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Iniciar sesidon en Microsoft Teams.

Acceder a la configuracién de tu cuenta de Microsoft 365y a
definir el mensaje de estado.

Modificar la configuracion béasica de Microsoft Teams.

Agregar a Teams una cuenta personal y cambiar entre la
cuenta personal y de empresa.

Una vez descargada e instalada en tu equipo la aplicaciéon de escritorio de
Microsoft Teams ya puedes abrirla, el primer paso serd iniciar sesion.

Iniciar sesion

La primera vez que abras el programa, la aplicacién te invitard a iniciar sesién
solicitando el usuario y la contrasefia que seleccionaste cuando te suscribiste o
cuando te diste de alta en la version gratuita.

Sila cuenta te la ha proporcionado tu empresa u organizacion educativa, te habrd
proporcionado igualmente un usuario, que es tu direccién de correo electrénico;
ademas, tendras que introducir también la contrasena (véase la figura 2.1).

m Inicie sesién en Microsoft Teams X

B® Microsoft
Iniciar sesién

Caorreo electrénico, teléfono o Skype

iMNo tiene ninguna cuenta? Crear uno.

Declaracién de privacidad  ©2022 Microsoft

Figura 2.1. Iniciar sesion en Microsoft Teams.

Una vez iniciada sesion, si todo ha ido bien, ya estaras dentro de Microsoft Teams.

Voy a pasar a describir ahora la pantalla para que puedas localizar todas las
funcionalidades del programa de forma fécil y réapida.

Empezaré por la parte superior de la aplicacion; en el lado izquierdo, se pueden
observar dos botones con forma de flechas de navegacion (< >), son botones con
ese objetivo: sirven para navegar hacia atrds y hacia adelante por las distintas
pantallas que ya has visitado. La aplicacion de escritorio en ese aspecto funciona
de forma muy similar a como navegarias en un sitio web.



para nuevos empleados", el equipo se crea como publico con el objetivo de que
cualquier nuevo empleado que se incorpore a la empresa pueda unirse al equipo
directamente, sin que nadie le tenga que dar de alta en él. Y, de este modo, puede
acceder a toda la informacién que se comparte en ese equipo y que es de su
interés como nuevo empleado; ademds, contard con un lugar donde comuni-
carse y resolver sus dudas.

Estos son solo dos ejemplos, pero puede haber infinitos casos en los que se nece-
site crear equipos en Teams, ya sean publicos o privados.

Te propongo un ejercicio mental: imagina tu propia empresa u organizacion,
piensa qué equipos podriais necesitar y cudles serian ptblicos y cudles privados.

Crear un nuevo equipo en Teams

Ahora que ya sabes qué es un equipo y que se puede definir como publico o
privado, veamos cémo crear un nuevo equipo.

En Teams, puedes crear un equipo desde cero o puedes basar el nuevo equipo
en otro ya existente, esto te ahorra tiempo y trabajo y te permite heredar los
miembros y parte de la informacién y aplicaciones que contenga el equipo base.
También puedes crear el equipo basado en una plantilla, Microsoft pone varias

de ellas a tu disposicién. O puedes crear un equipo basado en un grupo de
Microsoft 365.

Crear un equipo nuevo desde cero

Para crear un equipo nuevo en Teams, ve al final del panel de navegacion de
equipos en la pantalla principal de Microsoft Teams. Ahi veras el vinculo Unirse
a un equipo o crear uno (como se ve en la figura 3.1).

En la parte derecha de la pantalla se debe hacer clic en el botén Crear equipo.

En el cuadro de didlogo que aparece elegiremos Desde cero. Aqui, como puedes
observar, también puedes crear un equipo basdndolo en una plantilla (véase la
figura 3.2).

Una vez que hayas hecho clic en el botén Crear equipo, tendras que elegir si el
equipo serd publico, privado o un equipo formado por todas las personas de la
empresa, como se ve en la figura 3.3.

Toda la organizacion se utiliza normalmente para comunicar informacién que
les interesa a todos los empleados.
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Mark 8 Project Team
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™

Unirse a un equipo o crear uno I 3

Figura 3.1. Unirse a un equipo o crear uno.

Crear un equipo

5 Desde cero
sse

Le ayudaremos a crear un equipo bésico.

De un grupo o un equi...
.F_, grup q

Cree su equipo desde un grupo de
Microsoft 365 de su propiedad o de otro...

Seleccionar de una plantilla

bk Administrar un proyecto
General

Coordine su proyecto.

Incorporacién de empl...
General
Cree una experiencia central para intearar a

:Qué es un equipo?

Administrar un evento

General

Mejore la administracién de eventos y la
colaboracién.

Adopcién de Office 365
General

Cree una comunidad de expertos para

Figura 3.2. Cuadro de didlogo Crear un equipo.
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Exploraciéon de la Actividad en Teams

Al hacer clic en el botén Actividad podemos ver un panel que muestra el hist6-
rico de todas las notificaciones recibidas. Destacan las notificaciones que no han
sido leidas, que aparecen en negrita para distinguirlas mds facilmente. Estas
notificaciones aparecen en la fuente durante 30 dias, después expiran y desapa-
recen. En la parte superior del panel Actividad, localizamos una lista desplegable;
al hacer clic sobre ella, observamos que contiene dos elementos: Feed (Fuente)
y Mi actividad, como se puede ver en la figura 5.2.

Feed - = @
9 Feed 14:48
Chat
Mi actividad sabe ...
900
wn sneral
Equipos
‘ﬁ_ Lidiz |z ha 11:12
@ mencionado
Calendario Voy a revisarlo y te digo alg...
Formacion Atencién ... >General
G F, Isabel Fernandez le ha 2479
o enviado una...
% Progrese del proyecto 24 se...
Liamadas Formacion Atencién ... >General

Figura 5.2. Feed y Mi actividad.

Veamos en detalle cada una de estas funcionalidades.

¢ Feed: Es el lugar donde se reciben las notificaciones que se refieren a noso-
tros; por ejemplo, si nos mencionan en una conversacién de un canal, si nos
responden o reaccionan a un mensaje enviado, entre otras. También aqui
recibiremos notificaciones que nos enviaran algunas aplicaciones con las que
estamos trabajando.

¢ Mi actividad: Aqui se encuentra el histérico de la actividad que hemos reali-
zado en los canales, es decir, de los mensajes que hemos enviado.

Simbologia de las notificaciones

Vamos a comenzar por conocer en detalle los simbolos que apareceran en las
notificaciones que recibimos en Teams, asi podemos identificar rdpidamente de
qué tipo de notificacion se trata.

Cuando un miembro del canal te menciona usando @mencion.

Cuando alguien responde a una de tus publicaciones.
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Cuando alguien reacciona a una de tus publicaciones.

Aviso de llamada perdida en Teams.

Mencién para todo un equipo del que formas parte.

Mencién para todos los miembros de un canal del que formas parte.
Aviso de que te han agregado a un equipo.

Aviso de mensaje de voz en el buzén de voz de Teams.

Microsoft Teams te hace una sugerencia para una publicacién.

ADVERTENCIA:

Las notificaciones no solo aparecen en la Actividad, aparecen en el chat o en el icono de
equipos de Teams y, dependiendo de la configuracion, es posible que también aparezcan
en forma de banners en la parte inferior derecha de la pantalla en Windows y en la
parte superior derecha de la pantalla en Mac.

Filtrar las notificaciones en la Actividad

Cuando se reciben muchas notificaciones, puede ser complicado localizar una
notificacién determinada en la lista; por eso, te resultara muy dtil aplicar un
filtro sobre la lista.

En la parte superior derecha del panel Actividad veremos un icono representado
por tres lineas horizontales (véase la figura 5.3).

Feed - E i

Figura 5.3. Botdn Filtrar en el panel Actividad.

Al hacer clic, se puede ver un cuadro de texto donde incorporar la palabra clave
o frase a buscar. También se puede observar a la derecha del cuadro de texto un
botén representado por tres puntos, al hacer clic aparece un menu para filtrar
por tipo de notificacién (véase la figura 5.4).

Se pueden filtrar las notificaciones por:

e No leidas.
e Menciones.

e Respuestas.
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Iniciar una reunién inmediata desde un canal o chat de Teams.

Realizar una videollamada a un contacto desde su imagen
de perfil.

Iniciar una reunién inmediata desde el calendario de Teams.
Unirse a una reunién en Microsoft Teams.

Programar reuniones en Microsoft Teams.

Editar una reuniéon y enviar la actualizacion.

Establecer opciones al programar una reunion.

Descargar la lista de asistencia.

Descargar la grabacién de una reunién y compartir el vinculo.

Las reuniones, videoconferencias o también llamadas videollamadas es una
forma excelente de comunicarse cara a cara con otras personas desde Microsoft
Teams. Puedes realizar llamadas desde Teams version de escritorio, desde Teams
para la web y usando la aplicacién de Teams desde el dispositivo mévil. Puedes
realizar reuniones inmediatas desde el chat, desde los canales, desde el calen-
dario o desde la aplicacién de llamadas de Teams, o puedes programarlas con
antelaciéon como una reunion en linea desde el calendario de Teams o desde el
calendario de Outlook, que resulta ser el mismo calendario.

Las reuniones en Teams pueden incluir audio, video y uso compartido de pantalla,
entre otras muchas funciones. Son ideales para la comunicacién y para la cola-
boracién. Ademas, no tienes que ser miembro de la misma organizacién para
poder participar en una reunién de Teams, ni siquiera necesitas tener una cuenta
de Teams para unirte a una reunién de Teams.

Reuniones inmediatas desde un canal de Teams

Comenzaremos por ver como realizar una reunion inmediata desde un canal de
un equipo. Cuando varios miembros en un canal estdn conversando a través de
la mensajeria y se ve la necesidad de tener una reunién inmediata se puede
realizar de forma rdpida y sencilla. Cualquier miembro del canal podra iniciar
la llamada inmediata y los miembros del canal que lo deseen pueden unirse a la
reunién mientras esté en curso. Cuando la reunién se esté desarrollando, apare-
cerd el simbolo de una videocdmara a la derecha del nombre del canal, como se
puede ver en la figura 8.1.

o Formacion Atencion cliente

General E

Facturacién clientes

Recepcitn clientes

Figura 8.1. Reunién en curso en un canal de Teams.

CAmo iniciar una reunidn inmediata en un canal

Cualquier miembro del canal puede iniciar una reunién inmediata en un canal,
solo tiene que hacer clic en la parte superior derecha de la pantalla en el botén
Reunirse, esta accion inicia una nueva videollamada. Si haces clic en la flecha
que se encuentra a la derecha del botén, se despliega un menti con las opciones
Reunirse ahora y Programar una reunion, como se ve en la figura 8.2.



lista, puedes anclarlos para ti si haces clic en el botén Mas opciones del partici-
pante, en el menu desplegable, y haces clic en la opcién Anclar para mi, como
puedes ver en la figura 9.6.

Participantes

Escribe un nombre

[ Compartir invitacién

Esperando en sala de espera (1)

o ifernandez.gutierrez
Externo

En esta reunién (2) Silenciar a todos

n Isabel Fernandez 0
of o

‘Q Lidia Holloway &4

lenciar participante
Anclar para mi
Poner en primer plano para todos
Convertir en asistente

<o Quitar de la reunién

Figura 9.6. Opciones del participante. Anclar para mi.

En cualquier momento puedes hacer clic en Desanclar de la misma manera que
anclaste al participante.

Poner a un participante en primer plano para todos

Si quieres destacar el video de un participante para todos los asistentes, puedes
hacer clic en el botén Mas opciones del participante y, en el ment desplegable,
hacer clic en la opcién Poner en primer plano para todos, como aparece en la
figura 9.7.

m Isabel Femnéndez
Or
ra Lidia Holloway

lenciar participante
Anclar para mi’
Poner en primer plano para todos

Convertir en asistente

“p Quitar de la reunién

Figura 9.7. Opciones del participante. Poner en primer plano para todos.
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TRUCO:

Esto puede ser 1itil para destacar a una persona si esa persona estd hablando o si es,
por ejemplo, un intérprete de lenguaje de signos.

Cambiar de rol a un participante durante la reunién

Cuando te unes a una reunion, tienes el rol que se te otorg6 cuando se programo
esta, pero durante la reunién es posible promocionar o rebajar el rol a uno o
varios participantes.

Si eres la persona que organiza la reunion, al hacer clic en el botén Mas opciones
del participante en un participante en concreto, segtin su rol actual, podrés conver-
tirlo en organizador, moderador o asistente, como se muestra en la figura 9.8.
Veras la opcién que corresponde en el ment y solo con hacer clic habrds cambiado
el rol de esa persona.

Participantes

Escribe un nombre

ompartir invitacién

En esta reunién (3)

‘ Lidia Holloway

57 Andar para mi
oner en primer plano para todos
onvertir en asistente

& Quitar de la reunién

Figura 9.8. Opciones del participante. Cambiar rol.

Quitar a un participante de la reunién

Sino activaste la sala de espera para invitados cuando configuraste la reunion,
es posible que alguna persona no deseada se haya hecho con el vinculo y se una
a la reunion sin ser invitado.

Puedes expulsar a esa persona de la reunién haciendo clic en el botén Mas
opciones del participante en ese participante en concreto y seleccionando la
opcién Quitar de la reunion, como se ve en la figura 9.9.
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Nuevo conjunto destacado
* Obligatorio
Titulo~

Capacitaciones recomendadas hasta Marzo 2023

Solo usted puede ver este titulo
Fecha de finalizacién

31/3/2023

Este conjunto destacado finalizard a las 12:01 a. m. UTC
Su cola destacada (6)

- Microsoft Teams esencial

B5" Linkedin Learning = 4h 6m X
—
i’-‘="‘- Microsoft Viva esencial x
-.q Linkedin Learning = 1h 54m
@ =& Power Automate esencial x
‘;’ @l Linkedin Learning | 1h 36m
I Excel para principiantes: Tablas dinamicas (3... %

Linkedin Learning = 51m

Figura 13.18. Crear nuevo conjunto destacado.

~ Borradores

Titulo Creado el Fecha de finalizacién

Capacitaciones ... (8)
12/7/2022 31/3/2023
creado por Isabel Fernandez

|

~ Completado

Figura 13.19. Nuevo conjunto destacado publicado.

NOTA:

Ten en cuenta que la publicacién puede no ser inmediata y que se necesiten algunos
minutos para que se sincronice.

NOTA:

Cuando publiques un nuevo contenido se desactivard el contenido anterior, aunque
no haya llegado a su fecha limite.
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Una vez que el contenido haya sido publicado y sincronizado, aparecera activo
para todos los empleados de la organizacién y podréan verlo cuando entren en
Aprendizaje Viva, como se muestra en la figura 13.20.

Bienvenido de nuevo Buscar Viva Learning Q

‘ Isabel
% Destacado s General
Visto recientemente Microsoft Teams
Hlija dénde lo dejo esancial
+» Anclar a la barra lateral Isabel Fernandez Gutiérrez | Curso | =
Acceda faciiment 3 Viva Learning Poiny T
Marcado
01
De més de 10 000 cursos @ @ 00O0O0O0 -

En funcion de sus intereses guardados Ver todos

Sus intereses guardados

.NET Anélisis de datos
Bases de datos

+Totros ) | ¢ Editar

Figura 13.20. Contenido publicado.

Los cursos irdn cambiando como si se tratase de un carrusel y, si haces clic en
cualquiera de ellos, accederas a los detalles de ese curso.

Conexiones Viva o Viva Conections

Conexiones Viva o Viva Connections puede ser el centro de comunicaciéon de
tu organizacién, una puerta de enlace similar a una intranet o a un sitio de
SharePoint, pero integrado en Microsoft Teams. Proporciona contenido, recursos
y noticias relevantes, fomentando la conexién y participacion entre usuarios de
la misma organizacién. Conexiones Viva permite a las organizaciones y a las
personas responsables de equipos publicar de forma segura recursos e informa-
cién en un lugar de fécil acceso para todos los empleados.

NOTA:

Conexiones Viva es de uso gratuito con una suscripcion de Microsoft 365, no hay que
realizar ningiin pago adicional para su utilizacion.
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Curso avanzado de Microsoft Teams

Manual Imprescindible

Microsoft Teams es una aplicacion de colaboracion, comunicacion y trabajo en equipo, la
mejor que existe actualmente en el mercado; es capaz de no solo satisfacer las necesidades
de comunicacion, sino también las de colaboracion y comparticion de archivos y aplicaciones.

Con este curso vas a aprender como sacarle todo el partido a la herramienta; aunque la uses
a diario, vas a descubrir funcionalidades que no conocias y, sobre todo, vas a aprender a usar
Teams de una forma eficiente y productiva. También te ofrece consejos y trucos para que tu
trabajo sea mas productivo, facil y rapido.

Te mostrara el funcionamiento de Teams desde la base, conociendo la aplicacion y su
objetivo, para luego ir introduciéndonos y profundizando en cada una de sus funcionalidades.
Aprenderas a comunicarte de forma eficiente en los equipos y en el chat, a sacarle todo el
partido a la herramienta de videoconferencias y a programar eventos en el calendario, y te
mostrara como compartir aplicaciones y archivos y como puedes colaborar en tiempo real en
esos archivos con otras personas, entre otras muchas funcionalidades, y sacar a la herramienta
el maximo partido.

Este curso va dirigido a todo tipo de publico, a esas personas, equipos o departamentos que
tienen que usar Teams en su dia a dia para comunicarse o que se inician en el uso de la
aplicacion para resolver aquellas dudas que les surjan en el uso de Microsoft Teams y sacar a
la herramienta el maximo partido.
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