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La tecnologia por su rapidez de crecimiento e innovacion ha venido transformando
rapidamente las sociedades; el manual entre otras cosas pretende fomentar el uso
practico, desde lo util y sencillo que resulta tenerlas como nuestro aliado en el dia a dia
de nuestras actividades cotidianas, identificando la importancia de su utilizacion.

Es por esto que, la Universidad Técnica de Ambato consiente que los procesos de
capacitacion continua fortalecen, actualizan y perfeccionan tanto en el desarrollo
personal, asi como también, en el @ambito profesional.

En ese sentido la Direccion de Educacion Continua, a Distancia y Virtual (DEaDV)
elabor6 este material de apoyo enfocado al correcto uso de la Plataforma Educativa,
dirigido a la planta docente titular y ocasional de la institucion, el mismo que permitira
incentivar y desarrollar habilidades practicas en el uso de las herramientas
informaticas basicas para su crecimiento.

‘Nunca consideres el estudio como una obligacion, sino como una
oportunidad para penetrar en el bello y maravilloso mundo del saber”
Albert Einstein




MICROSOFT TEAMS
®

Teams es la solucion para el mundo empresarial y/o estudiantil de la Empresa
Microsoft, la misma se encuentra disponible para las plataformas de
Windows, Linux y Mac Os; asi como también para las plataformas moviles
Android e iOs.




Inicio de sesion: Microsoft Teams
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Para usar la herramienta se debe
iniciar la sesién en la Aplicacion, para
ello es necesario poseer una
suscripcion empresarial o de centro
educativo.




ingresaremos la cuenta y la contrasena.
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Un vez ingresada la cuenta de usuario, presionaremos el botdn de inicio de
sesion, la que nos redirigira al inicio de sesion en la pagina de Microsoft, aqui
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Una vez que hayamos iniciado la sesion nos encontraremos con la ventana
principal de la aplicacién y todos sus elementos.
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1 Equipos de Trabajo: Listado y Administracion de equipos de trabajo.

2 Panel Lateral Izquierdo: En esta se despliega la informacién y accesos
dependiendo de la actividad que se esta realizando.

3 Nuevo Chat: Permite iniciar conversaciones de uno a uno, o
conversaciones en grupo.

4 Tabs o fichas de opciones: Despliega al igual que la barra lateral
opciones dependiendo de la actividad que se elija.

5 Barra de busqueda o ejecucion de comandos: Nos permite ejecutar
y realizar busquedas dentro de la aplicacion.

6 Administracion de perfil: Opciones de configuracion de la aplicacion.

7 Actividades de Teams: Accesos a las actividades disponibles de la
Aplicacion.

8 Aplicaciones: Microsoft teams brinda la posibilidad de agregar
aplicaciones y ndédulos de terceros para ampliar las actividades
disponibles.

9 Panel Central 6 Zona de trabajo: Esta zona nos muestra los
elementos de trabajo de cada actividad y su contenido cambia segun
la actividad que se este desarrollando en Teams.

10 Nuevo mensaje: Permite enviar un nuevo mensaje en canal actual.




Administracion de grupos

Una de las partes esenciales de Microsoft Teams es la posibilidad de
crear grupos de trabajo, que permiten organizar de mejor manera
los contactos y las reuniones planificadas.
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CREACION DE GRUPOS DE TRABAJO

- Seleccionamos la actividad “Equipos” en la barra de actividades: ﬂ

- En la barra ubicada en la parte inferior izquierda procedemos a dar
clic en el botén “Unirse a un equipo o crear uno”:

B Unirse a8 un edquipe ¢ crear uno

- En la zona de trabajo se desplegara las opciones para “crear un
nuevo grupo”, o “unirse a un grupo de trabajo existente”:
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- Procedemos a dar clic en el botdn “Crear equipo” y se delegara una
ventana que nos permitira elegir el tipo de grupo que se esta creando

gt - .
ia rear Eq!IHJEI

Seleccionar un tipo de equipo
e D :
ol 1 ‘i*"'
é t “~ -&’f 4
Comunidad de
Clase aprendizaje profesion... k fhm"ﬁ = Wﬂi
Cebair s Tior e s DITETINITRCEN §F CFRaTolD oF Lhtern s ayaiT
7 I:Th.l.- e {PLE:I Lerildn adacalivni -i-\.'--ﬂ.'Hl!:-\.llllil‘ll ifmrwi
Liigei o I o i disd

forreinees

- Una vez seleccionado el tipo de grupo se nos desplegara el siguiente
formulario que debe ser completado en base a las necesidades del
grupo que estemos creando:




Crear el equipo

Las coordinadoes da personal 500 progeetanios de equipos de personal y pueden agregar a otras
personas comao miembros. Cada eguipo de personal te permite comunicarte, comparti documenios
imporantes y configurar un béoc de notas de personal para hacer un seguirmiento de ohjetivos
administrativos comiunes,
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Privacidad

Frivadao: solo los propietarios del equipo pueden agregar miembros LY

Cancelar




1 Nombre: Es el nombre con el cual identificaremos al grupo, este
campo no es opcional y se recomienda utilizar un calificativo que sea
acorde a las actividades que se van a realizar.

2 Descripcion: Un breve texto descriptivo de las actividades que
realizara el grupo.

3 Privacidad: Configurar si el grupo sera privado o publico.

4 Si solo desea unirse a un grupo Microsoft Teams brinda la opcion de
hacerlo ingresando un codigo asignado y presionando el boton
“Unirse al equipo” o puede elegir entre la lista de grupos que se
encuentran disponibles.
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1 Nombre del Contacto: El nombre actual del contacto con el que se
esta chateando.

2 Acciones Disponibles: Lista de Acciones disponibles para la sala
actual entre las que podemos encontrar. compartir archivos, realizar
una llamada al contacto, videoconferencia, compartir pantalla, Ahadir
contactos a la conversacion, Chat emergente.

3 Historial del Chat: Se visualiza todas las interacciones entre los
integrantes de la sala actual.

4 Panel Inferior de Acciones: En este panel se encuentran las acciones
disponibles para el mensaje que se enviara y su contenido.

5 Cuadro de Redaccion: Contiene el texto del mensaje que se enviara.

6 Enviar: Botdon de comando para enviar el menaje actual a la sala de
chat o se puede presionar la tecla enter para realizar el envio.




INICIAR UNA NUEVA SALA DE CHAT

Los chats en Microsoft Teams permiten compartir informacién con compareros
de trabajo y miembros de su equipo de manera rapida. Para inicar una sala nueva
de chat nos dirigimos a la Opcion “Chat” en la Cinta de Actividades de Teams .
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Una vez dentro de la Actividad Chat, en el panel lateral Izquierdo se muestra las
salas de chat recientes, nos dirigimos a la solapa “Contactos” donde se
despliega la lista de personas que se encuentran agregadas como contactos en

nuestra cuenta de Teams.

Para iniciar una nueva sala de chat presionamos el clic izquierdo sobre el nombre
del contacto con el que deseamos comenzar una nueva conversacion en la lista
de contactos o podemos agregar un nuevo contacto o grupo dando clic en el
botdén “Crear un nuevo grupo de contactos” ubicado en la parte inferior del




panel lzquierdo de la lista de contactos; una vez que hemos seleccionado el
contacto en la zona de trabajo de la actividad se nos desplegara la sala de chat
para comenzar la conversacion.
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eg  Crear un nuevo grupo de contactos

Una vez dentro de la sala de chat escribimos el mensaje en el cuadro de
redaccion y presionamos la tecla “Enter” o el botdn “Enviar Mensaje” = ubicado
en la parte inferior derecha. Una vez realizada esta accion el mensaje aparecera
en el Panel historial del chat que estara agrupado por la fecha y hora del envié.
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Las opciones disponibles en el panel inferior de la sala de chat son las siguientes:

A Expandir Cuadro de Redaccion: Este comando expande un cuadro de
" texto y presenta opciones para dar formato al mensaje que se esta

redactando.
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Escribe un mensaje nuevo
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Establecer opciones de entrega.- Este comando permite establecer la
prioridad del mensaje a ser enviado a la sala de chat desplegando un
pequefio menu con las opciones Estandar, Importante e Urgente.
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@ Adjuntar archivo: Permite adjuntar un archivo al mensaje, entre las
opciones disponibles podemos adjuntar un archivo desde OneDrive o
desde el dispositivo que se este utilizando.

il Onelnve

] Cargar desde mi computadors

e Emoji: Permite agregar emoticones a la conversacion.
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m GIF: Permite adjuntar archivos GIF al mensaje.




Adhesivo: Permite insertar adhesivos a la conversacion, los cuales estan

" organizados por categorias en cuadros de blsqueda
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@ Calendario: Permite programar reuniones con nuestros contactos, al
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presionar en esta opcion se despliega el formulario para ingresar los datos

de la reunion.
.Hu.-r-.-ldn SR Rt s oe e “ [

Remy hemens BITE 58 B0 Barpeie Lorma Shaivm Bis Bearww

=La o] A ar = i Tioghor il




Microsoft Teams soporta el envié de
archivos en la salas de chat,
permitiéndonos compartir con los
participantes documentos o
imagenes.

En la sala de chat en el Panel inferior de Acciones presionaremos el cursor del
ratdn sobre el icono y daremos clic sobre el mismo.

Se no desplegara un pequefio menu con las opciones disponibles que nos
permite elegir un archivo guardado en nuestra cuenta de OneDrive o cargar
un archivo desde el almacenamiento interno del dispositivo en el que
estamos trabajando.

& OneDrive

Cargar desde mi computadora
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Seleccionamos la opcidon “Cargar” y se abrira un cuadro de dialogo que
nos permite seleccionar el archivo que deseamos enviar.
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Una vez seleccionado el archivo presionamos el botén “Abrir” del cuadro
de dialogo e inmediatamente comenzara la carga del documento o
imagen a enviar, en caso de que se desee cancelar el envid es posible
presionar la X que se encuentra al lado derecho del nombre del archivo.




Cuando este cargado el archivo presionamos el boton “Enviar” > del

panel inferior de Acciones.

Una vez enviado el archivo aparecera en el historial del chat como un

mensaje mas de la sala.
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CALENDARIO
El calendario de Microsoft Teams posee una interface simple para
administrar las reuniones con sus contactos y eventos.
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Se visualiza los dias de la semana y todas las entradas programadas.
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En el panel superior se encuentra los comandos de accion para programar
una reunion o crear una reunion nueva en ese momento:

4 Reunirse ahora + Nueva reunion

[Z] Semana laboral ~

AGENDAR UNA REUNION EN EL CALENDARIO

+ Nueva reunion

Para agendar una reunidon nueva con los contactos de la cuenta en el
panel superior presionamos el botdén “Nueva Reunion” y se desplegara el
formulario para agendar una nueva entrada en el calendario.
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El formulario consta de los siguientes campos:

Titulo: Es el titulo de la entrada de la reunidén o evento.

Ejemplo. “Reunion con el equipo de Trabajo”.




Asistentes requeridos: Este campo guarda los asistentes a la reunion
programada, para agregar un asistente realizamos los siguientes pasos:

* En el cuadro de texto “Agregar Asistente” escribiremos el nombre de

la persona que deseamos agregar a la reunion y se desplegara una lista
de todos los contactos.
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* En la lista que se despliega procedemos a senalar el contacto usando
las flechas de desplazamiento del teclado y presionando la tecla “Enter”
para agregar el contacto. Con el raton nos desplazaremos hasta el
nombre y presionamos el clic izquierdo para agregar el mismo.
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- Para remover un contacto de la lista basta con dar clic izquierdo
sobre la “X” que acompana el nombre el contacto agregado.

 Upoional - Existe la posibilidad de agregar contactos opcionales a la
lista, para ello presionamos el botdn de comando “Opcional” este nos

desplegara un nuevo cuadro de texto en la parte inferior “Agregar
asistentes opcionales”.

o PM_ Perez Flores Santiago Maur.., X

Dpcional: *“«EIFE&]H asistentes opconales

CAMPOS FECHA 'Y HORA DE INICIO

Fecha y Hora de Finalizacion: Estos campos nos permiten definir la fecha
de inicio y hora de la reunion y cuanto durara la misma como se muestra
en la siguiente imagen
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Bl 29/D6/2020 700 p.m,

23/06/2020 7:30 p.m, Wm @ Tada el dia

Para programar un evento de duracién de todo el dia basta con
seleccionar la opcién “Todo el dia” al lado derecho del campo “Hora de
Finalizacion de la reunion”

Modo Lapso del evento: Este campo especifica si el evento se repetira o
sera un evento de una sola vez; al dar clic en el texto se despliega las
opciones predefinidas para los eventos. Existe la posibilidad de programar
un evento de una sola vez que es la predeterminada, asi como programar
que se repita diariamente, semanalmente, y demas opciones disponibles
en la aplicacion.
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Mo se rapite

Cada dia laborable [lunes-yviernes)
Disgiamente

Semaralmente

bMensualmente

Arnualmente

Farsonalizado

Mo se repite

AGREGAR CANAL
Este campo nos permite enviar la notificacion al grupo que se seleccione,
esta notificacion aparecera como un mensaje en la sala de chat.
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DETALLES DLA REUNION:

En este campo es posible agregar un breve detalle de los motivos de la
reunion o el evento programado.
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Escriba los detzlles de esta nueva reunion

Ingresamos la Informacion solicitada en 10S campos que controrman el
formulario de “Nueva Reunion” y una vez completado los campos
presionamos el boton de comando “Guardar o Enviar” para agendar la
entrada en el calendario.




"La educacion ayuda a

la persona a aprender

a ser lo que es capaz
de ser"

HESIODO




Dr. Galo Naranjo Lépez, PhD
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