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Teams facilita una experiencia de conversacion
28 moderna para los equipos de hoy.

0
Teams

) Microsoft Teams es la herramienta
colaborativa de Office 365 que integra
todo lo que su equipo necesita para una
mayor eficacia y compenetracion a la hora
de trabajar.

a

La aplicacion permite colaborar y
comunicarse en tiempo real, celebrar
reuniones, compartir ficheros y
aplicaciones, jy hasta usar algun emoji!

Todo en una unica plataforma, compartida
con todos los miembros del equipo.
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Reuniones en Teams

Las reuniones de Teams son online, en un canal, lo que
permite pasar de una conversacion a una reunién con un
solo clic. Las reuniones de equipo con abiertas:
puede sumarse a ellas cualquier miembro del
equipo.

Las reuniones de equipo incluyen opciones de audio,
video y escritorio compartido.Al ser online, siempre
tendra un espacio de reunion; no necesitara nunca una

sala o un proyector.
Para iniciar una reunion de equipo, haga clic en Reunirse

ahora, debajo de la caja de redaccion de una nueva
conversacion.

Cuando inicie una reunion en un canal, todo el

equipo del canal podra ver que esa reunion
esta teniendo lugar, y sumarse a ella.

Start a new conversation. Type @ to mention someone.
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Experiencia de reunion integrada

Antes de la reunion:

Comparta ficheros en el canal y
chatee con participantes para
debatir el orden del dia.
Mantenga la conversacion y el
contexto dentro del canal de la
reunion.

Programe la reunion teniendo en
cuenta la disponibilidad de los
participantes
(libre/ocupado/provisional).

Durante la reunion:

* Audio y video de alta definicion en web .
y movil.
* Reincorporacion automatica a la .

llamada en caso de conexidn inestable.

* Posibilidad de compartir contenidos y
pantallas.

* Tecnologia de desenfoque de fondos.

* Grabacion de audio, video y pantallas
compartidas de la reunion.

Después de la reunion:

Comparta las notas que se hayan
tomado en comun.

Comparta el resumen y las
acciones a emprender en el canal,
para que todo el mundo las vea.



|. CoOmo programar una reunion

desde Teams

Para programar una reunion directamente desde Teams:

En Teams, haga clic en «Calendario», en el menu
izquierdo, y seleccione «+ Nueva reuniony.

Seleccione el canal con el que se quiera reunir.

Utilice el «Asistente de programaciony para buscar
un dia y hora en los que todo el mundo esté
disponible.

Seleccione cada cuanto tiempo quiere repetir la
reunion.

Eﬁt] Today

20

< > January 2020 v/ [E] Work week v

24

New meeting

Title *
Location
N/
Start End Repeat D
Jan 21, 2020 4:00 PM Jan 21, 2020 4:30 PM
Details

B I ) = T A A Paragraph

Type details for this new meeting

Select a channel to meet in

None (optional)

Invite people

Invite someone

Organizer

/ Giulia Gargaglione
g.gargaglione@digitalattitude.com

Close

(€ )]




2. COmo programar una reunion
de Teams desde Outlook

File Home Send / Receive Folder View Help
l. Abra Outlook y seleccione la funcion de calendario = =5 = @ =
: | R T 5
2. Desde el menu superior, haga clic en Nueva New New  New New Teams | Today Next7
reuni()n de Teams Appointment Meeting Items ~ Meeting Days
- . . . . New Teams Meeting Go To
3. Anada a los invitados al campo de destinatario;
puede invitar a grupos enteros de contactos (antes
Calendar v

conocidos como «listas de distribuciony).

.....

4. Anada el asunto de la reunion, la ubicacion (util si
tiene que reservar una sala de reuniones), y la hora
de inicio y final. A continuacion, haga clic en R lovhestandess
Enviar.

e Addatitle

search for a room or location Teams meeting Q




3. CoOmo incorporarse a una reunion
de Teams desde Outlook

I. En la invitacidn recibida por correo electronico,

seleccione Incorporarse a reunion de

Microsoft Teams (enlace a la llamada). 600 | Locuon  [MicrosoR Teoms Mecting
Tue 47302019 ] 100 v
2. Tiene dos opciones: trdume _ [Ive 430009 0 [om -

= Descargarse la aplicacion de Windows:
descargue la aplicacion de Teams.

Join Microsoft Teams Meeting|

" |Incorporarse en la web: incorporese a una
reunion de Teams via web.

3. Si elige incorporarse via web, escriba su nombre y
seleccione Incorporarse ahora.

4. Si tiene una cuenta de Teams, inicie sesion para ver
el chat de la reunion y otros elementos.

5. Elija la configuracion de audio y video que desee.

6. En funcidn de la configuracion de la reunion, pasara
a un «vestibulo» en el que los asistentes a la
reunion aceptaran su incorporacion.




4. CoOmo configurar el audio

st
Device settings

Meeting with Isaiah Langer fudio devices
PC Mic and Speakers

Choose your audio and video settings for

Speaker

Altoparlanti (2- Realtek High Definiti...

Al incorporarse a la llamada, puede
elegir silenciar el micréfono

Microphone

Microfono (2- Realtek High Definitio...

Join now
=) Make a test call
Para configurar el micréfono y el altavoz. Camers
Haga clic aqui para abrir el panel gris de la S USB20VGA N iebCam
derecha. 5 Audio ot




5. Menu de reunion: funciones de
llamada de la aplicacion

(?\; Social Media Planning 01:33

Ya en la reunion,
haga clic en los
puNntos suspensivos
(OOO)

para acceder al
menu operativo
de la reunion




5. Menu de reunion: funciones de

llamada de la aplicacionu

Durante una llamada, puede aprovechar algunas funciones muy interesantes:

Haga clic aqui para
desenfocar el fondo
de su imagen durante la
llamada. Esta funcion es
util si trabaja desde
casa o desde un
coworking.

Haga clic aqui para

grabar la llamada.

Puede resultar util
grabar los ultimos 5
minutos para resumir
los puntos principales
y compartirlos
después de la llamada.

€3 Show device settings

[ Show meeting notes

O Enter full screen

787 Start video with blur

Turn on live captions (preview)

i1 Keypad

© Start recording

(44 Turn off incoming video
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Haga clic aqui para
abrir un documento
Wiki. Puede editar
este documento en
tiempo real, con el
resto de asistentes.

Haga clic aqui para
compartir su
pantalla entera, o
solo una ventana.

De esta manera, los
asistentes veran lo que
vea usted.



6. COmo compartir su escritorio

Compartir su escritorio le permite mostrar la 2
pantalla de su ordenador o aplicacidn, tal y como la
ve usted, durante una reunidn de Teams.

How we stack up

|. Para compartir la pantalla en una reunion, en la
configuracion de reunidn haga clic en Market
Compartir. :

Strategy

2. Puede elegir entre mostrar el escritorio entero,
o una aplicacion o fichero concretos.

Una vez en la reunion, puede compartir la

pantalla entera. La disposicion del contenido
permite a todo el mundo ver lo que se comparte,
sin dejar de verle la cara a la gente.
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Chat

Teams

.

‘

& Meeting in "General”

“

00:47

\S) Meeting In “General

“

01:47

Dentro de la reunion, haga clic en
Mas opciones Y, continuacion,
seleccione Desenfocar fondo.

Segun la camara de la que
disponga, puede que esta funcion
no esté disponible.



8. Como mostrar las notas de la reunion

Para anadir Notas a la reunién, haga clic en los puntos suspensivos (°°°) y seleccione Mostrar notas de

la reunion.
Las notas pueden tomarse de manera colectiva, y permaneceran disponibles en el canal para todos los
participantes, incluso para los que no se hayan podido incorporar a la llamada.

Search or type a command ' = X

E i_; 0
5 "r R WBV ‘_ : : E
Meeting notes have appea...

This feels like the Wiki, reborn. |
33 Show device settings wonder where these are visible after
the meeting.

NOW O ice etti ale
B Show meeting notes

New section

O Enter full screen

s . . I'll check after | end this
7 Start video with blur

i Keypad
© Start recording

(4 Turn off incoming video




Puede g"abar Ias reuniones de Recording has started. By joining the meeting, you have given consent for it to be recorded. Privacy Policy
Teams para capturar el audio, video o
la actividad de pantallas compartidas, Call with Darren, August, Sarah, Joshuas#1 other %0001 @

La grabacion se ejecuta en la nube y se
guarda en Microsoft Stream, lo que
le permite compartirla de forma
segura dentro de la empresa.

€3 Show device settings

|. Inicie la reunion, o incorporese a B et ...
ella. |

O Enter full screen

7% Start video with blur

2. Para empezar a grabar, vaya a la |
configuracion de la reunion y Joshua VAhbureh Babak Shammas
seleccione Mas opciones >
Empezar a grabar.
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10. CoOmo ver y silenciar a los participantes

£53 Show device settings

Haga clic aqui para ver la lista de E) Show meeting notes
participantes. Puede silenciar a un
participante que tenga mucho ruido de 1 Enter full screen
fondo. % Start video with blur
Puede silenciar a un solo participante o a
varios a la vez. # Keypad

© Start recording

(4 Turn off incoming video
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1 1. Como chatear durante la reunion

£53 Show device settings
Aqui puede comunicarse con

todos los participantes. El chat
permanecera disponible después de
la reunidn para todos los
participantes y para aquellos que no % Start video with blur
se pudieron incorporar.

E Show meeting notes

O Enter full screen

i Keypad

© Start recording

(4 Turn off incoming video

0106 W L [g)_see &5
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