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TEAMS

1. ¢Qué es Teams?

Teams es una herramienta informatica para el trabajo colaborativo, perteneciente
a la suite ofimatica Office 365 con la que pueden trabajar personas de un mismo

equipo compartiendo diferentes recursos entre ellos.

Con Teams tendremos la posibilidad de crear equipos de trabajo donde gestionar
proyectos, tareas y contenido con el resto del equipo. Dispone de areasy
funcionalidades para compartir archivos, desarrollar conversaciones o mensajeria,

chats individuales, videoconferencias, etc.

2. Pantalla de inicio de Teams

Para acceder a Teams o a Office 365, por primera vez, es necesario una primera y
Unica vez registrar nuestra cuenta de correo institucional accediendo al sitio:

RedIrisO365, y realizar las sencillas operaciones que se indican en pantalla.

El resto de las ocasiones, el acceso normal al portal se hara a través de la web
Portal Office o Office.

s il _

Mantenga conversaciones privadas

© Uamaday chat privade

La pagina principal de Teams es el lugar desde donde acceder a nuestro espacio y a

los equipos que pertenecemos.


https://products.office.com/es-es/microsoft-teams/group-chat-software
https://o365.rediris.es/
https://portal.office.com/
http://www.office.com/

Ademas, contamos con una aplicacién de escritorio para poder trabajar con Teams
comodamente. Para descargarnos la aplicacion de escritorio, iremos al ment
lateral de la izquierda y en la parte inferior veremos “Obtener aplicacion”, se
descargara un archivo y una vez instalado, dispondremos de Teams en nuestro
escritorio. Cualquier cambio realizado en la version web o en la version de

escritorio se vera reflejado simultaneamente.
Por altimo, también disponemos de la version movil para Android e i0S:

Version para Android

Versién para iOS

3. Basqueda

En la parte superior del panel de inicio de Teams, disponemos de un bloque para la

busqueda y ejecucion de comandos.

Busque o escriba un comando I

Para la basqueda de aplicaciones (como Word, Youtube, Planner...), deberemos

escribir “@” y se nos desplegara una lista de posibles aplicaciones que se
encuentran disponibles en Teams y que podremos ejecutar. Por ejemplo, si
queremos buscar un video en youtube, deberemos de escribir previamente

“@Youtube” y dando a “Enter” dispondremos de la ficha de Youtube.

Para la ejecucion de comandos, deberemos escribir “/” y se nos desplegara una
lista de posibles comandos. Por ejemplo, para poner nuestro estado en ausente
deberemos escribir “/ausente” y para volver al estado de disponible escribiremos
“/disponible”. Otro ejemplo de comando seria “/menciones” desde el cual, veremos

directamente los canales donde nos han mencionado.

4. Actividad en Teams

En esta pestafia nos apareceran notificaciones de las tltimas actividades realizadas
por cualquier miembro perteneciente a un equipo en Teams ademas de las

menciones que se realicen tanto en los “Chats” como en los “Equipos”.


https://play.google.com/store/apps/details?id=com.microsoft.teams&hl=es
https://apps.apple.com/es/app/microsoft-teams/id1113153706

5. Chat en Teams

Podremos mantener conversaciones privadas o realizar videoconferencia en

privado con diferentes miembros de la UPM.

Cuando abrimos una nueva conversacion privada con uno de los miembros de un
equipo, se crea una estructura similar a la de “Equipos” con las pestanas por
defecto de “Conversacion”, “Archivos”, “Organizacion” y “Actividad”. Ademas, al
igual que en un canal de “Equipo” podremos anadir fichas personalizadas para

compartir documentos, videos, enlaces...

Por tltimo, en los chats, se pueden realizar videoconferencias, compartir la
pantalla de nuestro ordenador o realizar una llamada mediante Skype
Empresarial. Para ello, una vez dentro de nuestro chat individual o de grupo,
realizaremos tales operaciones en los botones que nos aparecen en el lado superior

derecho.

Version Web y Escritorio (Videoconferencia, llamada, compartir pantalla,

agregar contacto a la conversacion)

6. Equipo en Teams

Los equipos son un grupo de personas que trabajan en estrecha colaboracién en un
proyecto/tarea. Por defecto, Teams configura los equipos con un canal
predeterminado llamado “General” y dentro de él, diferentes pestaiias como

“Conversaciones”, “Archivos”, “Tareas” ...

6.1. Crear un equipo en Teams

Para crear un nuevo equipo en Teams, deberemos dirigirnos al ment de la

izquierda donde dice “Equipos”.


http://www.upm.es/sfs/Rectorado/Vicerrectorado%20de%20Tecnologias%20de%20la%20Informacion%20y%20Servicios%20en%20Red/Gabinete%20de%20Tele-Educacion/Perfil%20PDI/skype_empresarial.pdf
http://www.upm.es/sfs/Rectorado/Vicerrectorado%20de%20Tecnologias%20de%20la%20Informacion%20y%20Servicios%20en%20Red/Gabinete%20de%20Tele-Educacion/Perfil%20PDI/skype_empresarial.pdf

Equipos

Una vez dentro, en la parte inferior izquierda veremos “Unirse a un equipo o crear

”»

uno .

o

% Unirse a un equipo o crear uno

I
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Nos dara la opcion de crear un nuevo equipo o unirnos a uno existente mediante

un codigo.
En la creacion de un nuevo equipo se dispone de cuatro posibles tipos de equipo:

e Clases: Para profesores y alumnos que colaboran en proyectos de grupo,
tareas, etc...

e Comunidades: Formadores que colaboran en una comunidad de
aprendizaje profesional.

e Personal docente: Los directores y los docentes que colaboran en el
desarrollo y la administracién del centro educativo.

¢ Cualquiera: Alumnos y empleados del centro educativo que colaboran en

grupos y clubs de interés.



Elija un equipo para

eﬁw
. =D
~

Clases Comunidades Personal docente Cualquiera
pleados del

0 que colaboran
y clubs de interés

Profesores y alumnos que Formadores que colaboran en Los directores y los docentes Alumnosy e

colaboran en proy s en una comunidad de aprendizaje que colaboran en el desarrollo y centro educ

grupo, tareas, etc. profesional a administracion del centro
educativo

Cancelar

Una vez seleccionado el tipo de equipo que queremos crear, nos pedira que
afladamos un titulo y una descripcion. Excepto en el caso de “Clases”, nos pedira si

queremos que el equipo sea:

e Privado: solo los propietarios del equipo pueden agregar miembros.

e Publico: cualquier persona de su organizaciéon puede unirse.

6.2. Administrar equipo

En el menu de “Equipos” nos saldra como favoritos todos los equipos a los que

pertenezcamos.

Para la configuracion de un equipo, pulsando sobre los tres puntos que nos

aparecen en la derecha, nos aparece un menu con las siguientes opciones:

6.2.1. Quitar de favoritos y ocultar

Elimina el equipo de nuestra lista de favoritos. Para volver a colocar nuestro
equipo en nuestros favoritos, deberemos ir, en el mismo ment donde aparecen los

2

favoritos, a “M4s” y con los tres puntos seleccionar “Favorito”.

Si queremos que nuestro equipo o canal no aparezca en la lista de equipos
podremos ocultarlo seleccionando los tres puntos que aparecen a la derecha del
nombre del equipo o canal y pulsaremos sobre la opcion de “Ocultar”. En caso de
volver a mostrar el equipo o canal seguiremos los mismos pasos, pero esta vez

pulsaremos sobre “Mostrar”.

6.2.2. Administrar equipo

En el caso de ser propietarios del equipo, nos aparecera cuatro pestaias:



e Miembros: Lista completa de propietarios, miembros e invitados que
pertenecen al equipo.

¢ Solicitudes pendientes: Lista de solicitudes para pertenecer al equipo.

e Canales: Lista completa de los canales que han sido creados en nuestro
equipo (Por defecto solo tiene “General”)

e Configuracion: Desde esta pestafia, se puede configurar aspectos del
equipo como: Tema de equipo, permiso de miembros, permiso de invitados,
estilo de las menciones, codigo de equipo, material divertido (emoji, GIF...) y
administracion del bloc de notas de clase de OneNote.

e Aplicaciones: Lista de aplicaciones para trabajar con Teams.

6.2.3. Agregar Canal

Los canales son apartados que ayudan a organizar las conversaciones, contenido o

dividir el equipo en un tema especifico.

Podremos agregar canales para diferentes tematicas dentro de un mismo equipo

en Teams.

Cada canal se crea con las pestanas por defecto: “Conversaciones”, “Archivos” y

“Notas”.

Para enviar mensajes al canal desde nuestro correo electréonico, disponemos de
una direccién de correo electrénico. Para obtener dicha direccion, deberemos ir al
canal y pulsando sobre los tres puntos de la derecha nos dara la opcion de
“Obtener la direccion de correo electronico”. Mediante esa direccion de correo,

podremos enviar mensajes desde nuestro correo sin tener que acceder a Teams.

Ademés, tendremos la posibilidad de compartir un canal mediante un vinculo
(previamente, nuestro canal debera ser publico o el usuario debera formas parte
del equipo). Para determinar el vinculo del canal, pulsaremos sobre los tres puntos
de la derecha y en la opcién de “Obtener vinculo del canal” copiaremos el vinculo

para compartir nuestro canal.



6.2.4. Agregar miembro

Invitar a nuevos usuarios a pertenecer al equipo. Ademas, tendremos la
posibilidad de determinar el rol que queramos para el usuario: “Miembro” o

“Propietario”.

6.2.5. Abandonar equipo

Opcion para dejar de pertenecer a un equipo de Teams

6.2.6. Editar equipo

Enlace para cambiar el nombre y la descripcion del equipo

6.2.7. Obtener vinculo al equipo

Todo usuario que disponga del vinculo, podra ver como invitado o solicitar unirse

al equipo para visualizar el contenido.

6.3. Pestanas en los canales

Sus equipos Cal"la| de GATE > General e
Canal de GATE Conversaciones  Archivos  Bloc de notas de clase  Tareas

General

Las pestaiias son apartados del canal para diferentes tematicas. Por defecto, en el

canal “General” se crean las pestafias de “Conversaciones”, “Archivos” y “Notas”.

Ademas de estas pestafias, podremos agregar otras pestanas o “fichas” y enlazar

contenido externo a nuestro canal de Teams.

6.3.1. Conversaciones

Desde esta pestaiia, tendremos acceso a todos los mensajes realizados en el canal.
Cuando enviamos un mensaje, podremos editarlo, eliminarlo, guardarlo, marcarlo
como no leido, copiar vinculo del mensaje o reproducirlo mediante el “lector
inmersivo”. Todo ello, lo realizaremos pulsando los tres puntos de la derecha del

mensaje.

Ademas, podremos guardar el mensaje en favoritos o darle a “me gusta”. Para
acceder al listado de todos los mensajes que tenemos guardados, deberemos ir a la

parte superior derecha, donde se encuentra nuestra imagen de perfil en Teams, y



pulsando sobre nuestra imagen, se nos desplegara un menu y en la opciéon de
13 » V4 .
uardado”, nos apareceran una pantalla con todos los mensajes que tenemos
Guardad tall todos 1 t

guardados.

En el caso de eliminar un mensaje, tendremos la posibilidad de recuperarlo

situandonos sobre el mensaje y pulsando sobre “Deshacer”.

Cuando no somos el autor de un mensaje, no nos aparecera la opcion de editar ni
de eliminar el mensaje, pero si el resto (marcar como leido, copiar vinculo, lector

inmersivo, guardar y me gusta).

También, cuando enviamos un mensaje, podremos cambiar el formato de la letra,
color, anadir listados, parrafo, comentarios, etc. Ademas, se pueden adjuntar
archivos, enviar emojis o emoticonos, incluir GIFs animados, adhesivos o incluir

fichas dentro de ese mismo mensaje.

Para mantener a los miembros del equipo informados en todo momento, contamos
con la posibilidad de mencionar a un miembro o varios. Simplemente, escribiendo
un “@” en el mensaje, se nos desplegara un listado con los miembros que

pertenecen al equipo. Cuando realizamos una mencion, a ese miembro del equipo

le aparecera una notificacion en la ventana de “Actividad” (parte superior

izquierda) y desde la que podréa acceder directamente a la conversacion.

6.3.2. Notas o Bloc de notas de clase

Esta pestafia esta vinculada con otra de las aplicaciones de la suite Office 365

denominada “OneNote”.

Con la opcién de Notas podremos dejar notas visuales a todos los miembros del

equipo en un canal.

A la hora de crear un equipo, si elegimos la opcion de “CLASE”, el bloc de notas
(“Bloc de notas de clase”) sera el lugar donde los alumnos y profesor podran
entregar tareas, realizar trabajos en grupos, etc. En este formato, los alumnos
podran visualizar el bloc de notas, pero no podran modificarlo, solo los profesores

podran realizar cambios.



Ademas, el espacio se puede visualizar en formato de lienzo donde tendremos la

posibilidad de combinar la entrada de teclado con l4piz o pantalla tactil.

Nota: Puede encontrar mas informacion en OneNote.

6.3.3. Fichas

Actualmente se disponen de multitud de fichas y poco a poco se van agregando

més a la lista.

Por ejemplo, si queremos agregar videos de Youtube deberemos dar sobre el “+”
para anadir una ficha nueva y en el buscador escribir “Youtube”. En el caso de ser
la primera vez en usar la ficha nos pedira que la instalemos, dando un simple clic

en “Instalar” y después, buscaremos nuestros videos en Youtube.

Se puede anadir otra ficha (Word) para agregar un documento Word donde los

miembros del equipo puedan modificar y trabajar en comun.

Otra de las opciones que nos permiten las fichas es agregar un planificador o
“Planner” con el cuél, podremos organizar al equipo, asignar tareas o realizar un
seguimiento de las tareas de los miembros del equipo y establecer una fecha de
finalizacion de la tarea. Dispondremos, ademas, de un grafico para controlar el
trabajo de los miembros del equipo y de las tareas asignadas. Por altimo,

tendremos un calendario desde el que se podra seguir todas las tareas del canal.

7. Archivos en Teams

Teams te permite visualizar los tltimos archivos modificados en los equipos a los
que pertenece. Ademas, puedes agregar otros almacenamientos en la nube como
“OneDrive”, “Google Drive”, “Dropbox” ... para poder compartir los archivos y

tener acceso a ellos mas rapidamente.

8. Tareas en Teams

En el caso de pertenecer a un equipo de “Clase”, el profesor podra crear, distribuir,
revisar o llevar un seguimiento del trabajo de los alumnos y los alumnos podran
controlar las fechas de vencimiento, entrega de trabajos y ver los comentarios

realizados por el profesor en dicha tarea.


https://support.office.com/es-es/onenote

9. Enlaces complementarios

Teams:

e Informacion sobre Teams

e Introduccién a Teams para profesores

e Creacidn de grupos de trabajo en Teams

OneNote:

e Informacién sobre OneNote

e Tareas basicas en OneNote

e Videos sobre OneNote



https://products.office.com/es-ES/microsoft-teams/group-chat-software
https://support.office.com/es-es/article/gu%C3%ADa-de-introducci%C3%B3n-a-microsoft-teams-para-profesores-f054451e-5c94-4023-9ac0-797981d10971
https://education.microsoft.com/courses-and-resources/courses/creacion-de-grupos-de-trabajo-con-microsoft-teams
https://support.office.com/es-es/onenote
https://support.office.com/es-es/article/tareas-b%C3%A1sicas-en-onenote-para-windows-10-081573f8-2e8f-45e5-bf16-0900d4d3331f
https://support.office.com/es-es/article/v%C3%ADdeo-de-aprendizaje-de-onenote-1c983b65-42f6-42c1-ab61-235aae5d0115

