famlF|

UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA

Microsoft Teams

Maria Teresa Becerra Traver

Oficina UEx Online
Vicerrectorado de Transformacion Digital
Universidad de Extremadura




Indice

Introduccidon a Microsoft Teams.

Primeros pasos y configuracion.

Creacion y Gestion de Equipos.

Canales y conectores.

Comunicacién y conversaciones.

Archivos y colaboracién en tiempo real.
Organizacion y participacion en reuniones.
Llamadas y Comunicacion Integrada.

O oo N LR WDN S

Integraciones y extensiones.

(BN
o

Teams desde Campus virtual.



Desarrollo de los contenidos

e Teoria

e Ejemplo

e Posible pregunta
e Respuesta

e ;Como hacerlo?



1. Introduccion a Microsoft Teams

Teoria:

Microsoft Teams es una plataforma de colaboracién digital que integra chat, videollamadas, archivos y
aplicaciones en un solo entorno. Se basa en la teoria de la colaboracién digital, que promueve la comunicacion
eficiente y la gestion de recursos en equipos distribuidos.

Ejemplo:

Imagina que tu equipo de trabajo esta repartido entre Madrid, Barcelona y Sevilla. Con Teams, todos pueden
chatear, compartir documentos y reunirse virtualmente sin importar la distancia.

Pregunta posible:
¢En qué se diferencia Teams de otras plataformas como Zoom o Slack?

Respuesta:

Teams integra chat, videollamadas, gestién de archivos y apps en un solo lugar, y se conecta directamente con
Microsoft 365, lo que facilita la colaboracién en documentos en tiempo real y la gestidon de proyectos.



2. Primeros pasos y Configuracion

Teoria:

La presencia digital y la identidad profesional son claves en entornos colaborativos. Configurar
bien tu perfil y estado ayuda a la comunicacion y organizacion.

Ejemplo:

Al iniciar Teams, puedes poner tu foto, tu cargo y tu estado (por ejemplo, Ocupado si estas en
una reunion). Asi, tus compafieros saben cuando pueden contactar contigo.

Pregunta posible:
¢Puedo usar Teams en el movil y el ordenador a la vez?

Respuesta:
Si, Teams esta disponible en web, escritorio y movil, y puedes usarlo en varios dispositivos
simultaneamente.



2. Primeros pasos y Configuracion ‘“"j’“a
diruexonline@unex.es
:Como hacerlo? Consultarcoent
@ Disponible >

® Establecer ubicacion de trab... >

e Hazclicen tuimagen de perfil ubicada en la parte
superior derecha de Teams.

@ Definir mensaje de estado >

e Selecciona tu estado actual (Disponible, Ocupado, No
molestar, Vuelvo en seguida, Ausente, Sin conexion) y
cambia al que desees comunicar.

e También puedes establecer una duracién especifica para
cada estado, permitiendo que Teams restablezca
automaticamente el estado después de un tiempo
determinado.

e Para programar un estado fuera de la oficina, debes ir a
Configuracion > Programacion y selecciona los periodos de
ausencia.



3. Creacion y Gestion de Equipos

Teoria:

Roles digitales y privacidad indica que definir bien los equipos y los permisos mejora
la seguridad y la eficiencia.

Ejemplo:

Puedes crear un equipo para tu clase, afiadir a los alumnos como miembros y a otros
profesores como propietarios. Asi controlas quién puede modificar o afadir
contenido.

Pregunta posible: ;Qué diferencia hay entre un miembro y un propietario en un
equipo?

Respuesta: El propietario puede gestionar el equipo (afiadir/eliminar miembros,
cambiar configuraciones), mientras que el miembro solo participa en las
actividades.
s



Actividad

3. Creacion y Gestion de Equipos 2

:Como hacerlo? Eaqupos
8
e Accede a Microsoft Teams y seleccione la opcion Equipos en la barra lateral izquierda. —

88 Unirse a un equipo o crear uno

T
e Elige Clase como tipo de equipo para acceder a las funciones educativas especificas.

e Hazclicen Unirse a un equipo o crear uno y luego selecciona Crear equipo.

e Escribe un nombre para el equipo de clasey, si lo deseas, afiade una descripcion que
ayude a identificar el grupo.

e Pulse Siguiente para continuar con la configuracion.

e Agrega los alumnos y profesores colaboradores como miembros del equipo. Puedes
hacerlo en este momento o mas adelante.

e Unavezcreado el equipo, puedes administrar los permisos y roles desde el menu de
opciones del equipo.



4. Canales y conectores

Teoria:

La segmentacion tematica en canales mejora la organizacion y la comunicacion
dentro de los equipos.

Ejemplo:

En un equipo de Proyecto Final, puedes tener canales como Documentacién,
Reuniones y Tareas. Asi, cada tema tiene su espacio.

Pregunta posible:
;Para qué sirven los conectores en Teams?
Respuesta:

Permiten integrar informacion de otras aplicaciones (como Twitter, Trello o Forms)
directamente en un canal, facilitando el seguimiento de novedades o tareas.



4. Canales y conectores

¢Como hacerlo?

v Equipos

=

e Selecciona el equipo donde deseas crear el canal enlabarra | e
lateral izquierda de Teams.
&

= o

e Hazclicen los tres puntos (Mé&s opciones) junto al nombre del . Y
equipo y elige “Agregar canal”. oo = e

e Escribe un nombre para el canal y, si lo deseas, afiade una S
descripcion que explique su propdésito. o s

e Elige el tipo de canal: estandar (visible para todos los - R
miembros), privado (solo para algunos miembros) o compartido
(para colaborar con personas externas).

Haga clic en “Crear” para finalizar el proceso.

e Siesun canal privado o compartido, selecciona los

miembros que tendran acceso y confirma.



5. Comunicacion y conversaciones

Teoria:

La comunicacién asincrénica permite que los equipos trabajen a diferentes ritmos,
pero manteniendo la coordinacion.

Ejemplo:

Puedes dejar un mensaje en el canal General para que todos lo vean cuando se
conecten, o usar el chat privado para resolver dudas rapidas con un compafiero.

Pregunta posible:
¢Como puedo asegurarme de que un mensaje importante no pase desapercibido?

Respuesta:
Usa @menciones para notificar a personas o grupos especificos, y fija mensajes
importantes en el canal.



5. Comunicacion y conversaciones

¢Como hacerlo? =

Selecciona el equipo donde se encuentra el canal general.
Haz clic en el Canal General en la lista de canales del equipo.

En la pestafa Publicaciones o Conversacion, localiza el cuadro de redaccion
en la parte inferior.

Escribe el mensaje que deseas compartir con todos los miembros del canal.

Haz clic en el botdn Enviar (icono de avion de papel) o Publicar
(dependiendo de la version) para publicar el mensaje en el canal.

Todos los miembros del equipo podran ver y responder a tu mensaje en el Canal

General.



6.Archivos y colaboraciones en tiempo real

Teoria:

La coautoria y el almacenamiento en la nube permiten que varios usuarios editeny
accedan a documentos simultaneamente, mejorando la eficiencia.

Ejemplo:

Un grupo de estudiantes puede editar juntos una presentacion de PowerPoint en
Teams, viendo los cambios en tiempo real.

Pregunta posible:
:Donde se guardan los archivos que subo a Teams?
Respuesta:

Se almacenan en OneDrive o SharePoint, segun el tipo de equipo, y estan accesibles
para todos los miembros autorizados.
s



6.Archivos y colaboraciones en tiempo real

:Cémo hacerlo?

Sube o comparte el archivo en el canal o chat de Teams usando la pestafia
Archivos o el icono de adjuntar debajo del cuadro de mensaje.

Haz clic en el archivo compartido para abrirlo directamente en Teams. Puedes
elegir editarlo en Teams, en la aplicacion de escritorio o en la version web de
Office.

Todos los miembros con permisos pueden editar el archivo al mismo tiempo.
Los cambios se guardan automaticamente y se ven en tiempo real.

Usa las herramientas de comentarios, revision y chat integradas para
coordinar el trabajo y resolver dudas mientras editas.

Si es necesario, ajusta los permisos de edicion desde la opcion Compartir para
controlar quién puede modificar el archivo. P General Pubicacines Archivos -

T Cargar v BB Editar en vista de cuadricula




7. Organizacion y participacion en reuniones

Teoria:

Las reuniones virtuales requieren planificacion, roles claros y herramientas de
participaciéon (como pizarras o salas de grupos).

Ejemplo:

Puedes programar una reunion semanal, compartir pantalla para explicar un temay
grabar la sesidn para quienes no puedan asistir.

Pregunta posible:
:Qué ventajas tiene grabar una reunién en Teams?
Respuesta:

Permite que los ausentes la revisen después y que todos puedan repasar los puntos
tratados.



7.0rganizacion y participacion en reuniones

Pregunta posible:

¢Como crear Salas de grupos (Breakout rooms) dentro de una reunion para hacer
grupos pequefios para discusiones especializadas?

Respuesta:
e Enlos controles de la reunidn, haz clic en el icono Salas o Salas para grupos pequefios. Disponible en

la version de Escritorio.
Elige el nUmero de salas que quieres crear (se pueden crear hasta 50 salas).
Decide como asignar a los participantes: automaticamente (Teams los distribuye) o manualmente
(eliges quién va a cada sala).

e Hazclic en Crear salas para generarlas.

e Unavez creadas, puedes abrir las salas para que los participantes se unan, mover personas entre
salas, enviar mensajes a todas las salas y cerrar las salas cuando termine la actividad.

Las salas de grupos permiten dividir a los participantes en subgrupos para debates, trabajos

tai iag ” | | ) | o £inol



7. Organizacion y participacion en reuniones

Pregunta posible:

:Donde se guardan las grabaciones de reuniones de Teams?

Respuesta:
Las grabaciones se guardan en diferentes ubicaciones segun el tipo de reunion:
e Silareunidn serealizd en un canal de un equipo, la grabacién se almacena en la carpeta Grabaciones

dentro de la biblioteca de documentos de SharePoint asociada a ese canal. Puedes acceder a ella
desde la pestafia Archivos del canal.

e Silareunidn fue privada o no estuvo vinculada a un canal, la grabacion se guarda en la carpeta
Grabaciones del OneDrive del usuario que inici6 la grabacion.

e Enambos casos, las grabaciones pueden verse, descargarse o compartirse desde estas ubicaciones,
y todos los participantes tienen acceso a ellas segun los permisos del canal o del archivo.

No es posible cambiar la ubicaciéon predeterminada de almacenamiento, pero se
pueden mover manualmente después de la grabacion si es necesario.



7.0rganizacion y participacion en reuniones

Pregunta posible:

¢Qué diferencias hay entre un Seminario web, Clase, Conferencia y Evento en directo?

Respuesta:
Las diferencias se centran en el formato, la interacciéon y la capacidad de asistentes,

permitiendo elegir el tipo de evento mas adecuado segun el objetivo y la audiencia.

Tipo de evento Interaccion asistentes Control organizador Capacidad maxima  Registro previo Usorecomendado

Seminario web Limitada (Q&A) Muy alto 1.000/10.000 Si Formacion, presentaciones
Clase (reunion) Alta Moderado 300 No Docencia, trabajo en equipo
Conferencia Muy limitada Total 20.000 Opcional Asambleas, eventos corporativos
Evento endirecto Minima Total 20.000 Opcional Transmisiones, lanzamientos



000

7. Organizacion y participacion en reuniones e

¢Como hacerlo? Hii
: : : o a8
e Hazclicen elicono Calendario en la barra lateral izquierda. Calendario
Selecciona + Nuevo evento en la parte superior derecha del calendario. &
Rellena los detalles de la reunidn: titulo, fecha, hora de inicio y fin, y agrega una
descripcion si lo deseas.
P T

e Agrega los participantes escribiendo sus nombres o correos electrénicos. Si quieres
invitar a todo un canal, selecciona Agregar canal.

e Silareunion debe repetirse, configura la recurrencia (diaria, semanal, personalizada).

e Haga clic en Guardar o Enviar para programar la reunién y enviar las invitaciones a los
participantes.

La reunidén aparecera en el calendario de Teams y los invitados recibiran un

enlace para unirse en la fecha y hora programadas.
S



8. Llamadas y comunicacion integrada

Teoria:

La comunicacién unificada centraliza llamadas, mensajes y videollamadas en una sola
plataforma, facilitando la gestion.

Ejemplo:

Puedes llamar a un compafiero directamente desde Teams, sin necesidad de usar el
movil o el teléfono fijo.

Pregunta posible:
;Puedo recibir lamadas externas en Teams?
Respuesta:

Si, si la organizacion lo permite y tiene configurado el sistema de telefonia, puedes
recibir y hacer llamadas externas.
s



8. Llamadas y comunicacion integrada

¢Como hacerlo? @
Tareas
e Hazclicen elicono Llamadas en la barra lateral izquierda.
e Busca el nombre o nimero de tu compafiero. =
Calendario
Liamadas




9. Integraciones y extensiones

Teoria:

La integracién de apps externas y bots automatiza tareas y centraliza la informacién,
aumentando la productividad.

Ejemplo:

Puedes afadir Planner como pestafia para gestionar tareas del equipo, o usar el bot
Polly para hacer encuestas rapidas sobre la satisfaccion del grupo.

Pregunta posible:
¢Qué tipo de aplicaciones puedo integrar en Teams?
Respuesta:

Puedes integrar herramientas de gestion de proyectos, encuestas, almacenamiento
en la nube y muchas mas desde el catalogo de apps de Teams.



9. Integraciones y extensiones 3

Liamadas
. (@
¢Como hacerlo? OneDrive
Haz clic en el icono Aplicaciones en la barra lateral izquierda de Teams.
e Busca la aplicacién que quieres integrar usando la barra de busqueda o explora las categorias
disponibles. Aplicaciones
e Selecciona la aplicacion y haz clic en Agregar para instalarla.
e Sigue las instrucciones especificas de la aplicacion, que pueden incluir iniciar sesion, conectar

cuentas o configurar permisos.

e Algunas aplicaciones pueden agregarse como pestafias en canales o chats, permitiendo trabajar
colaborativamente con el equipo.

e Sieres propietario del equipo, puedes gestionar qué aplicaciones estan permitidas y quién
puede instalarlas.

Teams permite integrar cientos de aplicaciones externas, como Trello, Miro, GitHub, YouTube,
Power Bl... centralizando herramientas y flujos de trabajo en un solo lugar.



10. Teams desde Campus virtual

Teoria:

Teams puede integrarse y utilizarse directamente desde el campus virtual de
muchas Universidades, facilitando el acceso a clases, equipos y recursos educativos.

Ejemplo:

Puedes crear una videoconferencia para el Grupo de estudiantes de una asignatura
que tienes.



10. Teams desde Campus virtual

¢Como hacerlo?

Entra en el aula o espacio virtual.

En modo Edicidn, haz clic en Adadir una actividad o recurso > Selecciona Docencia
hibrida.

En el apartado Acceso y rol de participantes, puedes seleccionar los usuarios que se
unan a la Videoconferencia.

Puedes configurar aspectos como Opciones de grabacion, Registro de asistencia...

Los usuarios seleccionados recibiran un mensaje en su direccion de correo
electronico para unirse a la Videoconferencia.
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;Alguna duda?

Dirigirse a:

Oficina UEx Online —diruexonline@unex.es

U

FAQ



mailto:diruexonline@unex.es

iMuchas gracias por
vuestra atencion!
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