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Introduccion
(General)

Como se incluye en el Libro Blanco de Teletrabajo,
ademas de los equipos tradicionalmente utilizados
para desempeno de actividades de manera remota,
utilizando como soporte el uso de TIC (computador,
teléfono fijo, celular o Tablet), es importante tener en
cuenta la utilidad de aplicativos y herramientas infor-
maticas que existen, para el desarrollo de tareas
durante teletrabajo. Algunas de ellas, nos sirven para
promover el trabajo en equipo, comunicaciones y
redes.

Las herramientas TIC van encaminadas al almacena-
miento de la informacién que se produce, es decir, el
lugar donde guardamos de forma segura nuestros
datos mientras teletrabajamos. A estas, se les ha
denominado soluciones de almacenamiento de
informacion en la nube, las cuales permiten que cual-
quier persona o teletrabajador almacene su informa-
cién de continuo uso para ser accesible y modificada
desde cualquier dispositivo y en cualquier momento.

Y

Objetivos

Brindar orientaciones a los teletrabjadores
de la Corporaciéon Auténoma Regional (CAR)
Cundinamarca a través de este curso, en el
uso de la herramienta Teams para el trabajo
colaborativo y comunicaciones.
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Microsoft Teams es un espacio de trabajo basado en
chat de Microsoft 365 disefiado para mejorar la comuni-
cacién y colaboracién de los equipos de trabajo de las
organizaciones, reforzando las funciones colaborativas
de la plataforma en la nube de Microsoft.

\_

éPara qué sirve Teams? é

Integrar usuarios y compartir contenidos.

¢Que podras hacer en Teams? é

Chats, videoconferencias, notas, acceso a contenidos,
programar reuniones a través del calendario, office
online y planeador.

A continuacién, se describen los pasos a seguir para
crear reuniones y compartir informacion en Teams.

Paso 1.
¢Como acceder a Teams? é

Siya tiene instalado el TEAMS en el equipo, lo puede visualizar
en la barra inferior de clic sobre el para expandirlo.

Si aln no lo tiene instalado, ingrese a: e
instalelo. Alli le solicitard autenticarse con su cuenta de
usuario y contraseia de dominio

ejemplo: pepitoperez@car.gov.co

Esto solo se puede hacer si tiene asignada una licencia de
office 365.

Imagen N° 1 Acceso a Teams

Fuente: tomado de la pagina web Teams.
Otra forma de acceder es atraves de Office 365,
haciendo click en el icono %

Imagen N° 2 Acceso a Teams
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Fuente: tomado de la pagina web Teams.
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Paso 2.
Pagina principal de Teams g

A través de TEAMS, puede tener las siguientes funcionalidades,
como se muestra en la siguiente imagen:

@ Revisar y controlar actividades.

© Chatear con cualquier colaborador a nivel nacional, siempre y
cuando el otro tenga instalado el TEAMS.

© Crear equipos de trabajo colaborativo.

® Administrar su calendario, el cual se sincroniza
automaticamente con el calendario de Outlook.

®En el icono "Ayuda”, en el item “aprendizaje”, encuentra
videos que le ayudaran a entender el funcionamiento de
TEAMS, desde la introduccion.

@ Unirse a reuniones virtuales.

o Alli se encuentran los videos tutoriales, que le ayudaran a
conocer mejor la herramienta.
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Imagen N° 3 Acceso a Teams

Microsoft Teams [ Busgue o sschba un comando

B Ayuda Temas Aprendicaje Movedader Acerca de
T

Video: Bienvenido a Microsoft Teams

S /

Aprendizaje

Movedades

Fuente: tomado de la pagina web Teams.
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Paso 3.
Uso de las funcionalidades

Imagen N° 4 Acceso a Teams

Crear Actividades

Como se muestra en laimagen N° 4 se puede tener Escriba para filtrar s
un control de las actividades pendientes, por

ejemplo: Aca tengo pendiente de responder una % Llamada perdida SiE
llamada y un mensaje que recibi mientras no E} de Milton 0
estuve frente a mi dispositivo (PC, Tablet, celular,

etC.) Fuente: tomado de la pagina web Teams.

Crear un Chat ]

En la imagen N° 5 se puede identificar los pasos
basicos para iniciar un chat, videollamada, llama y
compartir un documento a través del escritorio
para trabajar en colaboracién

Ubique el cursor sobre el icono chat

Digite el simbolo @ vy digite el nhombre de la
persona o equipo con quien quiere conectar,

Imagen N° 5 Acceso a Teams

Seleccione la persona o equipo

Inicie video llamada

Ll'amada Fuente: tomado de la pagina web Teams.
Comparta su escritorio para hacer presentaciones
o0 para trabajar en colaboracion. \ /
@,

Es importante que verifique que esta trabajando QYO

dentro del perfil asignado. -
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Calendario_g

para crear reuniones.

Para crear reuniones virtuales a través de TEAMS, se puede
agendar reuniones para trabajar de forma virtual, como se
muestra en la grafica N° 5:

1.Vayaalicono de Calendario, si ya tiene una reunion programada.

2.De clic en el icono “reunirse ahora”, si lo que quiere es
programar una nueva reunion.

3.Haga clic sobre elicono “nueva Reunion”

4.Escoja el horario en que desea tener la reunién y programela de
la misma forma como se hace por el calendario del Outlook, tenga
en cuenta que estos dos calendarios se sincronizan entre si de
forma automatica.

Imagen N° 6 Acceso a Teams
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Fuente: tomado de la pagina web Teams.
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Como crear

En laimagen N° 7 se visualiza el paso a paso para conectarse a
una reunion, para lo cual se debe seguir los siguientes pasos:

1.Permito mostrar participantes
2.Permite abrir una conversacion
3.Permite levantar la mano
4.Crear salas para sesion de subgrupo
5.Podra poner video para que lo miren
6.Podrar activar el audio para hablar
7.Podra compartir pantalla

8.Compartir la invitacion a un companero

Imagen N° 7 Acceso a Teams

Mosliar conversacitn

Participantes

= Compartir invitscidn

Em esta meursta {1}

@ Carolina Delgado Te

Fuente: tomado de la pagina web Teams.
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Adicionalmente cuenta con mas acciones haciendo click en
los tres puntos en la parte superior, que permite configurar
el dispositivo, tomar notas, grabar la reunion, aplicar fondo
de pantalla, como se muestra en la siguiente imagen.

Imagen N° 8 Acceso a Teams

Fuente: tomado de la pagina web Teams.

Compartir pantalla

En Teams, puede mostrar el escritorio, una aplicacién
especifica, un informe o una presentacion en una reunion,
para eso ten en cuenta los siguientes pasos:

Seleccione Compartir contenidolly elija si quiere compar-
tir el audio del equipo.
Seleccione lo que quiere compartir:
Pantalla le permite mostrar toda la pantalla.
PowerPoint Live permite compartir una presentacion
de PowerPoint.
Ventana le permite compartir una ventana abierta,
como una aplicacion especifica que tenga abierta.
Después de seleccionar lo que quiere mostrar, aparece
un borde rojo alrededor de lo que esta compartiendo.
Seleccione Dejar de compartir para dejar de mostrar la
pantalla.

Imagen N° 9 Acceso a Teams
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Fuente: tomado de la pagina web Teams.
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Unirse o crear Equipos

En la imagen N° 10 se visualiza el paso a paso para
unirse a un equipo existente o crear un equipo nuevo,
para lo cual se debe seguir los siguientes pasos:

Ubiquese en el icono “Equipos”

¢Indique que desea hacer, unirse, o crear uno
nuevo?, si se va a unir,

Elige un equipo, por ejemplo: "Apropiacion
de Herramientas” alli encontrara las diferentes
pestafias que conforman el equipo como:
canales (general), publicaciones, la wiki,
encuestas, en fin todo lo que contenga el
equipo

Al ubicarse en la pestana archivos, encontra-
ra todos los archivos que se hayan compartido
en el equipo, en este espacio,

Podra cargar archivos, generar uno nuevo, o
copiar un vinculo segun sea la necesidad.

También puede integrar otras herramientas
como, por ejemplo: una encuesta de satisfaccion
o un plan de trabajo

Imagen N° 10 Acceso a Teams

Burque 0 esoriba un comanda

My:x-:n—.t Archives Wik Encuesta
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Fuente: tomado de la pagina web Teams.
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Actividades

Objetivo: en esta actividad debera unir las siguientes frases, con la descripcion correspondiente,
de acuerdo a lo visto en esta cartilla.

1. Puedo enviar un mensaje a todos los
miembros del grupo de teams

3. Acceder a teams con cualquier correo
electronico

5. Seccion se pueden agendar las reuniones
que se van a impartir utilizando la plataforma
de microsoft teams

3. Necesario utilizar el correo electronico
proporcionado por la CAR. sin embargo, también
se puede ingresar como “invitados”.

4. Archivos de ofimética, word, excel y power
point; onenote, pdf, imagenes, fotografias y
videos en formato mp4

1. Puede enviar un e-mail a todos los miembros
del grupo. para obtener la direccion de correo
del grupo, puede abrir la aplicacion outlook de
office 365 y escribir en nombre del grupo como
destinatario de un nuevo mensaje
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Bibliografia y webgrafia

Microsoft. Mostrar la pantalla durante una
reunion
https://support.microsoft.com/es-es/office/mostrar-la-panta-
lla-durante-una-reuni%C3%B3n-90c84e5a-bbfe-4ed4-9687-5
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Microsoft Teams. Guia de Inicio rapido en
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Universidad Complutense de Madrid. Tutorial

Basico de Microsoft Teams. Marzo 2020
http://147.96.70.122/Web/Docencia/TutorialTEAMS_v1_0.pdf

Tutorial de microsoft teams
https://www.youtube.com/watch?v=RPIOGPrsiYU

¢Cémo usar Microsoft Teams?
https://www.youtube.com/watch?v=FEE07VaOQUA7

Compartir audio-Video Microsoft Teams
https://www.youtube.com/watch?v=g03VM30GhUQ

Como funciona Microsoft teams funcionalidades

y caracteristicas
https://www.youtube.com/watch?v=LfCL7r1dkt47
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