REACION DE EQUIPOS, CANALES Y
OGRAMAR UNA REUNION EN MS TEAMS
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INFORMACION, SISTEMAS Y ESTADISTICA




PARA INGRESAR A TEAMS

1. Dirigirnos a la pagina web de la Unasam ( www.unasam.edu.pe ) y damos clic en el icono del sobre de la parte superior izquierda de la pantalla
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2. Hacemos clic en el botdn naranja que indica iniciar sesion

=- Microsoft | Office Productos v Recursos v Plantillas ~ Soporte My account

Hello, Welcome back.

Sign in as Iminayab@unasam.edu.pe

Switch to a different account

Not you? Forget this account



http://www.unasam.edu.pe/

BY Microsoft

Iniciamos sesidn con nuestro correo y contrasefia institucional

INO tiene una cuenta ree una

Atrds

4. Nos dirigimos a la aplicacion “Teams”

E F F

OneDrive
Almacene sus archivos en un Unico sitio...

Power Apps

Crea aplicaciones moéviles y web con los...

Project
Desarrolle planes de proyecto, asigne t...

Sway

Cree y comparta informes interactivos, ...

Word

Demuestre sus habilidades para la escri...

OneNote

Captura y organiza las notas en todos t...

Power Automate

Cree flujos de trabajo entre aplicacione...

SharePoint

Comparta y administre el contenido, el ...

Teams

El espacio de trabajo para equipos pers...

Yammer

Conéctese con sus compafieros de trab...
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B¥ Microsoft

& ogtise@unasam.edu.pe

Escribir contrasena

Outlook

Correo electronico de categoria empres...

Power BI

Cree paneles de datos accionables, dina...

Staff Notebook

Colabore con los profesores y con el pe...

To Do

Administre, priorice y complete las tare...
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Iniciar sesion

Planner
Cree planes, organice y asigne tareas, C...

PowerPoint
Disefie presentaciones profesionales.

Stream
Comparta videos de clases, reuniones, ...

Whiteboard

Idee y colabore en un lienzo de forma li...




5. Descargaremos la aplicacién de escritorio, para esto nos dirigimos al Ultimo icono de la barra vertical izquierda, se descargara el instalador.

.
pinnedGroup

% Hacer una llamada

CREACION DE EQUIPOS

1. Paracrear un equipo en Ms Teams, seleccionar la pestafia “Equipos” y luego seleccionar el botén “Unirse a un equipo o crear uno”, ubicado en la parte
superior derecha de la pantalla.

Microsoft Teams Busque o escriba un comando

OGTISE




2. Seleccionar la opcién “Crear equipo”

>

Crear un equipo

eoe J/

Unirse a un equipo o crear uno

-
e

we
m

FDCCPP

Publico

Unirse a un equipo con un
codigo

Introducir cédigo FDCCPP

;Tiene un codigo para unirse a un equipo?
Introddzcalo més arriba.

Busca equipos

FE

FAT-Directores de Escuela

Publico

FAT-Directores de Escuela

3. Escribir el nombre del grupo, la descripcidn (descripcion general del grupo) y seleccionar el tipo de privacidad que tendra el grupo, en el tipo Privado solo
los propietarios del equipo pueden agregar miembros, mientras que en el Pdblico cualquier persona puede unirse. Para finalizar aplastar el botén siguiente.

NOMBRE

\

DESCRIPCION ==

PRIVACIDAD ==

Crear el equipo

Colabore estrechamente con un grupo de personas dentro de su organizacién en funcién de un
proyecto, una iniciativa o un interés comun. Ver una descripcién rapida

Nombre del equipo

PRUEBA @
Descripcion

Opcional
Privacidad

Privado: solo los propietarios del equipo pueden agregar miembros ~

Privado: solo los propietarios del equipo pueden agregar miembros

Publico: cualquier persona de su organizacién puede unirse

—

SIGUIENTE

o




4. Agregar alos miembros que perteneceran a este grupo, por cada persona escrita en la barra, dar clic en la opcién “Agregar”

Agregar miembros a PRUEBA
1 Comience a escribir un nombre, una lista de distribucion o un grupo de seguridad habilitado para 2

\ correo electrénico para agregar a su equipo.

tomienza a escribir un nombre o un grupo

5. Ya esta creado el equipo, tal como se muestra a continuacion.

Microsoft Teams Busque o escriba un comando

< Todos los equipos General Publicaciones Archivos Wiki Wiki +

PRUEBA

General




CREACION DE CANAL

Para agregar un canal, daremos clic en los tres puntos de mas acciones del equipo, elegir la opcion “Agregar Canal”

Microsoft Teams Busque o escriba un comando

< Todos los equipos General Publicaciones Archivos Wiki Wiki  +

PRUEBA D
General s ‘

Agregar miembro

)

Abandonar equipo
Editar equipo

Obtener vinculo al equipo

Q@ N # (4

Administrar etiquetas

Eliminar equipo Emg

[B]]

Pruebe @mencion:

Ingresar el nombre del canal, la descripcion del canal y el tipo de privacidad, la opcion Estandar permite la que todos los miembros del equipo sean parte
de ese nuevo canal y la opcién Privado permite la accesibilidad solo para un grupo especifico de contactos del equipo. Después dar clic en el botdn continuar.

Si ha elegido la opcidn Privado, agregar a los contactos especificos”




Crear un canal para el equipo "PRUEBA"

NOMBRE Nombre del canal
2

PRUEBA (@)

Descripcion (opcional)

DESCRIPCION == .

Privacidad

PRIVACIDAD Estandar: accesible para todos los miembros del equipo

Esténdar: accesible para todos los miembros del equipo

Privado: accesible solo para un grupo especifico de contactos del equipo

3. Elcanal se encuentra listo. Pueden crearse varios canales en un equipo.

< Todos los equipos

PRUEBA

General ’

PRUEBA




CARGA DE ARCHIVOS EN EL CANAL

1.

Cana canal creado tiene la pestafia de archivos, en esta pestafia podemos subir documentos desde el botén cargar, pueden subirse archivos sueltos o
carpetas completas de documentos.

Microsoft Teams Busque o escriba un comando
< Todos los equipos

L Descargar -+ Agregar almacenamiento en la nube  --- = Todos los documentos

PRUEBA
Modificado | Modificado por

General
PRUEBA 3

PROGRAMACION DE UNA REUNION

1.

Ir a la pestafia calendario, en la pantalla elegir la fecha y la hora aproximada donde se realizara la reunion

Calendario 34 Reunirse ahora

m Hoy > Mayo de 2020 iYa esta todo al dia!  [E] Semana laboral
11 12 13 14 15
lungy martes miércoles jueves viernes

S — D

19:00




2. Llenar los datos solicitados como el titulo de la reunién, la fecha y el dia de inicio y fin, como se indica a continuacion.

Microsoft Teams Busque o escriba un comando

Nueva reunién Datos Asistente para programacién

Zona horaria: (UTC-05:00) Bogota, Lima, Quito, Rio Branco , I
Agrega un titulo

o Agrega asistentes requeridos + Opcional

12 may. 2020 12 may. 2020 730PM v~ 30m @  Todoeldia

Calendario

3. Indicar la frecuencia con la que se repetird la reunién.

ir' 12 may. 2020 700PM v 12 may. 2020 730PM ~ 30m @  Todoeldia

Calendario

Mo se repite

Cada dia laborable (lunes-viernes)

Diariamente ‘

Semanalmente

I
i3
J
!

Pérrafo T, = = = = 1 @
Mensualmente =

Anualmente on

Personalizado




4.

Para agregar a las personas a la reunién hay dos opciones:
Eleccién uno por uno en el primer rectangulo (Si no tenemos un equipo con esas personas)
Eleccion por el canal en el segundo tridngulo (Si tenemos un equipo con esas personas)

&  PRUEBA

Opcional

12 may. 2020 7:00PM 12 may. 2020 730PM v 30m @ Todo el dia

QOcurre cada dia a partir del 12/5 v

IAgregar canal J
[ A=

» B ocnse
» B Prussa

Por Ultimo se afiade la descripcidn de la reunion (Agenda, alcances, detalles), luego hacer clic en “Enviar”, que se encuentra en la parte superior derecha de
la pantalla. La invitacion llegard a todos los que fueron agregados a la reunion mediante correo electronico. También podran unirse desde la seccién

calendario de Teams.

B I U %— Parrafo

Descripcion de la reunion




enlace.

Calendario

11

lunes

11:00

12:00

)| Hoy < > Mayo de 2020

12 13

martes miércoles

prueba

Leslie Brigitte Minaya Benavente

Vza prueba
& Agrega asistentes requeridos

12 may. 2020

) No se repite ~
Lo

= nPRUE?A > PRU

@ Agrega una ubicac

B 7 U &

Join Microsoft T

Abrir enlace en una pestafia nueva
Abrir enlace en una ventana nueva

Abrir el enlace en una ventana de incdgnito

Enviar enlace a SM-J600G

Copiar Ctrl + C

Pegar Cirl +V
Pegar como texto sin formato Ctrl + Mayus + V

Seleccionar todo Ctrl + A

Revisién ortografica

Sentido de la escritura

Inspeccionar Ctrl + Mayds + |

6. Para generar el enlace de la reunidn, debe ubicar la reunién en el calendario y darle clic. Se abrira la pestafia donde puede editar la programacion de la
reunion, en la parte inferior izquierda encontrara la opcion: “Joint Microsoft Teams Meeting”, hacer clic derecho en la opcion y elegir copiar direccion de

+ Opcional

OPM ~ 30m @  Todoeldia




7. También podemos reunirnos de forma rapida, para esto damos clic en el botén “Reunirse ahora”, ubicado en la parte superior derecha de la pantalla.

G4 Reunirse ahora -+ Nueva reunién

5] Semana laboral

13 14

Jueves viernes

8. Entraremos a una video llamada en Teams, donde iremos llamando a las personas desde la barra “Invite a alguien”, escribiendo los nombres o correos
institucionales.

Contactos eee X

Actualmente en esta reunién (1)

LB Leslie Brigitte Minaya Benavente
@ Organizador




