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Manual de uso de herramienta Microsoft Teams en el
Ayuntamiento de La Unién
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1 Introduccion
Teams es la herramienta colaborativa de Microsoft que nos permite interactuar con otros usuarios

de nuestra organizacién mediante chats, intercambio de ficheros, videoconferencias y reuniones.

2 Como conectarse
Acceder desde un navegador de internet a las siguiente direccion: https://teams.microsoft.com.

Aparecera una imagen similar a esta:

@ Este sitio usa cookies para realizar anlisis y proporcionar contenide y anuncios personalizades. Al continuar navegando por este sitio, acepta dichos usos.
Mas informacién

B® Microsoft
Iniciar sesion

Correo electrénico, teléfono o Skype

¢No tiene una cuenta? Cree una.

¢No puede acceder a su cuenta?

Opciones de inicio de sesién

Términos de uso  Privacidad y cookies

Introducir en la linea donde pide correo electrénico de la empresa su usuario de la siguiente
forma:
nombre_usuario@ayto-launion.org

Aparecera una imagen como esta:

;Quiere mantener la sesion
iniciada?
Haga esto para reducir el nimero de veces que se le

solicita que inicie sesion.

- No volver a mostrar

v EEE

Si tiene problemas para acceder, péngase en
contacto con el Centro de Atencién a Usuarios (llame
al 36 89 00 o mediante GLPI)
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Si estamos en nuestro ordenador habitual, le podemos decir que siy marcar que no vuelva a
mostrar. Nos aparecera una imagen como esta:

Microsoft Teams

e3¢l

Descargue la aplicacién de
escritorio de Teams para estar

mejor conectado.
Obtenga la aplicacion de Windows

Utilice la aplicacién web en su lugar

Aqui podemos decidir instalar la aplicacion en local o empezar a usarla inmediatamente via Web.
Es convenienteinstalar la aplicacion en local.

Y ya estamos dentro de la herramienta.

Esta es laimagen que tendriamos:

Hicionclt Teeme 2 ittt ‘

Chat Recientes Contactos 7

Inicie LN NUEVA CONVersaGidn privada
aqu

- e
- -

Mantenga conversaciones privadas

A veces solo desea chatear o realizar videollamadas en privado uno a uno o
€on un grupo.

° Llamada y chat privados

Si en algin momento ves un mensaje de este tipo:
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ﬁ Alerta de seguridad de Windows X ‘

@ Firewall de Windows Defender bloque6 algunas

caracteristicas de esta aplicacion

Firewall de Windows Defender bloqued algunas caracteristicas de Microsoft Teams en todas las
redes plblicas, privadas y de dominio.

* Nombre: Microsoft Teams
Editor: Microsoft Corporation
Ruta de C:\programdata\jag41d\microsoft\teams\current\teams.exe
acceso:

Permitir que Microsoft Teams se comunique en estas redes:
Redes de dominio, como |a del trabajo

[MIRedes privadas, como las domeshicas o del frabajol

[[JRedes piblicas, como las de aeropuertos y cafeterias (no se recomienda porque
estas redes plblicas suelen tener poca seguridad o carecer de ella)

¢Cudl es el riesqo de permitir que una aplicacion pase a través de un firewall?

9 Permitir acceso Cancelar

Tienes que seleccionar Redes de dominio, como la del trabajo y Redes privadas, como las
domeésticas o del trabajo y hacer clic en Permitir acceso.

3 Funcionalidades
3.1 Chatear con compafieros

* Pulsaelicono Chat de la barra de la izquierda.

* Escribe apellidos y nombre en la barra de arriba, donde pone “busque o escriba un
comando.

* Seleccionala persona.

* Enel centro de la pantalla aparece una barra para introducir texto, archivos, imagenes. ..

* En cualquier momento de una conversacion con un compariero, puedes incorporar a
otros pulsando botén de agregar personas que hay arriba a la derecha.

3.2 Hablar con compafieros
Necesitas un micréfono y altavoz o unos auriculares con micréfono.

Seleccionala personaigual que has hecho en el punto anteriory pulsa el botdn de llamada de
audio de arriba a la derecha (simbolo de teléfono)

* Convocar unareuniéon (inmediata o programada) e invitar a compafieros. (a través del
calendario).

Enviar un fichero aun compafiero o avarios
En la parte inferior de la pantalla de chat veras lo siguiente:

Escribe un mensaje nuevo
Ay @ © B B> Q e B

Si haces clic en el clip podras afadir archivos de tu equipo para compartirlos con el resto de
miembros del chat

Ceder el control aun usuario

Esta opcion te permitird compartir tu escritorio o aplicacion con otro usuario y recibir ayuda o
interactuar con otra persona sobre el contenido de la aplicacién o escritorio. Esta funcionalidad
es especialmente (til paraque el servicio de informatica pueda conectarse atu equipo por control
remoto.

Para tener acceso a esta funcion necesitas descargar e instalar la aplicacion de escritorio.
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Lo primero es abrir un chat. Para ello se debe seleccionar la herramienta de chat y seleccionar
uno entre los contactos recientes o buscar uno nuevo. Para buscar un contacto, debes escribir
su nombre en la barra superior. También puedes recibir una peticion de chat.

Cuando estés en un Chat, en la parte superior derecha veras los siguientes iconos:

©00 -

Si pulsas en el icono que contiene la flecha hacia arriba te muestra una que hay a la derecha del
teléfono se desplegaran todas las ventanas que tienes abiertas. Pulsa sobre la que quieres
compartir.

Arriba veras lo siguiente:

Presentando... ¢ nt Detener la presentacion

Pulsa en Ceder el controly en el nombre de la persona a la que quieres ceder el control. Si la
otra persona acepta controlar tu pantalla te aparecera esto:

fEL Hane el control Cancelar el control Detener la presentacion

Cuando quieras que finalice el control remoto haces clic en Cancelar el controly posteriormente
en Detener la presentacion.

3.5 Convocar unareunién
Pulsar en el calendario que hay a laizquierday en el calendario que hay ala derecha pulsar en
la hora a la que quieres convocar la reunion.
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