a  lecnologico UNIVERSITARIO
)";3 “RUMINAHUI”

-
= |

INSTRUCTIVO DE
INSTALACION Y USO

Microsoft Teams

@ @ @ | www.ister.edu.ec




P S UNIVERSITARIO. INSTRUCTIVO DE INSTALACION Y USO
#< “RUMINAHUI MICROSOFT TEAMS

BIENVENIDO/A
AL ISU ISTER

MANUAL PARA EL
INGRESO A
MS TEAMS

L J
* Microsoft Teams



P23, Tecnoldeico UNIVERSITARIO INSTRUCTIVO DE INSTALACION Y USO
A< “RUMINAHUI MICROSOFT TEAMS

1.1 Elaboro

Ing. Marco Nacimba Soporte

1.2 Reviso

Mg. Xavier Duque Director TI

1.3 Aprobo

Mg. Xavier Duque Director TI

1.4 Version

06/04/2023 | 1.4.2.1 Actualizacion de Contenido




'é TecnolGgico UNIVERSITARIO, INSTRUCTIVO DE INSTALACION Y USO
“RUMINAHUI MICROSOFT TEAMS

Introduccion

Microsoft Teams es una plataforma que sustenta el trabajo en equipo dentro de la
institucion y pone a disposicion salas de chat y grupos. En este se pueden hacer videos,
compartir archivos y acceder a herramientas de ofimatica online. Algunas de las
caracteristicas que incluye son:

« Llamadas

« Control remoto a través de una llamada
« Video llamadas

« Compartir archivos

« Chats de multiples usuarios

éComo Ingresar a MS Teams?

Para empezar a usar Teams es necesario contar con una cuenta institucional activa de
office365.

INGRESO
Se puede ingresar por medio de diferentes métodos como:

1.- Ingreso por navegador WEB

Usted puede ingresar desde el navegador a través del enlace
https://teams.microsoft.com/ que lo llevara a la siguiente interfaz.

ai Iniciar sesion en Microsoft Teams = © HEM

B isTer En el cual ingresara su usuario, recuerde que el formato usado
' es: primernombre.primerapellido@ister.edu.ec

Escribir contrasefia

Pulsando siguiente y luego ingresando la contrasefna. Es
importante mencionar si es la primera vez que ingresa a la
plataforma su clave sera: Ister2022

Una vez iniciado la plataforma lo recibira con una pantalla de

bienvenida, donde le aparecera el acceso de las diferentes

aplicaciones que ofrece la plataforma y los grupos de clases en
los cuales recibira las conferenciaras.

2.- Ingreso por Aplicaciones


http://portal.office.com/
http://portal.office.com/
https://teams.microsoft.com/
https://teams.microsoft.com/
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Para dispositivos mdviles basta con descargar la aplicacion desde los medios oficiales
dependiendo de su dispositivo ya sea desde Google Play para Android o App Store para
IPhone.

La aplicacion de escritorio para Windows se puede descargar a través del siguiente
enlace: https://www.microsoft.com/es-ww/microsoft-365/microsoft-teams/download-

app

Descargar Teams para trabajar en el dispositivo de escritorio

Descargar Microsoft

Teams =

Obtener la aplicacion mévil de Teams

Una vez descargado e instalado inicie la aplicaciéon e ingrese sus datos (correo
Institucional y contrasefia) en la siguiente pantalla que aparecera.
1§ Microsent Tear — x

B Inicior sesisn en Micresoft Tears (m] >

Microsoft Teams
(& ISTER
correo.estudiantil@ister.edu.ec

Escriba la contrasena

Contrasena

Entre en su cuenta
profesional, educativa o

Olvidlé mi contraseria

de Microsoft.
Inicar sesion con otra cuenta

Iniciar sesion

5 en Teams? Més informaci Actesu a Office 365 del Instilulo Supericr
Tecnoldgico Rumifiahui

La interfaz es amigable al ingresar a la plataforma le mostrara todos los accesos para
comenzar la navegacion y también todos los equipos de los cuales forma parte.


https://www.microsoft.com/es-ww/microsoft-365/microsoft-teams/download-app
https://www.microsoft.com/es-ww/microsoft-365/microsoft-teams/download-app
https://www.microsoft.com/es-ww/microsoft-365/microsoft-teams/download-app
https://www.microsoft.com/es-ww/microsoft-365/microsoft-teams/download-app
https://www.microsoft.com/es-ww/microsoft-365/microsoft-teams/download-app
https://www.microsoft.com/es-ww/microsoft-365/microsoft-teams/download-app
https://www.microsoft.com/es-ww/microsoft-365/microsoft-teams/download-app
https://www.microsoft.com/es-ww/microsoft-365/microsoft-teams/download-app
https://www.microsoft.com/es-ww/microsoft-365/microsoft-teams/download-app
https://www.microsoft.com/es-ww/microsoft-365/microsoft-teams/download-app
https://www.microsoft.com/es-ww/microsoft-365/microsoft-teams/download-app
https://www.microsoft.com/es-ww/microsoft-365/microsoft-teams/download-app
https://www.microsoft.com/es-ww/microsoft-365/microsoft-teams/download-app
https://www.microsoft.com/es-ww/microsoft-365/microsoft-teams/download-app
https://www.microsoft.com/es-ww/microsoft-365/microsoft-teams/download-app
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Equipos @ | 15 Unirse a un equipo o crear une

GRP-MAT-DES-P1A
DESARROLLOSW

FUNCIONES DEL MENU Y BOTONES DE TEAMS

Menu Lateral

Teams usa estos botones para cambiar entre la fuente de actividades, chat, equipos,
tareas, calendario y llamadas.

Actividad: En esta seccidon encontrara todo el registro de actividades de los
equipos y las menciones a su usuario

Chats: Al seleccionar esta opcidon podra ver los comentarios y respuestas que
han hecho los miembros con los que ha establecido contacto.

Equipos: Esta funcion mostrara una ventana con varias pestafas llamadas
equipos en los cuales se encuentra asignado (Grupos de clases).

Tareas: Permite acceder a las tareas pendientes en los cursos.

Calendario: Permite mostrar las reuniones que se encuentren programadas
para las reuniones (Horario de conferencia).

Llamadas: Permite hacer llamadas o video llamas a un persona o grupos de
personas conectadas a Teams.

Archivos: Nos permite visualizar y acceder a los archivos utilizados en la
plataforma Teams.

Barra de busqueda superior

Este apartado le permitira realizar varias busquedas mdltiples para ayudarle a encontrar
mensajes, personas, archivos y otra informacién compartida en Teams.

@ - -
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Panel de Usuario de Teams

Al seleccionar su ID, el cual se encuentra en la parte superior

() Correo Estudianti derecha se desplegara un menu el cual le permite lo siguiente:

biar imagen

Disponible >

Personalizar la imagen de usuario.

4 Definir mensaje de estado

[ Guardados

 Babienciin Cambiar de estados entre disponible, no disponible y ausente.
Zoom — (100%) + ]

e Definir un mensaje de estado para las personas que visualicen su
— . usuario.

Buscar actualizaciones

Descargar la aplicacién mévil

Ademas de mudltiples opciones para configurar, actualizar y
Cerrar sesion personalizar Teams, como también la opcion cerrar sesion.

FUNCIONES DE TEAMS

1.- Iniciar un chat

En Chats, se puede tener chats individuales o grupales con una o varias personas al
mismo tiempo.

1. Para crear una nueva conversacion seleccione el apartado chat en la parte
superior [_—4.

2. Escriba el nombre de la persona o las personas con las que desea ponerse en
contacto.

3. Seleccione la tecla de direccidn abajo para agregar un nombre a su chat.

Chat Recientes Contactos Y Para: @correo

Correo Estudiantil

o CE CORRECESTUDIANTIL

Nuevo chat

2.- Revisar material de clase

Al ingresar al curso podra encontrar los archivos compartidos durante clase y las
grabaciones seleccionando la pestafia Archivos.
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4 Busque o escriba un comando @ = (] X

< Todos los equipos n General Publicaciones Blocdenocasdecrase Tareas Notas Notas (1) (D v

+ Nuevo T Cargar Z2 Sincronizar @ Copiarvinculo & Descargar -+ = Todos los documentos
General

GRP-MAT-DES-P1A-DE... -

Nombre Modificado | Modificado por
General Materiales de clase 3 Prueba Prueba
Trabajo en clase
h;:: ~OLVIDE MI CONTRASENA DE OFFICE 365.pdf ~ Ayer a las 9:44 Correo Estudiantil
B
2]~ Dozywotni-Microsoft-Office-365-Pro-PLjpg yer a las 9: rueba Prueba
= “b M ft-Office-365-Pro-PL. Ay las 9:42 Prueba Prueb.

3.- Acceder a las Tareas

Para acceder a las tareas dirijase al Equipo de clases respectivo, seleccione la pestafia
con el nombre Plataforma Académica.

. General Pubiicaciones Archives Plataforma Académica ~ -1

Login to Microsoft 365

Login manuaily

De las opciones mostradas elija “"Login to Microsoft 365", para continuar con el acceso
la plataforma le redireccionara automaticamente o le pedird ingresar nuevamente su
contrasefia.

'ﬁ Tecnolégico UNIVERSITARIO
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Iniciar sesion

Acceso a Office 365 del Tecnolégico Universitario
Rumifiahui

Nota: En cada uno de sus equipos de Teams encontrara el boton de Plataforma Académica
el cual le dirigird al curso respectivo de cada una de sus asignaturas.
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Unirse a una reunion

Mediante Ingreso a los grupos de clases

Podra acceder a las conferencias ingresando a su equipo de clase en Teams en donde
encontrara Ia reunion programada.

e

Soporte Tecnico 6:17

ST

Ha programado una reunién

s (Clase

u miércoles, 31 de marzo de 2021 a las 6:30

&/ Responder

Si la misma aun no ha empezado haga clic en la reunién, en la pantalla siguiente
seleccione el botén Unirse.

Unirse

Seguimiento

e Soporte Tecnico
Organizador

Compartir pantalla en una llamada y ceder control:

Microsoft Teams, cuenta con la funcién de compartir pantalla y sonidos. Una vez realizada
la llamada, en la parte inferior apareceran los siguientes botones:

1.- Activar/Desactivar camara
2.- Activar/Desactivar microfono
3.- Compartir pantalla

4.- Mas opciones

5.- Colgar la llamada
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Para compartir pantalla se debe hacer clic en el boton central y seleccionar la pantalla a
compartir, sea mediante el escritorio o las ventanas que tenga abiertas.

PowerPoint

. LE= R

Tutorial Teams - Word Recortes Proyecto JAR pptx Proyecto.pptx

Para poder ceder el control a otro miembro del chat, se tendra que compartir el escritorio.
Una vez compartido, en la parte superior aparecera un rectangulo con la opcién de ceder
el control a cualquier usuario de la llamada. Cabe destacar que en cualquier momento
se puede quitar el control o detener la presentacion.

Presentando... Ceder el control Detener la presentacion

Se pueden obtener mas opciones presionando el botdn con los tres puntos:

00 En espera
@ Transferir
20 Consultar y después transferir

i Tecdlado numérico

(A4 Desactivar video entrante

Importante: Para acceder a las opciones para compartir pantalla su docente le
asignara los permisos necesarios.

Tomar notas

Una vez que esté en la reunion, vaya a mas opciones “** > Mostrar las notas de la reunién

B en los controles de reunién. Si aun no ha tomado ninguna nota, seleccione empezar
a tomar notas de la reunion.

Caso contrario, empiece a escribir las notas. Use los controles de la parte superior del
panel para dar formato y disefiar el texto. Para agregar una nueva nota, seleccione
Agregar una nueva seccion aqui.

(=) Mostrar configuracén de dispasitivo

B Ocultar notas de reursén

1 Acceder a pantalla compieta

] Mostrar conversacin

G Activar subtitullos en directo (version peekminas)
i Tecdlado numénco

@ Inicar grabacdn

oo Finalaar la reunion

(2% Desactivar video entrante

$
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En caso de requerir informacion adicional sobre el uso o0 manejo de la plataforma puede
ingresar al siguiente enlace:

https://support.office.com/es-es/article/iniciar-y-anclar-chats-a864b052-5e4b-
4ccfb0462e26f40e21b5

En caso de necesitar soporte con la herramienta, no dude en escribirnos a:
soporte@ister.edu.ec


https://support.office.com/es-es/article/iniciar-y-anclar-chats-a864b052-5e4b-4ccf-b046-2e26f40e21b5
https://support.office.com/es-es/article/iniciar-y-anclar-chats-a864b052-5e4b-4ccf-b046-2e26f40e21b5
https://support.office.com/es-es/article/iniciar-y-anclar-chats-a864b052-5e4b-4ccf-b046-2e26f40e21b5
https://support.office.com/es-es/article/iniciar-y-anclar-chats-a864b052-5e4b-4ccf-b046-2e26f40e21b5
https://support.office.com/es-es/article/iniciar-y-anclar-chats-a864b052-5e4b-4ccf-b046-2e26f40e21b5
https://support.office.com/es-es/article/iniciar-y-anclar-chats-a864b052-5e4b-4ccf-b046-2e26f40e21b5
https://support.office.com/es-es/article/iniciar-y-anclar-chats-a864b052-5e4b-4ccf-b046-2e26f40e21b5
https://support.office.com/es-es/article/iniciar-y-anclar-chats-a864b052-5e4b-4ccf-b046-2e26f40e21b5
https://support.office.com/es-es/article/iniciar-y-anclar-chats-a864b052-5e4b-4ccf-b046-2e26f40e21b5
https://support.office.com/es-es/article/iniciar-y-anclar-chats-a864b052-5e4b-4ccf-b046-2e26f40e21b5
https://support.office.com/es-es/article/iniciar-y-anclar-chats-a864b052-5e4b-4ccf-b046-2e26f40e21b5
https://support.office.com/es-es/article/iniciar-y-anclar-chats-a864b052-5e4b-4ccf-b046-2e26f40e21b5
https://support.office.com/es-es/article/iniciar-y-anclar-chats-a864b052-5e4b-4ccf-b046-2e26f40e21b5
https://support.office.com/es-es/article/iniciar-y-anclar-chats-a864b052-5e4b-4ccf-b046-2e26f40e21b5
https://support.office.com/es-es/article/iniciar-y-anclar-chats-a864b052-5e4b-4ccf-b046-2e26f40e21b5
https://support.office.com/es-es/article/iniciar-y-anclar-chats-a864b052-5e4b-4ccf-b046-2e26f40e21b5
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https://support.office.com/es-es/article/iniciar-y-anclar-chats-a864b052-5e4b-4ccf-b046-2e26f40e21b5
https://support.office.com/es-es/article/iniciar-y-anclar-chats-a864b052-5e4b-4ccf-b046-2e26f40e21b5
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https://support.office.com/es-es/article/iniciar-y-anclar-chats-a864b052-5e4b-4ccf-b046-2e26f40e21b5
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