que tenga instalada la herramienta y una cuenta para acceder.

Nota: si no tenemos instalado el programa de Microsoft Teams en nuestros equipos
debemos solicitar a través de Soporte CADS, que nos apoyen con la instalacion. También
es importante tomar en cuenta que la calidad de sonido y video cuando realicemos
conferencias depende del ancho de banda y saturacion del internet en la ubicacion
donde estemos trabajando. (ejemplo. En casa, hotel, fuera de la ciudad o fuera del pais,
etc.), si tiene muy saturado el internet, la herramienta puede trabajar mds lento o
pueden presentar problemas en llamadas o videollamadas.
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¢COMO VERIFICAR SI TENGO TEAMS EN Ml
EQUIPO?

N\

é

Paso 1. Ingresar en mi equipo y realizar la busqueda en el buscador de Windows “

Paso 2. Escribir en la busqueda “Teams”, al obtener resultado de la busqueda dar clic en la
Aplicacién “Microsoft Teams”, para abrirla.

Todo Aplicaciones Documentos Web Mas v o

Mejor coincidencia
* Microsoft Teams ®
Aplicacian %

Buscar en Internet .
Microsoft Teams

£ teams - Ver resultados web > Aplicacian

= Abrir
Disponible
Muevo chat
Configuracign

Cerrar sesion

¢ ¢ & & &

Salir

(0 teams |
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INICIAR SESION

Paso 1. Luego de abrir la aplicacién en nuestro equipo se visualiza la ventana para
logearnos.

B® Microsoft

Indica tu cuenta profesional, educativa o de Microsoft

Direccién de inicio de sesion

Siguiente

Mas informacién

Paso 2. ingresar nuestra direccién de correo Empresarial de Grupo Tecun y dar clic en
Siguiente.

B® Microsoft

Indica tu cuenta profesional, educativa o de Microsoft

@grupotecu n.com|
IIIIIIIIIIIIII%!II==EIIIIIIIIIIIIII

Mas informacién
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Paso 3. Esperar un momento para que cargue

BY Microsoft

Cargando Microsoft Teams . . .

Paso 4. Automaticamente ingresa a nuestra cuenta de Microsoft Teams y ya podemos
comenzar a interactuar con nuestros contactos.

4 Busque o escriba un comando

Recientes Contactos Chat Archivos Organizacién Actividad o £y

Escribe un mensaje nuevo

A ! ¢ @ W B > R B - B

Nota. En dispositivos mdviles, debemos descargar la aplicacion y pulsar el icono Teams.
Después, iniciar sesion con nuestro usuario y contrasefia Empresarial.
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ACCIONES BASICAS

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

E iUl s

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

Al seleccionar esta opcion puede iniciar nuevos chats con el equipo o puede
acceder a chats pasados y buscar por palabras clave para encontrar
conversaciones que le interesen.

Dentro de Teams puede tener diversos equipos a los que pertenezca, cada uno
con sus conversaciones y sus documentos asociados. No todos los miembros
de Teams tienen que estar en todos los equipos. Cada equipo tiene un fin
exclusivo y por tanto unas personas. Al seleccionar esta opcidon puede ver en
qué equipos esta, agregarse a equipos de otros si le dan permiso o crear uno
nuevo.

Permite hacer llamadas o videollamadas a una persona que esté conectada a
Teams

Aqui se puede ver y acceder a los archivos utilizados dentro de Teams.

Desde esta opcion se pueden instalar aplicaciones externas desde la tienda
que puede adquirir e integrar dentro de Teams.
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BUSQUEDAS

Existe un campo de texto central en la barra superior que permite multiples buisquedas:
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.

I Busgue o escriba un comando I

INICIAR Y RESPONDER UNA CONVERSACION

Con todo el equipo... Haga clic en Equipos, escoja un equipo y un canal, escriba el mensaje

y haga clic en Enviar E’.

4 Busque o escriba un comando @ — O
Equipos N . General Publicaciones Archivos Wiki Servidores + @ Organizacién
Sus equipas Usuario 1
. JC . .
Equipo 1 Buenos dias equipo
¢ Responder

Inicie una conversacién nueva. Escriba @ para mencionar a alguien.

88" Unirse aunequipo o crea..  §82 Ay @ © [ @ e B Q - B
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Con un contacto o un grupo... Haga clic en Nuevo chat, escriba el nombre de la persona o
el grupo en el campo Para, escriba el mensaje y haga clic en Enviar =

@ B b d =
l:h‘ I usque o escriba un comando @ D

Chat Recientes Contactos Para: }Iomience a escribir un nombre o un grupo

Nuevo chat

10:38
OR, Usuario 2 N

EG_ Usuario 3

Inicie una conversacién nueva. Escriba @ para mencionar a alguien.

b ! Q@ B B 9 B

Responder una conversacion... Las conversaciones de canal se organizan por la fecha y
después se crean hilos. Encuentre el hilo al que quiere responder y haga clic en
Responder. Ponga lo que piensa y haga clic en Enviar.

- General Publicaciones Archivos Wiki Servidores —+ @ Organizacién

Usuario 1

JC

Buenos dias equipo

¢ Responder

Inicie una conversacién nueva. Escriba @ para mencionar a alguien.

A @O BB G Qe —
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SELECCIONAR UN EQUIPO Y UN CANAL

Un equipo es una coleccion de contactos, conversaciones, archivos y herramientas que se
encuentran en un mismo lugar. Un canal es un debate en un equipo, que esta dedicado a
un departamento, un proyecto o un tema.

Haga clic en Equipos y seleccione un equipo. Escoja un canal y explore las fichas
Conversaciones y Archivos, entre otras.

= Busque o escriba un comando @ — O
Equipos e - General Publicaciones  Archivos Wiki Servidores <
Sus equipos + Nuevo ~ T Cargar @ Copiarvinculo & Descargar - = Todos los documentos
- Equipo 1
Nembre Modificade | ~ Meodificado por
E} Comunicado urgente.pdf 16 de marzo
28" Unirse a un equipo o crea... 133
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¢COMO INICIAR UNA REUNION DESDE TEAMS?

-

. . (] . . . -
Paso 1. Haga clic en Reunirse ahora = en el darea donde escribe el mensaje para iniciar
una reunion en un canal. (Si hace clic en Responder y después en Reunirse ahora, la
reunion se basara en esa conversacion).

Paso 2. Escriba un nombre para la reunion y después comience a invitar a contactos.

A Busque o escriba un comando @ — O
A . - ) . .
M'_j 1 Eqmpos s C General Publicaciones Archivos Wiki  Servidores -+ & Organizacién
clividac
il < oo
=SS Usuario 1
Equipo 1 ic Buenos dias equipo
¢ Responder
Inicie una conversacién nueva. Escriba @ para mencionar a alguien.
25" Unirse a un equipo o crea... ] Ay @ @ [ B S B @ e =

PROTOCOLO PARA PROGRAMAR REUNIONES
VIRTUALES POR TEAMS

Actualmente la necesidad de estar conectados a pesar de la distancia nos lleva a utilizar
herramientas como Teams para poder programar y realizar nuestras reuniones con los
equipos de trabajo.

Podemos manejar una reunién virtual por medio de videoconferencia con una audiencia
de entre 30 a 40 personas (segun nuestra necesidad) esto sin que se experimente
sobrecarga en la transmisién, ya que la aplicacion lo soporta. No obstante, hay que tomar
en cuenta si todas las personas estan trasmitiendo video o Unicamente el que esta
exponiendo esto para evitar que se presenten errores o lentitud en la transmision.

Realizar los siguientes pasos si vamos a programar una reunién virtual con nuestro equipo
de la oficina:
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Paso 1. Ingresar a nuestro correo de Outlook > Nuevos elementos > Reunion de Teams

m s 55 ¢

Eliminar Archivo | Responder Res
3

B Mensaje de correo electrénico

5] Cita

ﬁ Reunidn

= (Contacto

Tarea
Enviar mensaje de correo electrdnico mediante »
Mas elementos | r

[ﬁ Reunién de Teams ]

Paso 2. A continuacidn se abre la pantalla de convocatoria de reuniones, pero fijarnos que
automadticamente en la Ubicacién coloca que es “Reunion de Microsoft Teams”.
Completar los campos de los invitados, fecha y hora de la reunién y dar clic en Enviar.

Sin titulo - Reunién

Archivo  Reunién Asistente para programacin Insertar Formato de texto Revisar Ayuda Q  ;Qué desea hacer?
. - ==
M S | @ E B H | SewonBowme - O | BF B
Eliminar Unirse ala Tomar notas Cancelar Libretade Comprobar Opciones de Periodicidad | Categorizar = " Dictar
— Reenviar 4 i - 1 aviso: 15 minutos  ~
reunién de Teams | delareunién | invitacién direcciones nombres  respuesta~ - Importancia baja -
Acciones Reunién de Teams | Notas de Ia reunién Asistentes Opciones Etiquetas Vioz »~
Todavia no envié esta invitacian de reunian,
®© Buscadord.. ¥ *
= Thulo T 4 majede2020 b
DO LU MA MI JU VI SA
Enviar Obligatorio N
3 4 5 6[7]8 9
10 11 12 13 14 15 16
Opcional 17 18 19 20 21 22 23
24 25 26 27 28 29 30
31
Hora de inicio jueves07/05/2020  [£] | 1430 v [OTodoeldia [] & Zonas horarias
[]Buena [ ] Regular
Hora definalizacion | jueves 07/05/2020 [=] || 15:00 w| <O Convertir en periodica W Mala
Elija una sala disponible:
Ubicacion Reunian de Microsoft Teams [&, Buscador de salas Ninguna

Unirse a reunién de Microsoft Teams

Mas informacién sobre Jggms | Opciones de reunién
Horas suaeridas:
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Paso 3. Cuando la reunion este cerca de empezar, el calendario de Outlook nos presentard
el aviso. Donde debemos dar clic en Conectarse.

1 avisols) — *

Reunion Teams
14:21 jueves, 7 de mayo de 2020

Reunidn de Microsoft Teams q—

L2 Reunidn Teams 2 minutos

Conectarse Descartar

Haga clic en Posponer para que se le avise en:

0 horas antes de comenzar ¥ | | Posponer Descartar todo

Paso 4. Indicar que abra Microsoft Teams

Abrir Microsoft Teams?

https://teams.microsoft.com quiere abrir esta app.

—P Abrir Microsoft Teams
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Paso 5. Automaticamente se abre la herramienta de Teams y dar clic en Unirse ahora

Elegir la configuracién de audio y video para

Reunion Teams

Unirse ahora

L ] EE:H Micréfono y altavoces de...

Otras opciones para unirse

) Audio desactivado [#] Agregar una sala

Paso 6. Es importante verificar que tengamos el Audio Activado vy el video si queremos
mostrar por videollamada.
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. . . fo1 Micréfono y altavoces
Paso 7. Para configurar el Microfono y altavoces dar clic en se

habilita la ventana lateral de configuracion para elegir el microfono y altavoces ya sea que
usemos el del equipo, bocinas o audifonos.

Configuracion del dispositivo *

Dispositivos de audio

Microfono y altavoces del equipo R

Altavoz

Altavoces / Auriculares (Realtek Audio) ~~

Microfono

Microfono (Realtek Audia) N

(=} Hacer una llamada de prueba

Camara

Integrated Webcam R

Paso 8. Para finalizar la reunidn simplemente debemos dar clic en el icono -
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REALIZAR LLAMADAS Y VIDEOLLAMADAS CON
MIS CONTACTOS

Paso 1. Haga clic en Videollamada o Llamada si desea contactar a alguien desde un chat.

- Para llamada con video haga clic en el icono Videollamada
- Parallamada de voz haga clic en el icono Llamada de audio

Q - o

Q00 =
gmada

Videollamada

MENCIONAR A ALGUIEN EN UN CHAT

Para captar la atencidn de alguien, escriba @ seguido del nombre. Escriba @equipo para
enviar un mensaje a todos los miembros de un equipo o canal.

Sugerencias

Joze Rodriguez
jdrodriguez@cads.com.gt

E' Reunian

Cana

H

b 6 O @ B & B Q
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COMPARTIR UN ARCHIVO

Paso 1. Haga clic en Adjuntar & debajo del cuadro donde escribe los mensajes,
seleccione la ubicacién del archivo y después el archivo que desee. Segun cual sea la
ubicacién del archivo, dispondra de opciones para cargar una copia, compartir un vinculo
u otras formas de compartir. También permite arrastrar el documento desde la carpeta
directamente a la linea de chat.

(U Recientes
$ Examinar equipos y canales

COnelnive

el

Cargar desde mi equipo
ueva. Escriba @ para mencionar a alguien.

Ae {ﬁﬁ @ [ B o @

o~
|

TRABAIJAR CON ARCHIVOS

Paso 1. Haga clic en Archivos en la parte izquierda para ver todos los archivos que se
comparten en todos sus equipos o haga clic en Archivos en la parte superior de un canal
para ver todos los archivos que se comparten en ese canal.

Paso 2. Haga clic en Mds opciones... junto a un archivo para ver mas opciones disponibles.
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En un canal, podrd convertir un archivo en ficha al instante en la parte superior.

Busque o escriba un comando

a . .
MSal  Archivos (D Recientes
a Vistas
= (D) Recientes Tipo Nombre Modificado
ﬂ Microsoft Teams E Informe trabajo 20200403 .xdsx 6/4/20

4 Descargas

k [« B] $ Editar en Teams 6/4/20
Liamadas .
Almacenamiento en nube I. Abrir en explorador
. @ 3/4/20
E & OneDrive g Abrir en aplicacién de escritorio
[ | Descargar 3/4/20

@ Obtener vinculo
a: ! 3/4/20

COMPARTIR PANTALLA EN UNA LLAMADA Y
CEDER CONTROL

En Microsoft Teams, podemos compartir pantalla y hablar a la vez durante una llamada.

Paso 1. Una vez realizada la llamada, en la parte inferior aparecera la opciéon de Compartir
pantalla, se debe seleccionar la pantalla que se quiere compartir, a través de escritorio o
bien a través de las ventanas que se tengan abiertas.
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- Siseleccionamos a través del escritorio, vamos a compartir todas las pantallas que
tenemos abiertas.

- Si seleccionamos una ventana en especifico estaremos compartiendo Unicamente
esa ventana y las demads no las podrd visualizar el contacto.

v e @
i wi v

Microsoft Teams Tutonial Teams - Word Proyecto JAR pptx

Para poder ceder el control a otro miembro del chat, deberemos compartir escritorio.

Paso 2. Una vez compartida, en la parte superior aparecera un rectangulo con la opcidn 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

Nota. Tomar en cuenta que, si contamos con dos monitores, el que compartiremos es el de
la pantalla principal no ambos.
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CREAR UN EQUIPO DE TRABAJO

Paso 1. Se debe seleccionar la opcién de Equipos

Paso 2. Luego hacer clic en Unirse a un equipo o crear uno nuevo, se visualizan todos los
equipos a los que pertenece dentro del Teams y puede crear o agregarse a equipos
nuevos.

Busque o escriba un comando

BSay  Equipos Y Unirse a un equipo o crear uno
-
. I HH
Crear un equipo Unirse a un equipo con un
AN cédigo
Liamadas . . .
Intreducir codigo
ol
Archivos Retina a todos y pongase manos a la ;Tiene un cod

obra:

@ Unirse a un equipo o crea... 83

Paso 3. Al darle clic en Crear Equipo, se debe asignar un nombre del equipo

Algunos detalles rapidos sobre su equipo privado bl

Mombre del equipo

lAsigne un nombre a su equipo

Descripcion

Permita que los usuarios sepan de qué trata este equipo
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Paso 4. Luego se deben agregar los miembros que se quieren que pertenezcan al equipo.

Agregar miembros a Equipo 2

Comience a escribir un nombre, una lista de distribucién o un grupe de seguridad con
cormreo habilitado para agregarlo a su equipo.

manili

Manlic Galdamez

- (MGALDAMEZ) Auxiliar Capacitaciones Cads

Cerrar

Paso 5. Ahora el equipo ya estara creado con sus miembros y ya podra utilizar todas las
funciones que se explicaron en los apartados anteriores.
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ANEXOS

1. CONTACTO SERVICE DESK DE CADS

@& Teléfono: (502) 2328-8865; Ext. 1640
B3 Correo Electrénico: soporte@grupotecun.com

Horario de Atencidn: lunes a viernes 7:00 a.m. a 19:00 p.m. horas, sdbado 8:00 a.m. a
12:00 p.m. horas
2. VIDEO TUTORIAL COMO USAR MICROSOFT TEAMS

Abrir el link: https://www.youtube.com/watch?v=FEEQ07Va0QUA
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