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1 Introduccidén

Microsoft Teams es una herramienta de Microsoft pensada para el trabajo en grupos colaborativos y reuniones de

audio y videos para miembros de un grupo de trabajo e invitados a ese grupo, también se pueden sostener

reuniones con personas fuera del grupo y sin necesidad que tengan instalada la aplicacién, realizdndose a través

de un explorador de internet.

Este sistema sustituye a Skype Business y le afiade caracteristicas de produccién colaborativa.

2 Entorno Visual

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

Chat: Esté disefiado para mantener conversaciones con texto con todo el equipo o con
alguien en particular.

EQUIPOS: Al seleccionar esta opcién podremos ver nuestras conversaciones con otros
miembros del equipo

Reuniones: Alseleccionar esta opcién podremos crear reuniones con miembros del
equipo o externos, incluso si no tienen instalado Microsoft Team.

Llamadas: Realiza llamadas o videollamadas a una persona o a un grupo.

Archivos: permite subir un archivo del computador o Onedrive para trabajo
colaborativo

Mas aplicaciones Agregadas: aqui se muestran aplicaciones
preinstaladas que pueden servir a criterio de cada usuario.
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2.1 Configuracion:
En la esquina superior derecha se sitda un circulo con nuestras iniciales, debemos hacer

clic ahi, en el menl contextual seleccionamos “Configuracion” se abrira una ventana en la cual

podemos cambiar algunos parametros, pero los mas importantes en este momento son 2.

2.1.1 Llamadas:
Aqui podemos configurar el tono con el cual sonaran las llamadas que nos hagan,
selecciones la cual sea de su agrado.

2.1.2 Dispositivos:
En este apartado podran configurar la salida de audio que ocupara, el micréfono y la

webcam en caso de que tuvieran alguna otra conectada.

2.2 Equipos:
En este icono se puede ver el grupo de usuarios de los cuales se es parte,
seleccionando cada equipo se puede ver el historial de conversaciones y reuniones que se han

realizado, se visualiza el chat publico en donde todos podemos publicar.

2.3 Chat:
En este icono se pueden ver todas las conversaciones que se han mantenido con diferentes

usuarios, es un histérico de estos intercambios, se puede ver desde las mas recientes o por usuario.

2.4 Archivos:
En este espacio podemos ver los archivos compartidos entre los integrantes de los
equipos. Es un area de trabajo colaborativa, la cual se respalda en sistema de almacenamiento
Sharepoint y Onedrive. Esta particularidad no sera utilizada por Andina Turbomecanica, ya que

contamos con el sistema de gestion de archivos QNAP ya instalados en nuestros equipos.
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2.5 Actividad:

Aqui se presenta un resumen de todo lo que se ha producido en los canales de la lista

de equipos, cuando hay alguna novedad (Texto, llamada perdida, etc.) esta es presentada aqui, y la

campana del icono aparece con un circulo rojo, indicando que hay algo sin leer o atender.

3 Reuniones: (Actualmente no esta en funcionamiento, pero se esta reparando)

Este apartado es tremendamente importante, ya que desde aqui se pueden gestionar las reuniones, se

puede crear una reunién para hacer inmediatamente o programada con envio de solicitud de confirmacién a los

participantes desde la propia aplicacion TEAMS. Esta funcién presenta un calendario con las reuniones

programadas y los horarios disponibles y se comunica bidireccionalmente con el calendario de Outlook.

4 Llamadas:

Esta es la seccidn que mas utilizaremos dentro de Teams, y en la que mas profundizaremos, ya que desde

aqui realizaremos la mayor parte de las operaciones.

Llamadas cuenta con un sub-menu de Marcacion Rapida, que no es nada mas que un “Favoritos”, estos favoritos

permanecen en la parte superior de los contactos, esto los hace mas faciles de ver y seleccionar sin necesidad de

buscarlos entre todos los contactos. estos favoritos se pueden agregar desde los contactos ya creados con los

siguientes 2 métodos.
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4.1 Método 1:

Seleccionamos Llamadas > marcacion rapida > Agregar marcacion rapida

Llamadas Marcacion rapida

. Marcacion répida

3 Contacto:

Hecho esto nos aparece un cuadro, en el cual colocamos la inicial del nombre un punto y la
inicial del apellido, con eso nos mostrara el contacto el cual seleccionamos, le damos a Agregar y

pasara a “marcacion rapida”

Agregar marcacion rapida Agregar marcacion rapida

o Ignas
iiban natm.com

Cancelar

Ignacio Ibanez
LIBANEZ

4.2 Método 2:
Estando en Llamadas > marcacion rapida buscamos el contacto, hacemos clic en los 3

puntos y seleccionamos Agregar a marcacion rapida

regar a marcacion rapida
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5 Contactos:

En este Sub-menu se pueden gestionar, crear, editar y borrar contactos. Nos centraremos en la creacion

de un nuevo contacto externo, ya que los de la empresa estan agregados.

Estando en Llamadas > Contactos Seleccionamos Agregar Contacto.

Busque o escriba un comando

Contactos

Nombre Tekétono

Nos aparecera una ventana en la cual debemos agregar la cuenta de correo asociada a Teams de la otra persona,
si ha sido creado en teams por su empresa o de manera personal nos aparecera. Si no aparece igual podemos
seleccionar buscar externamente. Con esto Ultimo hare la busqueda en la base de datos de Teams y silo encuentra
lo agregara, cabe mencionar que esto es valido si es que la otra persona utiliza Teams profesional, cuentas

gratuitas no apareceran, también depende la configuracion de sus propios servidores.

Agregar a contactos

Buscar a michael jordan@nba.com

extermamente

6 Historial:

Se puede ver el historial de llamadas o videollamadas efectuadas y recibidas.

7 Correo de Voz.

Opcién no activada de momento.

Esas son las opciones del Sub-Menu de llamadas, que como se indicaba anteriormente, son con las que mas

explotaremos a medida que usemos Microsoft Teams como herramienta de comunicacion.
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8 Como hacer una llamada:

Hay varias maneras de generar una llamada o videollamada, las cuales detallo a continuacién.

8.1 Método 1

Desde Llamadas seleccionamos el boton Hacer una llamada, aparecera un cuadro en el

cual ingresamos el o los usuarios a los cuales queremos llamar.

Ignacio Ibanez
Hacer una llamad: LIBANEZ

@ Jorge Concha
% Hacer una llamada

A esta lista se le pueden agregar la cantidad de nimero de participantes que se requiera.
Una vez agregados todos los que participaran en la reunion en la parte inferior del mismo cuadro

estaran las 2 opciones que se pueden seguir. Llamada de Audio o Videollamada

8.2 Meétodo 2
Desde Llamadas, en Marcacién rapida, Contactos o Historial se puede generar la llamada,

seleccionando la opcion directamente en el contacto o en los puntos suspensivos de cada uno.

Angelica Vera

Disponible

o

(1] Q, ses
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9 Meétodo 3

Cuando tenemos abierto un chat con algiin contacto, en la parte superior encontramos 3 botones, los cuales sirven

para hacer una llamada, una videollamada y compartir una pantalla o ventana.

00 Ignacio Ibanez Chat Archivos Organizacion Actividad +

e El primer botdn inicia una videollamada con quien tenemos el chat

e El segundo botén inicia una llamada de audio con quien tenemos el chat

e El tercer boton permite compartir pantalla o ventana

e El cuarto botdn permite agregar mas participantes al chat
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10 Compartir Pantalla o Ventana:

Esta opcidn se presenta en un chat, en video llamadas e incluso en llamadas de voz

£y
Al seleccionar este icono se abre un mend, el cual muestra que opcién de compartir gueremos hacer, se
puede compartir la pantalla, la cual muestra todo lo que se hace en la pantalla y la opcién ventana, en la cual se

selecciona alguna aplicacion o archivo abierto si necesidad de mostrar nada mas.

Escritorio

Pantalla 1 Ignacio Ibanez | Microsof... Documentol - Word Sin titulo - Paint

Tutonal programar y gest... Bandeja de entrada - eg...  NIST.SP.800-82r2.pdf - A...

Al ejecuta el Compartir Pantalla, el ment mostrara el mismo cuadro anterior, si contamos con una segunda pantalla

también aparecera compartido en este espacio.

Al momento de compartir pantalla, si queremos pasar de pantalla 1 a pantalla 2, hay que dejar de compartir la

actual y abrir de nuevo la opcién de compartir pantalla.

También existe la opcion de delegar el uso de nuestra pantalla a algun participante de la videollamada, para esto,
cuando se esta compartiendo la pantalla, aplicacion o ventana, en la barra que aparece en la parte de arriba, se

puede seleccionar la opcién de Ceder el control

Presentando... Ceder el control [z Detener la presentacion
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11 Videollamadas

En el momento en que hacemos una Videollamada como se detalla mas arriba en este documento, se presenta
un menu en el cual tenemos varias opciones, con las cuales podemos agregar usuarios a la videollamada compartir

pantalla, dar control a otros sobre mi pantalla, distribuir documentos, etc.

Iniciaremos conociendo esta barra.

De la barra anteriormente presentada, hay cosas que no merecen mayor explicacion, y otras que ya fueron
explicadas en su funcionamiento, lo que quedaria pendiente de ver de esta barra, son las opciones de llamada.

Las cual se muestran en el siguiente cuadro.

£53 Mostrar configuracion de dispaositivo

El Mostrar notas de reunion

. Acceder a pantalla completa

: Mostrar efectos de fondo

it Teclado numérico

@ Iniciar grabacién

> Finalizar la reunion

[ Desactivar video entrante

Lo mas rescatable de este cuadro, es la opcidon de Iniciar grabacion, con esto se hace una grabacion de toda la
videollamada o llamada, la que al terminar la reuniéon queda almacenada como apuntes de la reunion misma. No
aparece inmediatamente ya que el servidor debe procesar el video para poder mostrarlo. Se toma

aproximadamente 5 a 10 minutos en las publicaciones de la pestafia Equipo.
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Junto a la publicacion en la pestafia equipo del video de la reunidn, llegaréd un correo de parte de Stream (Aplicacién
de Video para Teams) al creador de la reunion el cual contiene el enlace para el video. Se solicita acceder a la
pagina de Stream para poder descargar el video y dejarlo en la carpeta del proyecto asociado a la reunién. Cuando

se coloca el video en la carpeta del proyecto, se nombra el archivo GR-ATM-AAAA-XXMM-CLT-ddmmaa-xx.

De todas maneras, si la reunion no fuese asociada a ningun proyecto, la grabacién permanecera en Stream por
tiempo indefinido.

11.1 Reunién Programada:
Desde la actualizaciéon de Teams y Outlook, se incorporé el botén para reunién en Teams

en el calendario de Outlook, desde el cual se puede gestar una reuniéon programando fecha, hora,
participantes y tema a tratar, es exactamente como un llamado a reunién normal, pero que va con el

enlace de la reunién en Teams en el cuerpo del mensaje para poder acceder.

En Outlook, vamos a Calendario, seleccionamos Nueva reunién en Teams en la cinta de
opciones, y luego llenamos la invitacién a reunion con los datos requeridos. Luego de esto se envia,

si a quien se invité a reunion acepta la solicitud, llegado el momento hace clic al enlace de Teams y

se incorpora a la reunién.

Archivo  Inicio  Enviar y recibir  Carpeta Vista Ayuda  Acrobat

A & | (L]

MNueva Nueva  Nuevos Nueva reunion Hoy Siguientes Dia Semana
cita reunion elementos ¥ de Teams 7 dias laboral
Muevo Reunién de Teams, Ira N

- ¥ Comvertic &n per

Texto explicativo de reunion con minuta de temas a tratar (Si es que es necesario)

Unirse a reunion de Microsoft Teams  Enlace a reunion de M5 Teams

A informacidn sobre Teama | Opcanes de reunidn
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Archive  Reunidn  Asistente para programacién

Elmdnu_}_, Unirse a la Tomar notas
regnidn de Teams | de la reunidn

Acciones. Feunidn de Teams | Notas de |3 reanidn

ritacidn deé reunidn,

b Titulo
s

Hora de igicio viemes 15-05:2020 [0
Rl = =

y = Reunstn

Ayuda

Insertar  Formato de texto  Revisar Q@ ;Qué desea hacer?

L awiser: Il.ﬁ minvios. =

Ahsistentes tpcianes

Bruselas, Copenhague, Mi * B RGTEEE @ Zonks hotaniig
UTE-02:00) Allantica central - Artigua
C-02-00) Hora wiversal coordinada-02
TC-0100) Azores

Reuniéin de Microsoft Teams UTC-01:00) Cabo Virde scgdor de salas

Unirse a reunion de Microsoft Teams

Mis infarmacion sobre Tgams | Opcianes de reunicn

Codigo UTC en Paris

Horario que sera en Chile la hora de la reunion

UTC) Hord universal coofdinada

LITE +00:00) Dublin, Edimbunga, Lishoa, Londres
IUTC+0000) Manrevia, Feddak

HLITC+00:00) Sanko Tamé

HUTC+01:00) Cassblanca

LTC+01:000 Africa Central Occidental
LTC+01:00) ameterdan. Barlin Bema, Roma, Eocalma, Viena
Belgrado, Bratisliva, Budapest, Livbiana, Praga

UTC +02:00) Amman
HUTC+02:00) Aleras, Bucarest
HUTC+02:00) Beirut

UTC+02:00) Chisinau
HUITE +02:00) Diamasco

T +02:00) Fl Cairo

Do | & |03 |5 B B 5 | O | B ome

Cancelar Libreta de Comprabar Opciones de
Invitacidn direcciones nombres  respuesta ~

. | imponancia aita
~ L Importancia baja

B:00 - B30
o hay conflicios

8:30 - 500
B0 hay coeflictos

$:30 - 1
Mo hay confictos

10:00 - 10:30

réa hary coniictos

10:30 - 11:00
N hay conflictos

Considerando la naturaleza del trabajo que realizamos, en muchas ocasiones nos

encontraremos con que debemos generar reuniones segun zona horaria del lugar de alguin

interlocutor. Para esto buscamos en la pestafia de zona horaria la a la que pertenece el interlocutor,

y luego la programamos en la reunién.

Al hacerlo, debemos configurar la zona horaria con el cédigo UTC y colocar hora de inicio y

termino de la reunioén, para referenciarnos, en el panel de la derecha aparecera la hora local que se

corresponderia con el horario en el lugar del cliente.

Los invitados a esta reunion pueden ser contactos conocidos o desconocidos, en caso de

estos Ultimos se ingresa la direccion de correo, cuando este invitado ejecute el enlace a reunién, si

tiene MS Teams instalado se abrira en su propia aplicacion de Teams, si no lo tiene, le abrira una

pagina en un explorador de internet, desde la cual puede acceder como si fuera la aplicacion.

Hasta el momento no hay nada publicado acerca de navegadores compatibles, pero segin

pruebas efectuadas, Internet Explorer e Google Chrome funcionan bien para incorporarse a una

reuniéon en Teams si es que no se tiene instalado.
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Al ingresar a la reunion desde un navegador, se requerira el ingreso de un nombre para

identificacién dentro de la sala, y permisos de acceso a camara y micréfono.

11.2 Reunién instantanea.
Si se va a tener una reunién inmediatamente con gente que aln no es un contacto, el

procedimiento es bastante similar al anterior. Outlook > calendario > Nueva reunién en Teams >

Unirse a la reunion de Teams

Esto abrira la sala de la reunién, en donde quedamos a la espera de que los invitados se

conecten, para esto minimizamos Teams y terminamos de enviar la invitacion a reunién.
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