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En esta serie de guias podra conocer un breviario sobre las caracteristicas
de la herramienta Microsoft Teams, asi como las bases para su uso. En
este caso se hace una introduccion de la aplicacion, a través de las
opciones que presenta la interfaz para que conozca sus funciones y se
familiarice con estas.
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¢Qué es Microsoft Teams?

Microsoft Teams es una aplicacidon pensada para el trabajo colaborativo
de manera hibrida y asincrona, de forma que con su equipo pueda
organizarse, informarse y conectarse para desarrollar todo tipo de trabajo.
Por medio de esta aplicacion usted puede:
Realizar documentos de manera colaborativa, visualizandolos o
editandolos, con la posibilidad de comentar, en su inmediatez,
cualquier cuestion que deseé compartir.
Realizar un equipo de trabajo, o incorporarse a uno, y conectarse
instantaneamente con ellos de manera grupal o privada, accediendo a
todo el historial informativo del equipo.
Realizar llamadas de voz, videollamadas, o chats desde cualquier
dispositivo y en cualquier lugar.
Organizar reuniones, presentaciones o eventos, con la posibilidad de
grabacion para su almacenaje..

Para acceder a Teams
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Para acceder a Microsoft Teams debe contar con una cuenta ligada a
Office de Microsoft, puede adquirirla o ingresarla desde:
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https://www.office.com/

Unico paso
Una vez con su cuenta, puede acceder iniciando sesion desde: https://
WWw.microsoft.com/es-mx/microsoft-teams/log-in. Ya sea que decida

descargarlo o utilizar la version web.

Sigoza de un correo con terminacion “@comunidad.unam.mx”, las funciones especiales de

Microsoft, asi como su paqueteria de programas, son gratuitas para usted.

Despliegue de la interfaz

Esta es la fachada que presenta la aplicacién. Si de igual forma no tiene
registrado ningun equipo de trabajo, le apareceran las opciones sobre
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unirse a UNo O crear uno, pero por lo general, en esta pantalla de la
aplicacion se muestran los equipos a los que pertenece.



https://www.office.com/ 
https://www.microsoft.com/es-mx/microsoft-teams/log-in
https://www.microsoft.com/es-mx/microsoft-teams/log-in
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Menu izquierdo

Como podra ver en la interfaz, el menu izquierdo cuenta con diversas
funciones en relacién con el trabajo del usuario ingresado, estas son:

Actividad
. Al seleccionarla puede acceder a su actividad reciente, ya
.-!-.::i:'idad sean Ultimas conversaciones, Ultimas acciones o ediciones, o
comentarios a su trabajo. Asi como a las conversaciones que
ha realizado o el registro de sus llamadas perdidas.
Chat
Esta funcion le permite crear chats con los integrantes de
9 SU equipo 0 con un subconjunto de estos. Puede hacerlos
individuales, grupales o en una reunion. Por la caracteristica
de contar con un filtro, puede buscar conversaciones de
todo su historial.
Equipos
Dentro de esta opcion puedes crear un equipo de trabajo,
l-i.l unirse a uno, o desplazarse por los diversos grupos en
Zquipos los que estd, accediendo asi a sus conversacionesy a sus
documentos compartidos en tal grupo.
Tareas
Este apartado incluye las listas de aplicacion de tareas
@ pendientes, ya sea que usted la cree en outlook, To Do
— o Planner. Esta opcion es caracteristica para el personal
docente, por lo que necesitaran de una clase para comenzar
a usar tareas.
Calendario
En el calendario puede programar citas, reuniones o puede

ingresar a una en ese momento desde la barra superior

derecha de su interfaz. De este modo, al igual que en
Calendario . . .
otros calendarios, puede visualizar aspectos relevantes del
porvenir dentro de vistas semanales, diarias 0 mensuales.
Llamadas

En la parte de llamadas puede realizar un contacto,
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g mediante una llamada o videollamada, a cualquier persona
_lamadas gue esté conectada en teams que pertenezca a sus equipos
0 a sus contactos.
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Mas aplicaciones agregadas

En esta parte puede agregar directamente cualquier otra
"oe aplicacion de las que ofrece Microsoft para mejorar su

experiencia en su trabajo, de esta manera puede modificar

sSU menu izquierdo desanclando o agregando dichas

aplicaciones.

En esta parte recomendamos agregar la aplicacion “Archivos’, si es que no lo tiene en su
menu izquierdo, para poder acceder a todos los archivos que se manejen por Teams, asi

como ligar su almacenamiento a la nube de su cuenta.

5

Archivos

Ayuda

Finalmente, en la opcion de ayuda puede acceder a guias
@ directas de Microsoft para clarificar sus dudas, ya sean de
Ayuda cualquier tema, lo relevante en aprendizaje o docencia, las
novedades de la aplicacion y el acerca de, para mejorar su

desenvolvimiento en la herramienta.
Barra superior

Hay cuatro elementos en la barra superior de la interfaz que le permiten
hacer diferentes cosas, estas son:

Menu superior izquierdo

Esté menu despliega aplicaciones referentes a la pagueteria
de Microsoft 365, donde se puede desplazar directamente a
estas sin tener que acceder desde otra pagina. En suma, es
un nexo directo entre aplicaciones.
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Barra de busqueda

Sirve para realizar diversas busquedas, ya sean mensajes,
archivos, contactos, grupos, etc. Si teclea /" le aparece una
lista de comandos que puede auxiliarle en su busqueda.
Puede teclear esos comandos, buscar desde palabras clave,
0 acceder a su historial de busqueda para dar con lo que
guste.

Configuraciéon y mas

Puede acceder a la configuracion de la aplicacion
directamente para poder cambiar aspectos que le
convengan; asi como, de igual forma que en la opcion de
ayuda, acceder al acerca de, de la aplicacion. Finalmente,
puede también descargar desde aqui las versiones de
escritorio y de moviles de Teams para un contacto mas
directo.

Gestion de usuario

Esta opcidn despliega un menu donde puede modificar lo
referente a su usuario, es decir, cambiar su imagen de perfil,
indicar si esta disponible o no y definir un mensaje de estado
para que lo lea la persona que quiera contactarse con usted.
Ademas puede acceder a los elementos guardados que
desde su perfil haya rescatado. A su vez, puede administrar
su cuenta, cambiarla o cerrarla, si es que comparte su

ordenador.
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Sintesis de funciones basicas

Menu superior izquierdo de Barra de Busqueda
conexion con otros programas con caja de
de Microsoft Office. comandos.

!

Barra izquierda de navegacion

para desplazarte en las

funciones de MT: actividades,

chats, equipos, tareas, —
calendario, llamadas y mas.

Ver a tu equipo y administrarlo ?
por medio de los puntos

sSuUspensivos superiores
derechos.

Configuraciony
administracion de tu perfil,
cambia el idioma, configura

!

notificaciones o personaliza la
® visualizacion.

Ingresar o unirte a un equipo
de trabajo por medio de la
generacion o el ingreso de un
codigo.

Administrar tus equipos de
forma general y cambia de
vista en tema, densidad y
diseno.
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