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¢ Qué es Microsoft Teams? hsi

Microsoft Teams es la herramienta incluida dentro de la plataforma de Microsoft Office 365, que nos ofrece un
abanico de posibilidades en torno a la comunicacion y el trabajo colaborativo.

Teams te permitira:

* Acceder a todos los archivos de tu equipo de trabajo, los chats y mucho mas en un solo lugar.

* Trabajar con documentos ofimaticos aunque no dispongas de la Suite Ofimatica instalada en los equipos

* Programar y asistir a reuniones on-line con cualquier persona.

* Trabajar de manera segura desde cualquier lugar con las aplicaciones moviles de Office y Microsoft Teams.




Microsoft Teams como herramienta de Rgj ...
Colaboracidén

Microsoft Teams es la herramienta que concentra el trabajo
colaborativo de la organizacion, ya que usuarios de un equipo de
trabajo (tanto internos como externos) compartirdn desde un
unico lugar: herramientas, servicios, recursos y datos.

Permitira a tu equipo de trabajo:

* Organizarse en canales de comunicacion

* Mantener conversaciones accesibles por todos los usuarios
participantes del equipo

e Compartir sus archivos e incluso crear documentos
ofimaticos, para ser trabajados en coautoria

e Compartir recursos con aplicaciones de Office 365 adicionales
integradas (OneNote, Stream, Forms, Planner, ...)

* Compartir accesos Webs (Paginas, accesos a aplicaciones
webs, etc ...)

* Posibilidad de organizar reuniones dentro del propio equipo




Microsoft Teams como herramienta de hsi
Comunicacion
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Ademas de una herramienta de colaboracidon, Microsoft Teams también es un hub de tecnologias a asociadas
a la comunicacidn (chats, llamadas de audio y video, reuniones online y llamadas telefénicas) que nos permite
crear comunicaciones eficaces

Chat Llamadas Reuniones Videollamadas Grabaciones
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Acceso a Microsoft Teams hSI

in cloud

El acceso a esta aplicacion se podra realizar desde cualquier equipo con conexion a Internet logueandonos en nuestro
espacio de usuario de Office 365 (https://login.microsoftonline.com/), y desde las aplicaciones de escritorio:

Buenos dias Instalar Office

+ & e @ dEo $ ®;W P |& | -

Todas las

Iniciar nuevo QOutlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams AR
aplicaciones

Aplicacion escritorio Aplicacion movil
Windows y Mac i0S, Android y Windows


https://login.microsoftonline.com/

o
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Colaboracion
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¢ Qué es Microsoft Teams? | S| ===

Microsoft Teams es la aplicacidn incluida en Office 365 que concentra el trabajo colaborativo de la organizacion, ya que los
usuarios de un equipo de trabajo compartiran desde un unico lugar: herramientas, servicios, recursos y datos

B @) ¢ @ ESPACIO COLABORATIVO
3 QUE FOMENTA EL
o '8/ TRABAJO EN EQUIPO




Actividad

Reuniones

A8

Llamadas

ol

Archivos

Principales Elementos

Equipos

e Los equipos son espacios de trabajo virtuales
destinados a grupos de personas que se rednen
alrededor de un objetivo comun (proyectos,
departamentos, eventos, etc.....)

Canales

e Canales dentro de un equipo deben considerarse
como secciones, temas o secuencias de trabajo que
ayuda al equipo de organizar su trabajo (por temas,
disciplinas o proyectos especificos), permiten
mantener focalizado el trabajo productivo seguin sea
la materia que el equipo estara tratando.

e Estos canales son extendidos con Pestafias que
permiten a los miembros del equipo acceder a
servicios y contenido dedicado dentro de un canal

hs



Tipos de Equipos en Microsoft Teams | QS|

Un equipo es una coleccidon de personas, contenido y herramientas que trabajan en conjunto. Los tipos de acceso
de equipo determinan quién puede unirse a un equipo:

* Publicos estan abiertos a cualquier persona de la organizacion y los usuarios pueden unirse directamente. Los
equipos publicos son utiles para colaborar en temas de interés general para personas de diferentes
departamentos o para personas que trabajan en diferentes proyectos. Suele ser una configuracion
predeterminada para organizaciones mas pequefas.

* Privados estan restringidos a los miembros del equipo que han aprobado los propietarios del equipo. Es la
configuracion tipica en equipos de proyecto y equipos virtuales de una organizacidon de gran tamano.



Una vez creado el equipo este aparecera
en la parte de Teams correspondiente a
los equipos de trabajo.

Cada usuario vera unicamente los
equipos a los que esté asignado

Equipos en Microsoft Teams

Microsoft Teams ©

Equipos ATl

hs
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Usuarios de un Equipo | hsi

Hay 2 tipos de
Usuarios

Externos a mi Internos a mi
organizacion organizacion

Invitados Miembros Propietarios
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Creacidn de Canales en un Equipo | QS|

Los canales son los espacios de colaboracidon dentro de un equipo en el que se realiza el trabajo real.

Al crear un equipo, se

Creacion de crea por defecto el
Canales Canal Favorito
llamado “Genera

III

Existe la
posibilidad de
agregar canales
privados

Puede ser que en determinados equipos no se puedan crear canales, ya que puede ser estar bloqueado por el
propietario



Tipos de Canales en un Equipo de Teams | hSi

Los canales son los espacios de colaboracion (secciones dedicadas, tematicas, etc ....) dentro de un equipo en el que
se realiza el trabajo real (acceder a las conversaciones, almacenar archivos, etc ....) y que permite al equipo
organizarse.

La privacidad de los canales determina quién podra visualizar lo que ocurre dentro del canal
e Estandar — Este tipo de canal esta abierto para todos los usuarios que formen parte del equipo de Teams

* Privado — Este tipo de canal limita el acceso para determinados usuarios del equipo - Un canal privado puede ser
util para limitar la colaboracidn a solo aquellos usuarios que necesitan conocer una informacién o para facilitar la
comunicacion entre un grupo de personas asignadas a un proyecto especifico, sin tener que crear un equipo
adicional para administrar

Cada equipo de Teams puede tener maximo 200 canales estandar (este numero incluye los canales que se creany
posteriormente se eliminan) , y un maximo de 30 canales privados. Ademas cada canal privado puede tener un
maximo de 250 usuarios.
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Pestafias | hSj

Dentro de una canal de Teams, la Galeria de pestafias proporciona acceso a todas las aplicaciones de Office 365 y de
terceros que haya activado el administrador.

o « Publicaciones
Con cada canal nuevo, se aprovisionan dos Pestafias por defecto §* Archivos
pestafnas de forma predeterminada, aunque se
pueden agregar pestanas para ayudar a los
usuarios a obtener acceso y administrar
facilmente los datos que necesitan o con los

gue interactuan.

Permite afiadir enla  §¢ Aplicaciones 0365
parte superior del * Aplicaciones externas
canal * Archivos

n Canal Ejemplo Privado Publicaciones Archives +


https://docs.microsoft.com/microsoftteams/platform/concepts/tabs/tabs-overview

Excepciones Pestafias en Canales Privados | R\Sj

Actualmente, los canales privados tienen funciones
de integracion limitadas.

NO admiten Bots (incluidas las aplicaciones de
Planner y Forms), Wikis o reuniones programadas
en canales



Pestana Publicaciones

hsi :

La Pestafia Publicaciones es una parte fundamental dentro del canal, en esta area es donde se inicia y vive la
conversacion entre los usuarios del equipo. Estas conversaciones de canal son publicas para todos los usuarios
gue formen parte del canal.

En este espacio podras:

Iniciar, traducir y guardar mensajes.

Incluir imagenes, gifs y archivos.

Programar una reunion.

Utilizar emojis y asi dar mas vida a tus chats.

Mencionar a un miembro del equipo, para llamar su atencidn, o solicitar su ayuda directamente.

MS

Publicaciones
I

rchivos

Wiki



People
in cloud

Pestaina Archivos hsi

Con Teams todos tus archivos pueden ser Permite ca rgar

compartidos facilmente y estan solo a un d rCh IVOS que E|

click para cualquier miembro dentro de tu .
equipo/canal para ser visualizados y usuario tenga en

editados. local

Permite la coatoria

de documentos

Para facilitar tu trabajo y organizacion cada
canal tiene su propia carpeta de archivos.

Permite crear : o .
Permite anadir un

tanto carpetas )
almacenamiento

B cenen macons [ como archivos S —
desde Teams
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Almacenamiento de Archivos en Teams | S

Cada equipo de Microsoft Teams tiene un sitio _"I"_’:::;D& SharePoint Online

de grupo en SharePoint Online y cada canal

estandar de un equipo obtiene una carpeta

dentro de la biblioteca de documentos

predeterminada del sitio de grupo. Team1 .../sites/Team1/Shared Documents

Cada canal privado del equipo tiene su propia General .../sites/Team1/Shared Documents/General

coleccidn de sitios de SharePoint (adicional al

sitio del equipo donde los propietarios de los

equipos tienen acceso a todos los activos) Channell .../sites/Team1/Shared Documents/Channell
Channel2 .../Jsites/Team1/Shared Documents/Channel2

Por lo tanto las posibilidades de los archivos albergados en Teams, son exactamente las mismas que para los archivos
albergados en las bibliotecas de documentos de SharePoint Online (ya que esta es la herramienta que trabaja en back-end)



Almacenamiento de Archivos en Teams | iygj

Como ya que hemos comentado, los documentos albergados en los canales de Teams, en realidad estan
albergados en una biblioteca de SharePoint Online, por ello ademas de lo ya comentado podremos tener las
siguientes funcionalidades adicionales que nos ofrece SharePoint Online:

* Integracion con Office Online

* Coautoria en archivos ofimaticos

* Sincronizar los archivos para visualizarlos desde el Explorador de Archivos

e Versionado de Documentos

* Compartir Carpetas o Archivos especificos con personas que no tienen acceso al equipo o al canal

» Crear alertas para toda biblioteca, 6 para una carpeta/archivo concreto

* Acceder a la Papelera de Reciclaje del Sitio de SharePoint para poder restaurar los archivos eliminados
* Integracion con Power Automate y Power Apps



Pestafias Adicionales en un Canal | i gj <=

in cloud

Puedes agregar directamente a como pestafias en canales aquellas herramientas, paneles, aplicaciones relevantes que
ya usdis como accesos directos, como si de una navaja suiza se tratase

- Canal Ejemplo Privado Publicaciones Archives| +

Agregar una pestafia *

Convierta sus aplicaciones y archivos favoritos en pestafias en la parte Buscar Q,
superior del canal. Mas aplicaciones

Aplicaciones de Microsoft

Pestafias para su equips

Desarrolladas por Microsoft

| .' 'l I Cargas de trabajo de Microsoft

Office 365 u Office

Biblioteca de  Excel Forms OneNote Planner Power El Permiten escenarios
documentos ”Mejor_juntos"
PowerPoint SharePoint Sitio web Stream Wiki Word

Mas pestafias

> Y =]

Dynamics PowerApps Yammer Azure Flor
365 Dewlps

G

Aplicaciones de terceros

No desarrolladas por Microsoft

Aplicaciones populares para
el trabajo

Habilitadas en una
ubicacion central

Aplicaciones personalizadas

Creadas por tu organizacion

Personalizadas para las
necesidades empresariales

Accesibles para los usuarios
de Teams
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Conectores Personalizados - Herramientas Externas hsi

A dia de hoy hay mas de 450 aplicaciones de terceros disponibles en la tienda de aplicaciones de Teams ....

®
1 oogle "

-
AP xuppw msmartsheet  disco@ U Bitbucket - 8 YouTube az
2 meistertasr zendesk

GitHub A ATLASSIAN WikipEpiA @ Evernote

meekan  [Qvison  openagora

% A @ {- Y= ex <! Lucidchart = @freshdesk LiveChat | Zoom Blackboard

ki
smartsheet Jenkins

EB A AvePoint s&p-nx Worgoard 1"} Treu_o 3 mindmeister *l Jiru ggr?:écrkﬂ m



Conectores Personalizados - Herramientas Externas

Aplicaciones

Buscar todo

Todas

Aplicaciones personales
Bots

Pestarias

Conectores

Mensajes

Principales selecciones
Analisis y Bl

Desarrollador y Tl

Educacion

Recursos humanos
Productividad
Administracién de proyectos
Ventas y soporte

Vida social y ocio

Examinar los servicios y
las aplicaciones
disponibles

Agreque su aplicacion favarita para
usted o para un equipo.

Ver nuestras principales selecciones

) Flow
Flujos de trabaje y administracian...

Automatics |as tareas lentas y repetitivas
mediante |a integracién de sus aplicaciones y
servicios favoritos con Microsoft Flow.

. Dynamics 365

L4 Administracion de clientes y cont...

Colabore en Dynamics 365, comparta archivos
y obtenga informacién facilmente mediants l
chat. Mota: El nombre del eguipo y del canal...

SharePoint News
Moticias y tiempo

The SharePoint Mews connector sends
notifications about new Mews posts in your
site.

& Opsgenie

ﬂ Azure DevOps

Herramisntas de desarrollo

Plan better, code together and ship faster
using Azure DevOps. Search, find work, and
collaborate better with your team.

pfi Incoming Webhook
(%) Urilidades

The Incoming Webhook connector enables
external services to notify you about activities
that you want to track.

Azure Pipelines
Productividad

Set up and get notifications for Azure Pipelines
events in your Teams channel. Taks action on
approvals required from you right from Teams.

People
in cloud

[ smartsheet

1| aktivlearn plus

v Yammer
Comunicacién

Bring the power of Yammer to Microsoft Teams

and simplify, optimize, and control your

communicaticn workflow. Together, Yammer...

Images
Microsoft

Search Bing for the image you need and share
it directly in a channel or chat.

~ Azure DevOps Server
'rJ Herramigntas de desarrolle

The Azure DevOps Server connector sends
notifications about activities in your projects.

8 ScrumGenius

PowerApps

Herramientas de dezzrrollo
Help your team work smarter by creating apps

that connect to the services and data they use
most Add those apps to your channel 50 yo..

Wunderlist
lﬂj Administracion de proyectos

The Wunderlist connector sends notifications
about activities on your lists and tasks.

Bing News
Maticias y tiempo

Get the most relevant news on topics you care
about.
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Microsoft Teams VS Outlook hSI

Ya hemos visto anteriormente que Teams nos permite tener una colaboracién eficiente.

Pero ademas estamos en la era de la transformacion digital, donde las personas estamos cada vez mas
interconectadas, hemos pasado de comunicarnos por email a utilizar aplicaciones de mensajeria instantanea,
esta nueva forma de comunicacion se esta trasladando también a las empresas”.

Outlook no va a desaparecer, pero...

* Un trabajador de oficina tipico recibe 120 correos electronicos y envia alrededor de 40
* Recibe/envia llamadas telefdnicas

* Recibe/envia mensajes via mensajeria instantanea

"Uno de los mayores problemas a los que se han enfrentado los usuarios durante afos han sido
demasiadas herramientas donde se almacena la informacion en demasiados lugares"



Comunicacion privada entre usuarios

hsi

People
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JF  José

Chat Archivos

Organizacion  Actividad

O ¢ @

Oo
L+

Con cada contacto/ grupo de contactos
podremos:

* Chatear

e Compartir archivos — Estos documentos se
almacenaran en el OneDrive del usuario

* Realizar llamada

* Realizar una videollamada

 Compartir Pantalla

L L
- e

Va a iniciar una conversacion nueva

Escribe un mensaje nuevo

Ar

¢ © B

Escriba su primer mensaje a continuacion.



Comunicacion privada entre usuarios | is

Los usuarios poder revisar la informacion y
la zona horaria de cualquiera de sus
companeros de trabajo, directamente
desde su tarjeta de contacto.

Esta funcionalidad es muy util para aquellas
organizaciones en las que los usuarios estan
distribuidos entre varios paises, con
diferentes husos horarios; ya que ayuda con
la programacion de reuniones, envio de
mensajes de chat, etc. ....

Responsable de cuentas

Comercial

Disponible
— [+]
B & O g
Enviar un mensaje rapido =

ﬁtadn \

8:28 a.m. - La misma zona horaria que td

P

©
4 Bhsies
%

© Bilbao

eL
w bajo supervision de /

wveras nne araha decanareciendn acta renniAn <

People
in cloud



Iniciar Chats de Grupo

®
hsi ::
in cloud

Ademas también podremos iniciar chats de grupo cuando necesites hablar con un grupo de personas. Ademas, a ese
chat grupal podremos asignarle un nombre, que nos permita localizarlo de forma facil

a Chat ~ =

Actividad
B Recientes
Chat

. MNuevo chat

)
Equipos

Chat ~ =

Fecientes

Muevo chat

X

Para: Escribe un nembre, correo electronico, grupe o etigueta ]

r

Mombre de grupo:  Departamento ITI

.

Para: JF  José 4 CG Cristina

X
J

Actividad

Chat

felels]

L)

Equipos

e

Chat ~ = [

Recientes

c) P
bonrggaor

Departamento IT ]




Chat con usuarios externos hSI

in cloud

Microsoft Teams te permite buscar, llamar y conversar con usuarios de otras organizaciones (acceso externo) unicamente a
través de su direccidon de correo, aunque tienen que cumplirse los siguientes requisitos:

 Deben también de usar Teams 6 Skype como herramienta de comunicacion

e Sus organizaciones deben de tener habilitado el acceso externo (el administrador de Teams puede desactivar esta
opcidn, por lo que en esos casos NO podremos comunicarnos con ellos aunque tengan Teams)

I aroman@hsi.es I

Q. aroman@hsi.es  Presionar Entrar para ver todos los resultados

[ L% Buscar a aroman@hsi.es externamente ]

aroman@hsi.es ‘ |
e (8) @hsi.es Bxtemo



Estado de Usuarios

Usuario configurado

Disponible

® Ocupado

@ No molestar

Desaparece

Enseguida regreso

Aplicacion configurada
Disponible

() Disponible, fuera de la oficina

® Ocupado

® En una llamada

® En una reunién

O En una llamada, fuera de la oficina

© Moderado
© Enfasis
Desaparece

indica que esta fuera de la Gltima hora de vista

Descuento en el trabajo
“ Linea
_ Estado desconacido
@ Bloqueado

® Fuera de la oficina

[}
hsi
in cloud

La “presencia” o estado, es parte de un perfil de usuario de Microsoft Teams e
indica la disponibilidad y el estado actuales del usuario a otros usuarios.

Los estados se basan en:

* La actividad que el usuario haya establecido manualmente (disponible, ausente)
* Estados del calendario de Outlook (en una reunion, ....)

* Estados de la aplicacion de Teams (en una llamada, presentando, ...)

/ Dispaonible \ § Aida Roman | HSI

® Ocupado

aromani@hsies

telefono ehinir mensaje de estado
! Al telé&f Defini je d d

@ Mo molestar
Vuelvo enseguida
Aparecer como ausente

= Desconectado

(L) Duracién

() Restablecer estado /




Llamadas y Videollamadas hsi

| HSI| chat | Archivos Organizacién  Actividad O & |@ &S

Cuando alguien te Illama, recibiras una notificacion de
escritorio, que te permite aceptar o rechazar la llamada.

» Haga clic en Aceptar con audio % responder solo con audio.

(4

» Haga clic en Aceptar con video para aceptar la llamada y habilitar también el video,

Llamando

: L] - .
» Haga clic en Rechazar la llamada para rechazar la llamada y continde con el dia.

Uso de Jabra EVOLVE 20

People
in cloud

Estas llamadas NO SON las llamadas telefdnicas asociadas a nuestra centralita, sino que son llamadas IP, que se realizan

utilizando la tecnologia del trafico de datos con nuestra conexion de Internet . En vez de utilizar el tradicional cable
telefénico, la comunicacion se realiza a través de Internet.



Llamadas telefdonicas en Teams hSI

En caso de que tu empresa haya integrado el servicio telefénico tradicional (RTC - Red de Telefonia Conmutada) con
Microsoft Teams y tengas un plan de llamadas habilitado, podras tanto recibir como emitir llamadas telefdnicas, desde la
propia aplicacion de Microsoft Teams en tu ordenador, tableta, dispositivo mavil o teléfono fijo.

En estas llamadas también pueden participar varios usuarios a la vez, por lo que su aportacion es basica para facilitar a
todos los niveles el trabajo en remoto.



Llamadas telefonicas en Teams

hs

People
in cloud

. / . =
Si la persona esta en nuestralista ~ g,
Q

de contactos (de Teams), ( _ \

. S
podremos acceder a su numero 1 i 3
desde alli, en caso contrario,
hemos de hacer clicen marcary - 4 56

escribir el numero con el que 78 9

qgueremos contactar mediante el - . 0 .
& .
teclado de marcado.

OneNote
! KN\]mero de trabajo: +34 946 95 94 55 /

Llamadas estacionadas

Para realizar llamadas grupales,
habra que escribir varios nimeros
de teléfono en el teclado de
marcado

oo
Aplicaciones @ No desviar -
@ 3 Micro y altavoces del equipo
Ayuds

ar,

El estado se ha establecido en Concentrado. Solo recibird las no

Miriam M
Be '

&

A A A B b bam B A

1:39]
@r’
o

tificaciones de mensajes urgentes y las de sus contactos prioritarios. Cambie Ia configuracién

Todas Perdidas Entrante

33

Correo devoz =

viernes, 13:25

miércoles, 15:32

miércoles, 7:55

25/2

2472

~

Marcacién rapida
Administracion
BIO - Tecnicos
Comercial
Desarrollo
Formacion
Marketing

Tecnico Ben

Otros contactos J

17/2

16/2

Es conveniente a la hora de contactar con los participantes incluir el numero completo, con el prefijo del pais incluido.



Historial de Llamadas hSI

El historial de llamadas podremos

visualizar toda la experiencia de B vamadas eeone comacc

”amadas (tanto |as telefénlcas Escriba un nembre o un nimero Historial [ Todas Perdidas Entrante Correo de voz ?]
como las de VolP) y muestra una
. Ayer 16:41
lista de llamadas pasadas. 1 2 3
o N 16m Ayer 12:06
. : 4 5 6
También podemos realizar llamadas 1s ayer 010
desde el historial. Si hemos .
, 7 8 9 Os Ayer %05
marcado el numero al que
155 Ayer 8:54
gueremos contactar en alguna - 0 #
ocasion anterior, este debera : S
aparecer en el listado del historial. o5 midrcoles, 1532

Mumero de trabajo: + - -
miércoles, T:55

Para poder revisar este historial de

llamadas (perdidas, recibidas, Lamadas estacionadas -
correo de voz, etc ..) es posible 2472
seleccionar los filtros disponibles en 56 2372
la parte superior de la lista de -
historial de llamadas. & Nodesviar - .

f3 Micro v altavnces del eauinn =



Programar Reuniones de Teams (Opcion 1) hSI

in cloud

Desde Teams podremos agendar reuniones; que seran realizadas por Teams (incluyen audio, video y uso compartido), ya
gue tiene integracion total con el calendario de Outlook.

Estas reuniones pueden programarse para reunirnos con cualquier usuario (incluso aunque no pertenezca a nuestra
organizacion, ni tenga una cuenta de Teams en su empresa), ya que en la Cita recibiran un link de acceso online.

Aa . -~ . »
- Calendario 4 Reunirse ahora
a E‘J Hoy <€ >  Febrero de 2020 =] Semana laboral
;i; 03 04 05 06 07
i unes marte migrcoles jueves viernes
&
Calendario




Archivo

Eliminar

° ° 7/ @
Programar Reuniones de Outlook (Opcion 2) S| | peore
in cloud
El complemento de reunién de Teams permite también a los usuarios programar una reunidon de Teams
directamente desde su calendario de Out'~ "
@Todaw’a no envid esta invitacion de reunidn.
Sin tituk I}-‘ Titulo
Cita Asistente para programacicn Insertar Dibujar Formato de texto Revisar Ayuda Q ¢ Enviar Obligatorio
Opcional
— a0
@ Calendario (Qi & Mostrar como: [] Ocupado {} OE Hora de inicio ju. 10/03/2022 (|| 12:00 -
Reunidn Invitar a los Periodicidad Categorizar . o : -
—> Reenviar  ~ de Teams asistentes I;lﬁn'-"iSD\: 1 hora - - Flora de finalizscion Ju. 1070572022 L) 1230
Ubicacion Reunion de Microsoft Teams
Acciones Reuniaon de Teams Asistentes Dpciones

@ Esta cita estd junto a otra cita del calendario.

3] Titulo -
= ﬂ.lrlase a través de su PC o aplicacién movil
Guardar Hora de inicio ju. 06/02,/2020 E 13:30 | [JTodoeldia [ @ Zonas horarias Haga clic agui para unirse a la reunién
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Reunion de Microsoft Teams
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Gracias por -:onectarse con nosotros.



Programar Reuniones en un equipo de Teams Rsij -

in cloud

También podremos programar una reunidn contra un equipo de colaboracién de Teams, para ello deberemos
crear la reunién desde el Calendario de Teams y asignarla al canal que nos interese ( a dia de hoy solo es posible
con los canales publicos)

Nueva reunidén Detalles Asistente para programacién

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

& Agregue un titulo

=5 Agregue asistentes requerideos + Opcionales
7 abr. 2020 16:00 e 7 abr. 2020 16:30 ~ 30min ¢ Todo el dia
iy Mo se repite W

= Agregar canal

B rormacisn 0365
General

Canal Ejemplo

B v Q Tc:r L'E'J E A, Péarrafa ~ Ix =
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@
n
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J
7

Escriba los detalles de esta nueva reunion



Organizador de la reunion hSI

Como organizador de la reunidn, puedes decidir quién llega a las reuniones directamente y quién debe esperar en la sala
de espera (el organizador deberda darle acceso a la reunién),ademas de seleccionar quien podra presentar, la capacidad
de deshabilitar los microfonos/cdmaras de los asistentes para evitar que lo activen durante una reunién, y la
configuracion de chat.

Ejemplo Reunién Teams Chat Archivos Detalles Asistente para programacion Notas de la reunion  Pizarra m Cerrar

X Cancelar reunién Zona horaria: (UTC+01:00) Bruselas, Copenhague, Madrid, Paris ~~ §Opciones de reunién

Seguimiento

Ve Ejemplo Reunion Teams|

& Agregue asistentes requeridos

+ Opcional
11 mar. 2020 18:00 M 11 mar. 2020 19:00 v 1h @ Todo el dia
) No se repite v
© Agregue una ubicacién
= B I U S ¥ A A paacv T, - ==/ v @ E@EH 95

Unirse a reunion de Microsoft Teams

Més informacién sobre Teams | Opciones de la reunién



Usar Aplicaciones en Reuniones hSI

Las aplicaciones de Teams para reuniones pueden mejorar la experiencia de las reuniones en todos los estadios:
antes, durante y después de. La mayoria de las veces, estas aplicaciones se usan para permitir que los asistentes
vean o interactue con datos durante una reunion.

Ahora es posible agregar estas aplicaciones incluso antes de acceder a la reunion, ya que tras enviar la
convocatoria de la reunién tanto los organizadores como los moderadores de la reunién podran abrir el evento y
agregar una pestana directamente en la convocatoria

ejemplo reunion Chat Archivos Detalles Asistente para programacion Motas de la reunion  Pizarra +

¥ Cancelar reunion Zona horaria: (UTC+01:00) Bruselas, Copenhague, Madrid, Paris »~ Opciones de reunion
& ejemplo reunion
o+ el Inmersion Formativa M365 Obcionale
= =2+ | Provisional + Opcionales
17 dic. 2020 S:00 . 17 dic, 2020 8:30 s 30min @ Todo el dia
Sugerido: 8:30-9:00 %:30-10:00 8:00-8:30
i No se repite v
@ @ Reunidon de Microsoft Teams 2

Desconocido



Unirse a una reunion ya programada hSI

Cuando abras el vinculo en la invitacion a la reunidn, se dirigira al usuario a una pagina en la que puede elegir entre
unirse en la web o descargar la aplicacion de escritorio y, a continuacion, unirse. Si ya tienes instalada la aplicacidon de
Teams, la reunion se abrira automaticamente en una nueva ventana.

Microsoft Teams

Elija las opciones de video y audio

Audio del equipo

2- Realtek(R) Audio

%

La cdmara esta apagada U '()
Audio del teléfono
Audio de sala

No usar audio

Cancelar Unirse ahora




Barra de Controles hSI

En la parte superior de |la pantalla de la reunion tendremos acoplada la Barra de Control para que siempre tengas acceso
a ellos (sin mover el ratdn) y desde alli podremos realizar diferentes opciones que veremos a continuacion

ejemplo

Uso de 2- Realtek(R) Audio

\ {1

4

Esperando a que se unan otros usuarios...




Recursos de la reunion hSI

in cloud

Teams proporciona un resumen de las reuniones para que los usuarios convocados puedan revisar todos sus recursos una vez
gue la reunion haya terminado. Incluye la grabacion de la reunidn, una transcripcion, el chat, los archivos compartidos y el
informe de asistencia (solo para los organizadores)

Sesion Teams Colaboracién chat  Archivos  Detalles  Asistente para programacion Motas de la reunion  Pizarra ~ Grabaciones y transcripciones

> Cancelar reunién &2 Copiarvinculo Zona horaria: (UTC+01:00) Bruselas, Copenhague, Madrid, Paris » Opciones de reunidn

(i) 26 de marzo de 20219:30 - 12:00 Mostrar informacién de la reunién -

4 )
o

Grabacion Asistencia i
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Reunion en Microsoft Teams

Unase en el ordenador o a través de una aplicacién movil
Haaga clic agui para unirse a la reunion



Certificaciones HSI|

Gold Small and Midmarket Cloud Solutions
Gold Project and Portfolio Management

G (@] I d Gold Application Development
Gold Application Integration

M Gold Cloud Productivity
I C ro So Gold Cloud Platform
Gold Datacenter
P r n r Silver Collaboraticn and Content
Silver Data Analytics

Ffﬂsci Silver Security

*CERTIFIED %

poohanae =. Microsoft Teamwork Deployment Advanced Specialization
Meeting & Meeting Rooms for MS Teams
Calling for Teams Advanced Specialization

Microsoft Microsoft 365 Microsoft 365 Microsoft 365 Microsoft Microsoft 365 Microsoft 365 Microsoft

CERTIFIED CERTIFIED CERTIFIED CERTIFIED CERTIFIED CERTIFIED CERTIFIED CERTIFIED
AZURE SOLUTIONS ENTERPRISE MODERN DESKTOp TEAMS AZURE SECURITY SECURITY MESSAGING AZURE
ARCHITECT ADMINISTRATOR ADMINISTRATOR ADMINISTRATOR ENGINEER ADMINISTRATOR ADMINISTRATOR ADMINISTRATOR
EXPERT EXPERT ASSOCIATE ASSOCIATE ASSOCIATE ssocmrs ASSOCIATE ASSOC'ATE

K e K * %

Microsoft Microsoft Microsoft Microsoft Microsoft 365 ENEI;::?FSI?S
CERTIFIED CERTIFIED CERTIFIED CERTIFIED CERTIFIED CERTIFIED
POWER PLATFORM
POWER PLATFORM POWER PLATFORM AZURE
DATA ANALYST APP MAKER FUNDAMENTALS FUNDAMENTALS
ASSOC'ATE ASSOCIATE AssocmTE ASSOCIATE & Microsoft

* *
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