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Introduccion a Microsoft Teams

Microsoft Teams es una plataforma que sustenta el trabajo en equipo dentro de la
instituciéon, que pone a disposicion salas de chat, fuentes de noticias y grupos. En este
se pueden hacer videos, compartir archivos y acceder al Bloc de notas, Powerpoint y
OneNote. Algunas de las caracteristicas que incluye son:

* Llamadas

* Control remoto a través de una llamada

* Video llamadas

* Compartir archivos

* Chats de multiples usuarios

Tema 1. ¢,Cdmo Ingresar a MS Teams?

Para empezar a usar Teams es necesario contar con una cuenta institucional activa de
Office 365.

Se puede ingresar con:

1.1. Navegador WEB
Usted puede ingresar desde el navegador a través del enlace http://portal.office.com/
gue lo llevaré a la siguiente interfaz.

En el cual ingresa su usuario, recuerde que el
formato usado es: matricula@utags.edu.mx

B® Microsoft

Pulsando
Sign in Siguiente (Next) y luego ingresando la
Email, phone, or Skype Contraseﬁa'
No account? Creste one! Una vez iniciado nos recibe con la pantalla de

bienvenida, donde se aparecera el acceso de
las diferentes aplicaciones que ofrece Office
365.

Can't access your account?

Sign-in options

Seleccionamos el icono de Teams, en caso de
no localizarlo nos ubicamos en el apartado de

Figura 1. Interfaz de acceso
buscar e Ingresamos Teams.

Haz clic, sobre el icono para accesar a la plataforma de Teams.


http://portal.office.com/
http://portal.office.com/
http://portal.office.com/
http://portal.office.com/

_ — _

Buenas noches Instalar Office -

+ & e @ dE@ $ @ % = &= »

Iniciar nuevo Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote Teams Sway Forms Stream

%

Todas las
aplicaciones

Figura 2. Interfaz de las aplicaciones de Office 365

1.2. Aplicaciones

Para dispositivos moviles se puede descargar la aplicacion desde los medios oficiales
dependiendo de su dispositivo ya sea desde GooglePlay para Android o AppStore para
IPhone.

La aplicacién de escritorio para Windows se puede descargar a través del siguiente

enlace: https://www.microsoft.com/es-ww/microsoft-365/microsoft-teams/download-app

Descargar Teams para trabajar en el dispositivo de escritorio

Descargar Microsoft
Teams ‘

Obtener la aplicacion mévil de Teams

Figura 3. Interfaz para descargar Ms Teams

Una vez descargado e instalado iniciamos la aplicacién e ingresamos nuestros datos
Direccion de inicio de sesién (Correo Institucional) y la Contrasefia como se muestra
en las siguientes pantallas.
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i Microsoft Teams. Y "8 [ESE <}
- =l i Iniciar sesion en Microsoft Teams @M

Microsoft Teams

B® Microsoft

Parece que este correo electrénico se usa con mas de una
cuenta de Microsoft. ;Cudl quiere usar?
Cuenta laboral o educativa
Creado por el departamento de TI
frujillo@utags.edu.mx

" Cuenta personal

R Creado por usted

ftrujillo@utags.edu.mx

Entre en su cuenta ;Cansado de ver esto? Cambie el nombre de su cuenta personal de
profesional, educativa o Microsoft.
de Microsoft.

Iniciar sesién con otra cuenta

Direccién de inicio de sesién

:No estd en Teams todavia? Mas informacién . Términos de uso  Privacidad y cookies

Figura 4. Interfaces para accesar a Ms Teams

UN\‘\."FRS:!)AI)
” TECNOLOGICA
< ftrujillo@utags.edu.mx
Escriba la contraseia

Contrasefia

Clvidé mi contraseria

Iniciar sesién

Términos deuso  Privacidad y cookies

Figura 5. Interfaz para accesar la contrasefia



los cuales formas parte.

Equipos

Sus equipos

C |

REUMIONES CA Competencias Coordinacion de

SEMANALES... Estratégicas nformatica
n
AACH 1A AACH 1B Informatica PM 3C

Figura 6. Interfaz Principal de Ms Teams
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Al ingresar a la plataforma nos muestra la pantalla donde se puede encontrar
todos los accesos para comenzar la navegacion también muestra los equipos de

&

Matematicas GRUPO 2

AACH1A



Tema 2. Elementos de la aplicacion Ms Teams

2.1 Menu Lateral
Ms Teams usa estos botones para cambiar entre la fuente: de actividades, chat,
equipos, tareas, calendario, llamadas y los archivos.

Actividad: En esta seccidon encontraras todo el registro de actividad de tu equipo y las
menciones asociadas a tu usuario.

Chats: Al seleccionar esta opcion se puede ver los comentarios y respuestas que han
hecho los miembros de un equipo o llamadas perdidas.

Equipos: Esta funcion mostrard una ventana con varias pestafias llamadas equipos en
los cuales tenemos asignado uno por asignatura.

Tareas: Permite acceder a las tareas pendientes en los cursos.

Calendario: Permite mostrar las reuniones que se encuentren programadas.

Llamadas: Permite hacer llamadas o videollamadas a un persona o grupos de personas
conectadas a Ms Teams.

Archivos: Permite visualizar y acceder a los archivos utilizados en la plataforma Ms
Teams.

Se muestran mas aplicaciones agregadas.

Figura 7. Opciones del Menu Lateral

2.2 Barra de busqueda superior
Este apartado permite realizar varias busquedas multiples para ayudarle a encontrar
mensajes, personas, archivos y otra informacion compartida en Ms Teams.

O Busear

Figura 8. Barra de busqueda superior



2.3 Modificadores de busqueda

Para obtener resultados de busqueda mas completos en los mensajes, puede
usar lo que se denomina lenguaje de consulta de palabras clave. A continuacioén, se
muestran los modificadores compatibles con Ms Teams.

- De: nombre de la persona
- En: nombre de conversacion de canal o de grupo
« Asunto: palabra clave de un mensaje de canal con una linea de asunto

2.4 Panel de Usuario de Teams

PPAREEIS Al situarnos en nuestro ID el cual se encuentra en la parte
superior derecha de despliega un menu el cual permite lo

@ francisco Javier Trujillo ... Slgulente

Disponisie ’ Personalizar la imagen de usuario.

[¥ Definir mensaje de estado

[ Guardado

Cambiar de estados entre disponible, no disponible y ausente.

3

{23 Configuracio

Zeam - m= + = Definir un mensaje de estado para las personas que quieran
establecer comunicacion con su usuario Teams.

IMétodos abreviados de teclado

Acerca de >

Ademas de multiples opciones para configurar y personalizar
il Teams, como también cerrar sesion.

Figura 9. Panel de
Usuario de Teams

Tema 3. Funciones de la aplicacion Ms Teams

3.1. Iniciar un chat
En Chats, se puede tener chats individuales o grupales con una o varias personas al
mismo tiempo.

1. Seleccione el apartado chat en la parte superior aparecera una nueva opcién para

crear un Nuevo chat Dﬂ .

2. Escriba el nombre de la persona o las personas con las que desea ponerse en
contacto.

3. Seleccione la tecla de direccién abajo para agregar un nombre a su chat.
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Chat Recientes Contactos Y Para: @correo
Racieiitas CE Correo Estudiantil
CORREO.ESTUDIANTIL
Nuevo chat

Figura 10. Iniciando un chat

3.2. Revisar material de clase
Al ingresar al curso se puede acceder a los archivos cargados durante la clase

seleccionando la pestafia Archivos.
Los archivos pueden encontrarse dentro de la carpeta Materiales de clase o por fuera

de la misma.

_
[l . Guscar
< Todos los equipos - General publicaciones | Archivos | Bloc de notas de clase  Tareas MNoms + e D D Rewnine
T MNuevo T Cargar @ Copiarvincule & Descargar * Agregar almacenamiento ennube -+ = Todos los documentos ™
General
Mambre - Modificada | bod
General Materizles de clazs Gracicla Romero M...
Habilidades matematicas ,
. B " Informacion del Tema 1.doox Hace unos segundos  Francisco Javier Tru...
Lenguaje y pensamiento
Scnicas y habitos de estudio “Eercici T i i
Técnicas y habitos de estud B Ejercicios del Tema 1.xlsx Hace umos segundos  Francisco Javier Tru...
ab - - -
] Material del Tema 1.pptx Hace unos segundos  Frandcisco Javier Tru...

Figura 11. Ejemplo para Revisar material de tu clase
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3.3. Como acceder a las tareas

Presionamos en la opcién de Tareas la cual mostrard nuestras tareas pendientes
posteriormente seleccionamos el curso del cual vamos a realizar las Tareas y damos
clic en siguiente:

Q) Buscar

Elige una clase

| Claszs de blsqueda Q I

| A AACHIA "
a Coordinacién de Informatica
a Informatica PM 3C
£
Matematicas GRUPD 2

Figura 12. Para accesar a las tareas de tu clase

Seleccionamos la actividad pendiente, una vez realizada la tarea seleccionamos Agregar
trabajo.

Editar tarea Cancelar Eliminar

Titula (ebligatarial
niestigacion de Fraccionss
¢ Agregar caregaria
Instrucsianes
Reslizar | investigacion sobre &l use de Fraccionss
& Agregar recursos
Puntos
10
Bl agregar criterio de evaluacian

Asignar a

AACHTA = Todos los alumnos =
Mo asignar 3 todos |os slumnos agregados 3 esta clase en &l futuro. Editar
Fecha de wencimiento Hora de vencimienta
mar., 28 de jul. de 2020 = 2359 ©]
La publicacion de la tarea est3 programada para el 27 de julio. Se permiten las entregas atrasadas. Editar
Conf L]
B  Publicar notificaciones de tareas para este canal Habilidades matematicas Editar

Figura 13. Agregar las tareas solicitadas en la clase



UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE AGUASCALIENTES

Marcamos la opcién de subida acorde a nuestro criterio en caso de tener el
trabajo realizado guardado en OneDrive seleccionariamos la primera opcion.

En caso de que se desee crear un nuevo archivo de office Online seleccione la opcién
Archivo nuevo.

Vinculo: Permite afiadir vinculos externos como por ejemplo enlaces a videos.

Cargar archivos: En caso de tener la tarea en su computador personal seleccione esta
opcion para subirla.

OneDrive OneDrive

-+ Archivo nuevo v G Nombre

@ Vinculo

23 Teams

Figura 14. Opciones de subida de archivos

Cargar desde este dispositivo



ACCESO MS TEAMS

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE AGUASCALIENTES

3.4. Unirse a una reunion Video llamada
Para unirse a una reunién usted recibira un correo similar con la siguiente

pantalla: )
Microsoft Teams

Nueva reunion: nombre de la Humberto lo agregé a la clase Informética PM 3C.
reunion

* Se puede contestar a la invitacion

de la reunién con la opcién: Abrir
Microsoft Teams. Informética PM 3C

24 mismbros

° DentrO de MICFOSOft TeamS Grupo para videolamada de cass los

WIS

seleccionar reunirse.

Mbrir Microsoft Teams

\E;ﬂl.

Sus tarexs de dlase, blocs de notas y Reinase alrededor de un tema o
mucha mss proyectn
Tareas, archivos, blocs denotas y Dentro de cualquier clace, agregque
anunciox, aqui est todo ko necesanio canales para organizar o trabajo
para la clase. Sdemds, motive 3 su claoe alrededor de unaunidad o actvidad de
04N (0NN WETESCHON & i henesan bes y clarse especifica

necursos entemnos adicion ales

Mbrir Microsaft Teams

{Obténgalo ahora! Liévelo a todas partes.

] wircous % =
o e i nrcheici

Ir a la pagina de descang as

& 2019 Moo Coapo Son
Oz Micrcendt Way, Radencind, WA 3E052-T125
EE.LMR
Foligea da didad

Figura 15. Ejemplo de pantalla al recibir invitacion de Videollamada
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__ _
Q Buscar
< Todos los equipos General Publicaciones Archives 2mas -~ -+ @ Equipo @) e
—_— 9 LI U SuE
cH General ha comenzado
Informatica PM 3C
13 de julio de 2020
General
= General ha comenzado
& Responder
20 die julia de 2020
cH General ha comenzado
Hay
= General ha comenzado

| ———— I

nicie una conversacion nueva. Escriba @ para mendionar 3 alguien.

b ¢ O W B B Q - B
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Se abrird una ventana, clic a la opcion para Reunirse por Teams.

Figura 16. Pantalla para ejecutar Reunirse a la Video llamada

Debe Agregar un asunto y posteriormente seleccionar Reunirse ahora para identificarse:

Agregar un asunto

Reunién en canal de General

Figura 17. Proceso de reunion a la Video llamada

Con esto usted ya habra ingresado a la reunion.






Figura 18. Pantalla de la Video llamada en Ms Teams

3.5. Compartir pantalla en una llamada y ceder control

En Microsoft Teams, al igual que Skype empresarial, para poder compartir
pantalla y hablar a la vez hay que realizar una llamada. Una vez realizada la llamada,
en la parte inferior apareceran los siguientes botones:

* Activar o desactivar la camara

* Activar o desactivar el micréfono
* Compartir pantalla Figura 19. Botones de control en la Video llamada
* Mas opciones

* Levanta tu mano

* Mostrar conversacion

* Mostrar a los participantes

* Colgar la llamada

(4]

Para compartir pantalla se debe hacer clic en el botdn central y seleccionar la
pantalla a compartir, sea mediante el escritorio o las ventanas que se tenga abiertas.

Escritorio Ventana PowerPoint

(] ] [T (=]

Pantalls 1 Microsoft Teams Tutorial Teams - Word Recortes Proyecto JAR pptx Proyecto.pptx

Figura 20. Pantalla al momento de activar Compartir

Para poder ceder el control a otro miembro del chat, se tendré que compartir el
escritorio. Una vez compartido, en la parte superior aparecera un rectangulo con la
opcién de ceder el control a cualquier usuario de la llamada. Cabe destacar que en
cualquier momento se puede quitar el control o detener la presentacién.

Presentando... Ceder el control . Detener la presentacion

Figura 21. Barra para ceder el control a cualquier usuario de la llamada

Se pueden obtener mas opciones presionando el boton con los tres puntos:



00 En espera

@ Transferir

25 Consultar y después transferir
i Tecdlado numérico

Qﬁ Desactivar video entrante

Figura 21. Opciones de configuracién

3.6. Tomar notas

Una vez que esté en la reunion, vaya a mas opciones “**> Mostrar las notas de la

reuniéon r:;; en los controles de reunion. Si aun no ha tomado ninguna nota, seleccione
empezar a tomar notas de la reunion.

Caso contrario, empiece a escribir las notas. Use los controles de la parte superior del
panel para dar formato y disefiar el texto. Para agregar una nueva nota, seleccione
Agregar una nueva seccion aqui.

5} Mostrar configuracién de dispositivo

Ocultar notas de reunson

=1 Acceder a pantalla compieta

] Mostrar conversacdn

o) Activar subtitulos en directo (version prekmenars)
i Tecdlado numénco

@ Inicar grabacdn

7o Finalcar la reunion

(5 Desactwar video entrante

\!/ [;‘

Figura 22. Mas opciones



Preguntas frecuentes de los Estudiantes paraingresar a Ms
Teams

En caso de necesitar soporte con la herramienta, por favor escribanos a:

soporte@utags.edu.mx
¢;Desconozco mi correo institucional?

Su correo institucional se crea una vez realizado el proceso de matriculacion se envia
los datos del mismo, las claves de ingreso a plataformas y los instructivos a su correo
personal.

¢No puedo ingresar a Teams?

Para el Ingreso a Teams es necesario su correo institucional el cual es
matricula@utags.edu.mx, y la contrasefia que te fue proporcionada al solicitar tu ingreso a
la Universidad.

¢En qué formas puedo ingresar Teams?

Existen 3 formas de Ingresar a Teams

1.- A través de dispositivos méviles como Tablet y celulares, la aplicacion se puede
conseguir totalmente gratis a través de las tiendas oficiales de los dispositivos en caso
de Android descargar desde PlayStore y en caso de Iphone descargar a través de
AppStore.

2.- Por medio de aplicacién web usando un navegador se recomienda ingresar usando
Google Chrome o Firefox no se garantiza el correcto funcionamiento en Internet Explorer
3.- En equipos de escritorio y laptops por medio de la aplicacién de Teams, esta es la
opcién mas recomendada ya que no estan limitada y se puede usar de mejor manera
todas las funciones de Teams.

Se puede descargar la aplicacion escritorio a través de este enlace:

https://products.office.com/es-ww/microsoft-teams/download-app

O través de Microsoft store.
¢,No me encuentro registrado en una materia?

En caso de no estar registrado usted puede solicitar a su docente que le ingrese a la
materia faltante en Teams.

Materias de tu Taller de Induccién:
¢ Habilidades matematicas
e Lenguaje y pensamiento

e Técnicas y habitos de estudio
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mailto:matricula@utags.edu.mx
https://products.office.com/es-ww/microsoft-teams/download-app
https://products.office.com/es-ww/microsoft-teams/download-app
https://products.office.com/es-ww/microsoft-teams/download-app
https://products.office.com/es-ww/microsoft-teams/download-app
https://products.office.com/es-ww/microsoft-teams/download-app
https://products.office.com/es-ww/microsoft-teams/download-app
https://products.office.com/es-ww/microsoft-teams/download-app
https://products.office.com/es-ww/microsoft-teams/download-app

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE AGUASCALIENTES

¢Dbonde encuentro el material de las clases?

Los materiales usados, las videoconferencias y los chats se encuentran dentro de su
aula donde puede visualizarlos.
¢Dénde puedo ver las videoconferencias?

Para acceder al video grabado se puede encontrar el mismo dentro del canal usado por
la clase.

Se puede acceder dirigiéndose al canal donde se encuentra el video, también puede
solicitar el enlace a su docente.



