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Manual de uso de TEAMs en la CARM
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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.

Como conectarse

Acceder desde un navegador de internet (preferiblemente Internet Explorer o Edge) a las
iguiente direccidn: https://teams.microsoft.com Aparecera una imagen similar a esta:

Microsoft Teams Comenzar  Descargar Registrarse gratis

¢Listo para probarlo?

Microsoft Teams es un centro donde se concentra todo el trabajo en
equipo en Office 365. Mantenga todos los chats, las reuniones, los archivos

y las aplicaciones de su equipo en un solo lugar.

Introduzca su direccion de correo electrénico de la empresa Introduccién

tead. 'Y

Introducir en la linea donde pide correo electrdnico de la empresa su usuario de la siguiente
forma:

login@carm.es
Login es su usuario de fichaje.

Al meterlo le redirigira a una pdgina con esta imagen:

B2 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

Vuelva a poner su login@carm.es en esta pantalla, y la contraseia de fichaje en la siguiente.

Aparecera una imagen como esta:


https://teams.microsoft.com/
mailto:login@carm.es
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;Quiere mantener la sesion
iniciada?
Haga esto para reducir el niimero de veces que se le

solicita que inicie sesion.

‘ No volver a mostrar

v I

Si tiene problemas para acceder, pongase en
contacto con el Centro de Atencién a Usuarios (llame
al 36 89 00 o mediante GLPI)

Si estamos en nuestro ordenador habitual, le podemos decir que si y marcar que no vuelva a
mostrar. Nos aparecera una imagen como esta:

Microsoft Teams
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Descargue la aplicacion de
escritorio de Teams para estar

mejor conectado.
Obtenga la aplicacién de Windows

Utilice la aplicacién web en su lugar

Aqui podemos decidir instalar la aplicacién en local o empezar a usarla inmediatamente via
Web. Es conveniente instalar la aplicacidn en local.

Y ya estamos dentro de la herramienta.

Esta es la imagen que tendriamos:
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Mantenga conversaciones privadas

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

° Liamada y chat privados

Si en algin momento ves un mensaje de este tipo:

@ Alerta de sequridad de Windows bl

@ Firewall de Windows Defender bloqueé algunas

caracteristicas de esta aplicacion

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

@ Mombre; Microsoft Teams
Editor: Microsoft Corporation
Ruta de C:\programdatalgg4 1d\microsoftiteams \urrentteams. exe
acceso:

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

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

£Cudl es el riesqo de permitir gue una aplicacién pase a través de un firewall?

GE&rmmr &CCeso 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.
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Funcionalidades

Chatear con compafieros

e Pulsa elicono Chat de la barra de la izquierda.

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

e Selecciona la persona.

e En el centro de la pantalla aparece una barra para introducir texto, archivos,
imagenes...

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

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

Selecciona la persona igual que has hecho en el punto anterior y pulsa el botén de llamada de
audio de arriba a la derecha (simbolo de teléfono)

e Convocar una reunién (inmediata o programada) e invitar a companeros. (a través del
calendario).

También tienes a tu disposicién un repositorio personal donde guardar informacion (es como la
unidad U:, donde sélo tu tienes acceso.)

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

Escribe un mensaje nuavo

A ¢ @ B B Q - =

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

Ceder el control a un usuario

Esta opcion te permitird compartir tu escritorio o aplicacidon con otro usuario y recibir ayuda o
interactuar con otra persona sobre el contenido de la aplicacién o escritorio. Esta funcionalidad
es especialmente util para que el CAU pueda conectarse a tu equipo por control remoto.

Para tener acceso a esta funcidn necesitas descargar e instalar la aplicacién de escritorio.

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 peticién de chat.

Cuando estds en un Chat, en la parte superior derecha veras los siguientes iconos:
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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... Ceder el control Detener la presentacion

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

MURCIA BALLESTER, RAFAEL tiene el control Cancelar el control Detener la presentacion

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

Convocar una reunion

Pulsar en el calendario que hay a la izquierda y en el calendario que hay a la derecha pulsar en
la hora a la que quieres convocar la reunion.



