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1.- DESCARGAR MICROSOFT TEAMS

Para utilizar este programa, con todas sus funcionalidades, disponemos de varias
opciones:

* Descargar la aplicacion en el ordenador:

e https://www.microsoft.com/es-es/microsoft-teams/download-app

* Descargar la APP en el mévil/Tablet
* Siel sistema operativo es ANDROID

* https://play.google.com/store/apps/details?id=com.microsoft.te
ams&hl=es&gl=US

* Desde el propio mdvil/tablet, entramos en la APP Play Store y en
la lupa ponemos “Microsoft Teams” y después damos a “Instalar”.

* Sjel sistema operativo es 10S (Apple)

* https://apps.apple.com/es/app/microsoft-teams/id1113153706

* Desde el propio movil/Tablet, entramos en la APP App Store y en
la lupa ponemos “Microsoft Tems” y después damos a “Obtener”

* Usarlo directamente en su pagina web

* https://www.microsoft.com/es-es/microsoft-teams/log-in

2.- CREAR UNA CUENTA Y ACCEDER A TEAMS

Teams es un programa que pertenece a Microsoft, por lo tanto, para trabajar con él, lo
ideal es tener una cuenta que pertenezca a Microsoft, esto es, una cuenta con dominio
“@outlook.com / @hotmail.es / @hotmail.com”

Para crear una cuenta de Microsoft, puedes hacerlo en este enlace haciendo clic en
“Crear una cuenta”:

https://account.microsoft.com/account?lang=es-es




Si por el contrario tenemos otra cuenta con OTRO DOMINIO, por ejemplo:
“@gmail.com”, una vez que abramos el programa Teams e introduzcamos nuestra
direccion de correo electrénico aparecera lo siguiente:

Ilﬁ Iniciar sesién en Microsoft Teams x

<- Introducimos nuestra cuenta de correo
! electrdonico de GMAIL.

B® Microsoft
Iniciar sesion
avilesparticipa@gmail.com

No tiene ninguna cuenta? Crear uno

Dedaracién de privacidad  ©2021 Microsoft

% | <- Confirmamos nuestra contrasefia de
BB Microsoft GMAIL.

@gmail.com

Escribir contrasena

Como vas a acceder a informacion confidencial, es
necesario que confirmes tu contrasefia.

Contraseria

;Olvidé su contrasefia?

Iniciar sesion

Términos de uso  Privacidad y cookies




B® Microsoft

@gmail.com . P
<- Introducimos nuestro nimero de

Adicion del nimero de teléfono teléfono mavil.

Esta aplicacion requiere su nimero. Se agregara a su
cuenta de Microsoft como otro nombre de usuario, por lo

que debe asegurarse de usar el suyo propio. Mas
informacién

Espania (+34)

Numero de teléfono

Te enviaremos un mensaje para comprobar el nimero.

Términos deuse  Privacidad y cookies

[ Jiig H ’ s .
s Microsolt <- Nos habra llegado un SMS al mévil con un

codigo que introducimos.

@gmail.com

Escribe el codigo

Acabamos de enviar un codigo a

kod\go

Atras

()

iguiente

[

Términos de uso  Privacidad y cookies




BE Microsoft
@gmail.com
Escribe una contrasena

podamos verificar tu identidad.

|Comraseﬁa

Vuelve a escribir la contrasefia de tu cuenta para que

<- Volvemos a escribir la contrasefia para
verificar nuestra identidad (la misma

contrasefa que pusimos para iniciar sesion).

Atrds

Términos de uso  Privacidad y cookies

Siguiente

Le damos la bienvenida a Teams

:Cémo le gustarfa aparecer en Teams?

Nombre

Apellido

Las personas pueden buscarle con esta informacion

Teléfono

@ Quién puede ver esto

Correo electronico

@gm...

Usar otra cuenta

Ya habremos iniciado sesién en TEAMS. Comprobamos que los datos que aparecen son

los que queremos.



Hacemos clic en CONTINUAR y nos aparecerad la pantalla principal de la aplicacién.

m@, Chat =l (5 @
|8

_ Le damos la bienvenida a Teams.
,s---L- Aqui tiene algunas cosas para empezar...

oo
oo

Aplicaciones 0
-
&

Invitar a amigos Crear su primer grupo Obtener en el movil

@

Ayuda

n & Invitar a amigos y familiares

3.- VISION GENERAL DE TEAMS

Lo primeo que vamos a ver es el MENU IZQUIERO. En él, pueden aparecer todas o solo
algunas de las opciones que vemos a continuacion.

Las que no aparezcan, irdn saliendo segln vayamos utilizando el programa.

<- es la pantalla de inicio de Teams, y en ella podemos consultar las
menciones, respuestas y otras notificaciones de inicio.




<- Ademas de chatear, se puede ver los comentarios y respuestas que han

a hecho los miembros de un equipo o llamadas perdidas.
Chat

Dentro del CHAT, tenemos los botones de: 1) Videollamada, 2) Llamada de
audio, 3) Compartir pantalla, 4) Agregar personas

Q00®

<- Aqui estan los equipos de trabajo en los que nos han incluido o bien que
hemos creado.

<- Se puede iniciar la reunién al momento o se puede programar. A las

personas que invitemos a la reunién les llegard un correo electrénico con
Reuniones

el nombre de la reunién y la fecha. La persona a la que hemos invitado
puede aceptarla, rechazarla o aceptarla provisionalmente.

<- Un calendario al uso en el que se pueden programar las reuniones con
los equipos de trabajo.

<- Con estados de disponibilidad de los miembros del equipo. Dispone de
funciones de conferencia y de compartir escritorio de forma remota. Tanto
para mostrar como para delegar el control a un companiero/a.




© Disponible
® Ocupado

© No molestar

Vuelvo enseguida

Aparecer como ausente

Desconectado

S .
@® Duradién

O Restablecer estado

-> Estados de disponibilidad. Nos indica si nuestros contactos
estan disponibles (icono en verde), desconectados (un aspa en gris), o si estan ocupados
(icono en rojo).

<- Son los archivos que hemos compartido con nuestros contactos y con los
que podemos trabajar en los Equipos o] Reuniones.

4.- UNIRSE A UN EQUIPO TEAMS O CREAR UN EQUIPO

Busque o escriba un comando

Equipos Y Unirse a un equipo o crear uno
: Sus equipos fi o |
r W
[
Equipos General
— Crear un equipo Unirse a un equipo con un
; E codigo

I l . Intraducir cédige
oot 5 sTiene un codigo para unirse a un equipo?
& Crear equipo Introddizealo més arriba

.

sot . :
% Unirse aun equipo o crea... @




Primero seleccionamos la pestana “EQUIPOS” en el menu lateral izquierdo, y después
hacemos clic en “UNIRSE A UN EQUIPO O CREAR UNO”

Para poder UNIRSE A UN EQUIPO hay que tener un CODIGO que se proporciona
mediante correo electroénico.

Para CREAR UN EQUIPO, podemos hacerlo desde cero. Los equipos pueden ser privados,
publicos, o de acceso a toda una organizacion. Sélo hay que escoger el tipo de acceso,
asignar un nombre y agregar a miembros. Cada miembro que tenga acceso puede ser
usuario o administrador.

5.- -UNIRSE A UNA REUNION

Cuando nos hayan invitado a una reunion en TEAMS, nos llegara un email con un enlace.

Reunion en Microsoft Teams

Unase en el ordenador o a través de una aplicacién mévil
Haga clic aqui para unirse a la reunién

Inférmese | Opciones de reunién

[Mensaije recortado] Ver todo el mensaje

B inviteics Descargar

#. Responder @~ Responder a todos ™ Reenviar

Haremos clic en la opcién “HAGA CLICK AQUI PARA UNIRSE A LA REUNION”, y el del
enlace nos saldra:




Ir a la aplicacion de Teams

ﬁ:i plicac itorio para obtener la
Estamos abriendo la Descargar la aplicacion de
L ST Wind
reunion en la aplicacion de IR PR
Teams. e

quiere ninguna descarga o

e Continuar en este explorador

Si nos hemos descargado la aplicacién, abriremos la reunién dando a la primera opcion
“IR A LA APLICACION DE TEAMS”.

Y si estamos usando la versién de TEAMS en pagina web, daremos a la Ultima opcién
“CONTINUAR EN ESTE EXPLORADOR".

De ambas formas, nos saldra una pantalla como esta (o similar en la versidon web):

Elija su configuracién de audio y video para

Reunion actual

Lucia (Invitado) Unirse ahora

@ Instalacién personalizada

Otras opciones de unién

%) Audio desactivado
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Lucia (Invitado) Unirse ahora

<- Aqui sale el nombre que hayamos
introducido por defecto, pero si queremos podemos modificarlo. “Invitado” significa
gue nos unimos a la reunion que ha creado otra persona.

<- Significa que la cdmara estd activada. Si hacemos clic encima y se
quita el color morado, significara que la hemos apagado.

<- Micréfono encendido. Si hacemos clic y se quita el color morado, lo
habremos desactivado.

<- Esta opcidn es para configuracion del fondo.

Una vez que hayamos configurado esto, daremos a la opcién de “UNIRSE AHORA”. Si la
reunion ya ha comenzado, veremos al resto de los comparieros, si ain no ha comenzado,
estaremos en espera y cuando el organizador abra la reunién, nos dara paso, nosotros
so6lo tenemos que esperar.

Una vez que hayamos entrado en la reuniéon veremos en imagenes a nuestros
compafieros, y a nosotros mismos en una pantalla mdas pequena abajo a la derecha.

Tendremos durante toda la reunién una barra de control con los siguientes botones:

El botdn de la cdmara y el micréfono funcionan como antes de comenzar la reunién. Se
recomienda tener el micréfono apagado menos cuando tengamos el turno de palabra
para que no se cuele ningun sonido y asi no crear interferencias mientras hablan los
compaferos.
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<- Con este icono “LENVANTA TU MANO” pediremos el turno de palabra

al organizador de la reunién. Cuando nos dé la palabra, activamos el micréfono y
hacemos nuestra intervencién. Si hemos pedido el turno, pero queremos anularlo, basta
con tocar de nuevo sobre el boton.

.< Haciendo clic sobre este icono compartiremos nuestra pantalla. Esto es

especialmente Util si queremos mostrar por ejemplo una presentacion de PowerPoint o
un documento.

. <- En esta opcion podemos ver el chat que nos saldra a la derecha. Haciendo

clic lo activamos y volviendo a hacer clic lo desactivamos.

,,:,Cr
<- Haciendo clic en este icono, veremos a los contactos que estdn en la

videollamada en el lateral derecho de nuestra pantalla.

-<— Si hacemos clic aqui, colgaremos la videollamada y nos saldremos de la

reunion.
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