Microsoft Teams
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Buenas practicas y seguridad
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.Qué es Microsoft Teams?

La plataforma de comunicacion y colaboracidn de tu universidad



CONCEPTOS BASICOS

Todo en un solo lugar

® Teams es una aplicacidon de Microsoft 365, al ser
alumno de la Universidad tienes acceso por
medio de tu cuenta institucional.

® Microsoft Teams centraliza en un solo sitio: chat,
videollamadas, clases en linea, archivos
compartidos y entrega de tareas.

e Las materias o grupo al que pertenezcas
apareceran como un Equipo distinto dentro de tu
cuenta.

e Con tu cuenta institucional ya tienes acceso
completo a Office 365 y Teams.
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CONCEPTOS BASICOS

Equipos y canales

e Equipo: representa un curso, grupo o comunidad (por
ejemplo, tu carrera o una materia).

e Canal: subdivision tematica dentro de un equipo, por
ejemplo "General", "Tareas" o "Dudas".

® Los mensajes publicados en un canal los ve todo el

equipo; a diferencia del chat, que es privado entre pocas
personas.

e Cada canal tiene sus propias pestanas: Publicaciones,
Archivos, Tareas y, en algunos casos, mas aplicaciones.

Microsoft Teams — Alumnos de nuevo ingreso

<
aciviad | EQUIpOS
Chat
| v Clases
als
o
uipos

Convocatoria Profesores
Asignatura

&

Sistemas SA

'®» -
D{F o
® O} ©

Q  Basqueda (Ctrl+E)

Curso TEAMS 2022

089

/\/ Gestién de Proyectos

& - o X

&8 Unirse a un equipo o crear uno

( RTICS UASLP SOPORTE
TECNOLOGICO
286

Presentaciones Digitales -

i o

7y : Digitales
@ 2 86 o a6 o
Copilot
U079-2023 CM Curso MERCA-UASLP ICI‘:I-;?I-!-I'EURC:,C?I;RIIEL
|
Aplicaciones
8 8é6Q 8869 886
, resentaciones Digitales \ letodologias generales
% 5024 t bot “;gl - :’tlrtten:er::ﬁza g : Matematics
‘ 8 6 @ 8 6 o 8 6
L




Tu cuenta y como acceder

Escritorio, web y movil



INSTALACION

Instalar la app de escritorio

Inicia sesion en office.com con tu cuenta institucional.

Haz clic en el botdn "Instalar aplicaciones", en la esquina
superior derecha.

Selecciona "Microsoft Teams" dentro de la lista y descarga el
instalador.

Ejecuta el archivo descargado y sigue los pasos del asistente
de instalacion.

Abre la aplicacidn e inicia sesién con tu correo y contraseiia
institucionales.
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Enlace de descarga: https://www.microsoft.com/es-mx/microsoft-teams/download-app

Recomendacion: activa el inicio automdtico de Teams al encender tu equipo para no perderte avisos importantes.
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FORMAS DE ACCEDER

Escritorio, web y movil

Plataforma | é¢Cuando usarla?

Uso rdpido desde cualquier
Web equipo, sin instalar nada; ideal
en salas de computo.

Uso diario recomendado:
mejor rendimiento y

Escritorio e .
notificaciones nativas del
sistema.

. . Recibir avisos y responder

Movil yresp

mensajes en movimiento.
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Como entrar

Ir a teams.microsoft.com e iniciar
sesion con tu cuenta institucional.

Descargar desde office.com > Instalar
aplicaciones, o desde
microsoft.com/microsoft-teams.

Descargar "Microsoft Teams" en App
Store o Google Play e iniciar sesion
con tu cuenta institucional.
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CUENTA INSTITUCIONAL

Iniciar sesion por primera vez

Entra al portal office.com o directamente a teams.microsoft.com.

Ingresa tu correo institucional (a999999@alumnos.uaslp.mx) como usuario.

Escribe la contraseia que te asignd la universidad; si es la primera vez, el sistema puede pedirte crear una nueva.

Confirma tu perfil y, si aparece, configura la verificacion en dos pasos siguiendo las instrucciones en pantalla.

Ya dentro, veras tu lista de Equipos del lado izquierdo: ahi estan tus materias y grupos.

Importante: usa siempre tu cuenta institucional, no una cuenta personal de Microsoft — son distintas y no deben mezclarse.

Microsoft Teams — Alumnos de nuevo ingreso



Tipos de comunicacion

Chat, llamadas, videollamadas y reuniones



COMUNICACION

Formas de comunicarte en Teams

Chat

Mensajes privados, 1 a 1 o en grupo, para dudas
0 conversaciones rapidas.

Videollamada

Llamada con cadmara, ideal para asesorias o
trabajo en equipo.
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Publicacion en canal

Mensajes visibles para todo el equipo; se usan
para avisos generales.

Reunioén / clase

Sesion programada, puede grabarse y admite
compartir pantalla.

Llamada

Comunicacién solo de audio, util para resolver
dudas puntuales.
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CHAT

Como enviar un mensaje de chat

En el menu lateral, entra a la seccion "Chat".

Haz clic en el icono de "Nuevo chat" (lapiz sobre hoja) en la parte
superior.

Escribe el nombre de la persona o grupo con quien quieres hablary
seleccidnala.

Escribe tu mensaje en el cuadro de texto inferior y presiona Enter
para enviarlo.

Puedes adjuntar archivos con el icono de clip, o reaccionar a un
mensaje manteniendo el cursor sobre él.
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COMUNICACION

Chat vs. publicacion en canal

Chat (privado) Publicacion en canal (grupal)

e Conversacion entre 1 o varias personas ® Mensaje visible para todos los
especificas. integrantes del equipo.

e |ldeal para dudas personales o e |ldeal para avisos generales de la materia
coordinacion puntual. o el grupo.

® Solo lo ven quienes participan en la e E| profesor y todos tus compafieros

conversacion. pueden verlo y responder.
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LLAMADAS Y VIDEOLLAMADAS

Como iniciar una llamada o videollamada

Abre el chat de la persona con quien quieres comunicarte.

En la parte superior derecha, elige el icono de teléfono (llamada de audio) o
de camara (videollamada).

Espera a que la otra persona conteste; veras su video o su foto de perfil si
tiene la camara apagada.

Durante la llamada puedes silenciar tu micréfono, activar tu camara o
compartir tu pantalla desde la barra de controles.

Para terminar, presiona el botdn rojo de colgar.
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Microsoft Teams

Incoming audio call
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REUNIONES

Unirse a una reunion o clase en linea

Revisa tu Calendario de Teams o el enlace que comparta tu profesor
en el canal.

Haz clic en el evento de la reunidn y selecciona "Unirse".

a

o & [ o Leave

Breakout rooms

Antes de entrar, verifica que tu camara y micréfono estén
configurados como prefieras (recomendado: micréfono apagado al
inicio).

g3 Cellular R

Ya dentro, puedes levantar la mano, escribir en el chat de la reunion
o compartir tu pantalla si el profesor lo permite.

Algunas reuniones se graban: veras un aviso en pantalla cuando la
grabacion esté activa.

Las reuniones/clases se agregan automdticamente a tu Calendario de Teams y de Outlook.
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Notificaciones

Para no perderte avisos importantes



NOTIFICACIONES

Por qué activarlas

e Evitan que pierdas avisos de tareas nuevas, mensajes de profesores o cambios de horario.

® Puedes elegir qué tipo de eventos te notifican: mensajes, menciones (@tu nombre), respuestas en
canal y reuniones.

e Se configuran distinto en escritorio/web y en el celular, pero ambas se recomiendan activas.

Gestion de
Notificaciones
en Microsoft
Teams
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NOTIFICACIONES

Configurar notificaciones (escritorio y web)

@ < Q  Busqueda (Ctrl+E) .o ‘& _ o
Haz clic en el botdn de tres puntos a un lado de la foto de perfil, en |a a
H . | Actvidad Configuracion Notificaciones y actividad
esquina superior derecha.
. Buscar en configuracion (Ctrl+F) General
: : . o e . B B cener
SeIeCCIOna nconflguraCI()n" y Iuego Ia peStana "NOtIflcaCIones"' | #.  Apariencia B Silenciar todas las notificaciones (excepto ) Q
@ O hat I para llamadas y reuniones) Adtivado
Tareas ats y canales
R Notificaciones y actividad Permitir siempre notificaciones de contacto urgentes y prioritarias
ST B3 Cuentas y organizaciones
Activa como minimo: @Menciones directas (@), mensajes de chaty & & eriacidad @ Cuondo No molestr de Windows cté
aVi SOS d e ta reas nuevas. | o % Accesibilidad ?:;i:sdo, no mostrar notificaciones de
‘ Onglve € Dispositivos Abrir la opcién de configuracion No
@ Q  Uamadas molestar de Windows
Opcional: personaliza los sonidos y las notificaciones emergentes g ”:"I b
. Permisos de la aplicacion ) onido
(banners) para cada tipo de evento. O oo
Aplicaciones
D Reproducir sonidos con
. N , . . notificaciones de contacto
Guarda los cambios; se aplicaran de inmediato. P
Reproducir sonidos con
|lamadas entrantes,

solicitudes para unirse y

notificaciones de inicio de
(@ Acerca de Teams .

reunién
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NOTIFICACIONES

Configurar notificaciones en el celular

Abre la app de Teams en tu celular e inicia sesion con tu cuenta
institucional.

Ve a tu foto de perfil > Notificaciones.

Activa las notificaciones push y verifica que el sistema operativo también
las permita (Ajustes del teléfono > Notificaciones > Teams).

Opcional: configura tus "Horas silenciosas" para no recibir avisos fuera
de tu horario de clases.
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Disponible

Establecer ubicacion de trabajo

Establecer mensaje de estado

Notificaciones
Desactivadt

Configuracion

Agregar cuenta
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Microsoft Teams y OneDrive

Ddnde viven tus archivos



ARCHIVOS EN LA NUBE

La relacion entre Teams y OneDrive

® OneDrive es tu almacenamiento personal en la nube, incluido
en tu cuenta institucional.

® Los archivos que envias en un chat privado se guardan en tu
propio OneDrive.

® Los archivos que subes a un canal se guardan en el espacio
compartido del equipo (SharePoint/OneDrive del equipo),
visibles para todos sus integrantes.

® Puedes abrir, editar y coeditar documentos de Word, Excel o
PowerPoint directamente desde Teams, sin descargarlos.

Microsoft Teams — Alumnos de nuevo ingreso

maaNOtE

21



ARCHIVOS

Como compartir un archivo en un canal

Entra al canal donde quieres compartir el archivo.

En el cuadro de mensaje, haz clic en el icono de clip (Adjuntar).

Elige "Cargar desde este dispositivo" o selecciona un archivo
gue ya tengas en OneDrive.

Espera a que termine de subirse y escribe un mensaje breve
describiendo el archivo, si lo deseas.

El archivo quedara disponible también en la pestafia "Archivos"
del canal, y accesible desde onedrive.com.

Acceso directo a tu OneDrive personal, fuera de Teams: onedrive.com, con tu misma
cuenta institucional.
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Actividades y tareas

Como revisarlas y entregarlas



TAREAS

Como ver una tarea nueva

. @b < Q  Busqueda (Ctrl+E) o X
En el menu lateral, entra a la seccion "Tareas"
(Assignments), que agrupa las de todas tus materias. | M%ad < Todos los equipos Tareas 2 C O
B, . .
‘ Chat :?—h%;rﬂ Q) Buscar por titulo de tarea |
También puedes revisarlas dentro de cada Equipo, en su o - s o
pestafia "Tareas". “0P%  presentaciones Digitales - C... - -
‘ @ Pagina principal Préximamente  Listo para su calificacion  Vencida Devuelto B
Tareas
Class Notebook
Identifica las tareas nuevas por el indicador junto al Calno Trabajo de clase 3 de may de 2024 Vence el hace 2 anos
nombre y Ia feCha Illmlte ViSibIe' % fareas _ Actividad individual: Desarrollo de una @ 4 Vencida |
e Notas Presentacion Digital
Insights Vence el 23:59
(£s) Reflect 7] Médulo: LA IMPORTANCIA DE LAS PRESENTACIO...
Abre la tarea para leer las instrucciones completas y e
descargar los archivos que haya adjuntado tu profesor. BN - Canales principales 26 de nov de 2023 Vence el hace 3 afos
General |
Examen en la plataforma Didactic @ 6 Vencida
NITETIE Vence el 23:59 I

I Maodulo: SECCION 1 FUNDAMENTOS DE LAS PRES...

Crear
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TAREAS

Como entregar una tarea

Dentro de la tarea, busca el botén "Agregar trabajo".

Elige si subiras un archivo desde tu equipo, desde
OneDrive, o escribiras texto directamente, segun lo
permita la tarea.

Revisa que el archivo correcto se haya adjuntado
correctamente.

Haz clic en el botdn "Entregar" para finalizar.

El estado cambiara a "Entregado"; si necesitas corregir
algo antes de la fecha limite, puedes deshacer la entrega
y volver a subirla.
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Buenas practicas

Netiqueta, seguridad y soporte



BUENAS PRACTICAS

Como comunicarte bien en Teams

e Usa lenguaje formal y respetuoso, sobre e No compartas tu contrasefa institucional con
todo con tus profesores. nadie.

e Silencia tu micréfono al entrar a una ® No compartas cédigos de acceso a reuniones
reunion. fuera del curso.

e Evita enviar mensajes fuera de un horario ® Reporta contenido inapropiado desde la
razonable. propia app.

e Usa el canal correcto segun el tipo de e Contacta a soporte Tl de tu universidad ante
mensaje. cualquier problema de acceso.
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iYa estas listo para usar Teams!

Inicia sesidn con tu cuenta institucional y explora tus Equipos.
Activa tus notificaciones para no perderte avisos.
Ante cualquier duda, contacta a soporte técnico de la Facultad.
Contacto 1

Contacto 2
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