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Identldad US

Introduccion a la identidad en la US
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1. Usuario Virtual de la US (UVUS) + contraseiia

. . ) Identificacion de usuario
UVUS = tipo nombre (rperez) o tipo matricula (ABC1234)

Quiero recuperar mi contrasefia
Recuperar la contrasena -

Se envia un cddigo de recuperacion a la cuenta externa

A Autenticacion centralizada
- «2roblemas con su contrasefia de acceso o doble factor de autenticacidn (2FA)? Siga las instrucciones indicadas en hitps://sos.us.es.
© 2. Correo de la US + contrasena
= . . Introduzca su UVYUS o su correo OTROS MEDIOS DE AUTENTICACION
@) Correo: usuario@us.es y/o usuario@alum.us.es
R (el mismo usuario puede tener dos correos) ]
Certificado

ks I o |
f®8 3. Certificado digital

44—

(- Puede estar instalado en el navegador o en el DNI-e

G ;
O

>

del usuario (p' € nombre@gmall.com) Una vez que se haya autenticado no sera necesario identificarse de nuevo para acceder a ofros recursos.

Para desconectarse, recomendamos que cierre su navegador (cerrando todas las ventanas).

adAsS S50 v1.9.3 - adas02

Servicio Fie Il?formahca . f https://sic.us.es/servicios/cuentas-y-accesos-los- 5
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Cambiar la direccidon de correo externo —

Para recuperar la contrasefia

Fecha de expiracion

Sélo para cuentas que tienen caducidad
(invitado, exalumno, etc)

Cambiar contraseia —_—

Politica de contrasenas

@ gid.us.es

Autoservicio de Identidad
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Gestionar su perfil, sus
contrasefas y preguntas de
comprobacion

—
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Inicio
]

1078362 ¥

T —
1172409 »

Inicio | Mi Informacion %

SALVADOR CARRETERO CAMPOS

* Campos necesarios

4 Informacién Editable

Correo Externo kevinkarre@gmail.com [i]
ZonaHoraria  (1TC+01.00)Europe/Brussels - Hora de Europa Central v
Configuracion Regional espafiol (Espafia) "

Fecha de Expiracion (]

» Informacién Basica del Usuarie

4 Cambiar Contrasefa

* Indica Campos Necesarios

* Contrasefia Antigua

Pulsar en el aviso (al menos
12 caracteres y caduca a los 2
anos)

Copyright © 2001, 2019, Oracle y/o sus filiales. Todos los derechos reservados

Tueva Contrasensg ) Politica de contrasefias

* Confirmar Nueva Confrasefia

» Cuentas que Supervisa

RGPD UE 2016/673, s¢ le informa que a [
L vicios neces:

0 0 en el ejercicio de podere:

T Servicio de Informética
y Comunicaciones

UNIVERSIDAD
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latos personales, asi como & ofros derechos que pue

ler, rectificar y suprmir st ar, junto 8 una

informacion adicional mas detaliads, en esle enlace.

Copyright © 2001, 2010, Oracle yio sus filiales. Todos los derechos reservados

https://sos.us.es/Autoayud 6
a.html#iden

+info
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* Decalogo del PAS Digital de la US:

Decalogo de recomendaciones, consejos y buenas practicas para mejorar las competencias digitales del
PAS de la Universidad de Sevilla https://sos.us.es/Autoayuda.html#fdecalogoPAS

e Catalogo de servicios del SIC y webs asociadas

Mas de 50 servicios componen el catalogo de servicios del Servicio de Informatica y Comunicaciones de la
Universidad https://sic.us.es/servicios/catalogo-de-servicios

Webs asociadas Utiles para el seminario https://m365.us.es/ https://sos.us.es

e Seguridad TIC: recursos del SIC sobre formacion y concienciacion

Material para mejorar la proteccidon de nuestra informacion y los equipos informaticos que utilizamos:
consejos, salvapantallas, tripticos, posters, pildoras informativas o cursos de seguridad https://osi.us.es
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Para empezar, équieres conocer tu nivel de competencias digitales?:

Marco europeo DIGICOMP: http://mydigiskills.eu/es/index.php > Realizar el test

Al finalizar este modulo, el alumno debe ser capaz de:

Conocer su UVUS y correo electrénico corporativo.

Cambiar su clave de acceso estableciendo una “contrasefia fuerte”.

Restablecer |la contrasefia en caso de olvido.

Actualizar su direccion de correo externa para recuperar la contrasefia.

Acceder a diferentes aplicaciones de la US (SEVIUS, portal Microsoft 365) con su UVUS o
direccion de correo de la US y una contrasefia segura, y con certificado digital en caso de
disponer de él.
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Office se esta convirtiendo en Microsoft 365

Introduccion a M365

MODULO 2

(1}5 D SEVILLA TIEMPO ESTIMADO: 5 min
st 1505



v2 Introduccion a Microsoft 365

N Givedl Descripcion de Microsoft 365
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¢Qué es Microsoft 3657

Microsoft 365 es la suite de Microsoft que ofrece a la Comunidad Universitaria de la US un
conjunto de herramientas de comunicacidon y colaboracion basadas en la nube, gque
proporciona un entorno Unico e integrado para las aplicaciones de Microsoft. La nueva
Microsoft 365 te permite crear, compartir y colaborar en un solo lugar con sus aplicaciones
favoritas.

Te permite:

Servicio de Informética
y Comunicaciones

Utilizar M365 en hasta 15 dispositivos (segun licencias): 5 PCs/MACs, 5 Tabletas y 5 Moviles.

Disponer de almacenamiento suficiente para tus archivos en tu OneDrive.

Disponer de 100 GB (PAS y PDI. 50 GB Alumnos) en tu buzén de correo con mecanismos de recuperacion.
Tener disponible las herramientas mas utilizadas de productividad: Word, PowerPoint, Excel, Outlook...
Acceder a tus documentos para consultar, crear o editar desde cualquier lugar y dispositivo.

Tener a tu disposicion siempre la dltima version de Office.

Posibilidad de compartir tus archivos a través de la nube y trabajar en equipo sobre los mismos

10
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Se puede acceder por:
https://portal.office.com,
y por: office.com

Nueva pestana x -+

C 6 office.com

2 Aplicaciones @ Nuevapestaia [ opensa

—_—

Introduce tu direccion de correo
terminada en @us.es, o @alum.us.es

BT Microsoft
Iniciar sesion

rsierra@us.es

¢No tiene una cuenta? Cree una.

¢No puede acceder a su cuenta?

Identificacion de usuario

Autenticacion centralizada

Introduzca su UVUS o su correo de la US

UVUS/CORREO [SIEUEI@IIER ]
Certificado

Recomendable introducir la
direccion de correo.

Servicio de Informética
y Comunicaciones

CONTRASENA [rrremes j digital

Quiero recuperar mi contrasefia

OTROS MEDIOS DE AUTE

B® Microsoft
rsierra@us.es

;Quiere mantener la sesién
iniciada?

Haga esto para reducir el nimero de veces que se le
solicita que inicie sesion.

[ No volver a mostrar

-

11




el Entorno web de Microsoft 365

<3
¥ 505

Usuario conectado ~_

y . N
¥ UNIVERSIDAD Microsoft 365 £ Buscar © =3 e ? EDUARDO BRIOS...  (EM )
D SEVILLA —
son

® D

Botdn para acceder a
descarga de Office

Le damos la bienvenida a Microsoft 365 || Instalary mucho mas -

n
i

o

Mi contenidol

Recomendados >

g

w

2
i

EB y Lo ha editado sc, SALVADQR CARRETERO CAMPOS lo ha e... Prepararse para las proximas reuniones Lo ha abierto recientemente Z
|Aplicaciones Hace 51 minutos » Hace 38 minutos 1 elemento Ayer a las 8:27
@ Analisis del seminario para la transformacion digital @ Transformacion Digital US (CC) v4 K Reunion oficina @ LISTAS @
Outlook
& 52:40" 12:00 - 13:00
e - . ) " mr} @ Reunién de Microsoft Teams

. w0

Seminario para la

Panel de ] I
Aplicaciones

rvicios de la US con

a

transformacion digital
de unidades y servici Office 365

o

-]

() Reservar tiempo de concentracion

e

g
o
g
3

g ﬁ
#

Acceso rapido

LM
@)
o)
44—
g—
O
(Vp)]
®
<
RS
>
qV)
_
O
@)
@)
D)
@)
O
C
4
jo
ol
>

OneN.
I. if@ Todos (© Abierto recientemente &8 Compartido ¥ Favoritos { T Cargar = B
Forms
@ Transformacidn Digital US (CC) v4 Hace 19 minutos j’ SALVADOR CARRETERO CAMPQS lo ha editado
""ﬁ Adm_Exchange_Ampliacion_Buzones Hace 2 horas (7 Lo ha abierto recientemente
‘% Respuesta tipo EBM Hace 2 horas ﬂ Lo ha editado

Panel de Documentos
x Servicio de Informética

iy y Comunicaciones 12
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Acceso a todas las aplicaciones

ponibles

Obtener mas aplicaciones

e Aplicaciones

ricio ﬁ ﬂ I' m ﬁ e ﬂ

@ Teams Word Excel PowerPoint Outlook OneDrive OneNote

Todas las aplicaciones —»

Ser productivo

Otras aplicaciones
n Atlassian

n MyFiles

Explorar por categoria

Productividad Utilidades Educacién

Comunicacién Administracién de contenido Administracién de proyectos Herramientas del desarrollador
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Word
P [. Forms ‘ Calendario ’ Stream w Visio o ToDo
Perscnalice encuestas y cuestionarios y obtenga Administre y comparta su programacion. Comparta videos de clases, reuniones, Simplifique y comunique informacidn compleja de Enumere y administre sus tareas.
resultados en tiempo real. presentaciones y sesiones de aprendizaje. forma visual.
PowerPoint

Forms

m Project

Desarrolle planes de proyecto, asigne tareas, realice
un seguimiento del progreso y administre...

B Whiteboard

dee y colabore en un lienzo de forma libre disefiado
para usar de forma téctil, con lapiz o con el teclade.

B Llists
Permite a los usuarios crear, compartir y realizar un
seguimiento de datos dentro de listas.

@ SharePoint

Comparta y administre el contenido, el

conocimiento y las aplicaciones para fortalecer al...

, Power Automate

Sincronice archivos y mucho mas para simplificar su
trabajo.

T Servicio de Informética
iy y Comunicaciones 13
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Aplicaciones Aplicaciones

o web de escritorio
™M &
3=
7
@) Solo online Online y offline
O N y N J Ordenador Ordenador
( ) ( ) . .
= . Archivos en nube habitual puntual/compartido
o) rchivos en nube e
% _ 3 N Y e Aplicaciones e Aplicaciones web
\ ~ A - A - 7
'O No consumen Consume mas de escritorio * Cerrar sesion
= tantos recursos recursos
= e ’ § J
- 2 - D
O Funcionalidades
I limitadas
_. \_ J \
=

Servicio de Informética
y Comunicaciones
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Gvadl (Nformacion Usuario y Licencia Microsoft 365

<3
¥ 505

© Cuenta
. ’ o Inicio
LN Acced |end0 al menu Informacion de usuario Informacion de producto
O . . [ Nuevo | H
N archivo en cualquiera EDUARDO BRIOSO MONIZ m_ Microsoft
ebrioso@us.es
+— . . = Abrir ]
= de las aplicaciones Cambist foto o .

@) Acerca de mi Producto de suscripcion para ebrioso@us.es

8 instaladas > Cuenta Obtener Certar sesi6n Aplicaciones de Microsoft 365 para empresas

| - i .

L_) POdemos Ver esta complementos Cambia cuenta Este producto contiene

S asociacion Informacion Privacidad de la cuenta v I Qo e s

e | Administrar configuracion | Administrar cuenta | | Cambiar licencia | | Actualizar licencia .
Guardar una ’ : :

C P Fondo de Office: + Actualizaciones de Microsoft 365 y Office
O | Rayas y circulos - | [J_| o . ..
i et . Las actualizaciones se descargan e instalan automaticamente,

) T de Office: Opciones de

) c ; ema de Ice: actualizacién ~

:j ompartir | w
§S, | —

@) Exportar Servicios conectados: /(_?“\ Acerca de Word

- 3 '\. __,rl Mas inforrmacidn sobre Word, soporte técnico, id. del producto y
) & OneDrive - UNIVERSIDAD DE SEVILLA Acer_ca de copyright.
< Transformar ebrioso@us.es Word Versién 2402 (compilacién 17328.20184, Hacer clic y gjecutar)

P ———  (anal actual
~ Corar B Sitios: UNIVERSIDAD DE SEVILLA
> ebrioso@us.es p | MNovedades
| Agregar un servicio ~ . @ Mire las actualizaciones instaladas mas recientes,
Novedades

Servicio de Informética
y Comunicaciones 15
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&« » C 2% m365.us.es b+ 4

1505

m&&ﬁf?ﬂt’ o MICFOSOft 365 Guias ~ Seminario Actualidad FAQs Q

Mas Informacion en:
https://m365.us.es/

Microsoft 365 US

Microsoft 365 ofrece a la comunidad universitaria de la US un conjunto de
herramientas de comunicacion y colaboracion basados en la nube, que
proporciona un entorno Unico e integrado para las aplicaciones de
Microsoft 365

LM
O
o
)
=
=
O
qV)
-
O
O
O
D)
O
@)
| -
+—
=
(N
>

6 &®

Microsoft 365 Qutlook Microsoft Teams OneDrive

Servicio de Informética
y Comunicaciones
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Competencias a adquirir

Al finalizar este modulo, el alumno debe ser capaz de:

Acceder al portal de Microsoft 365 de la US https://portal.office.com con su direccion de
correo de la US y una contraseiia segura.
Distinguir entre trabajar online (con navegador), con clientes de escritorio (aplicacion

Windows) y con las aplicaciones moviles.

Conocer otras aplicaciones que tiene disponible.

Conocer la WEB https://m365.us.es/ en la que se publican FAQ y paginas de soporte sobre
diversos aspectos de Microsoft 365.

17
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Correo, calendario y contactos
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N vadl (estion de Correo, Agenda y Contactos

<3
Y 1505

Microsoft Outlook es una aplicacion de gestion de correo y

agenda personal que nos permite la comunicacion a través de
mensajes electronicos.

Incorpora:

1. Correo Electrdnico 2. Calendario 3. Contactos

Versiones:

* Outlook Web App (OWA). Version online. La mas utilizada.

* Escritorio. Con mas funcionalidades, entre ellas: poder
administrar varias cuentas de correo electronico.

e Movil.

Servicio de Informética
y Comunicaciones 19
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OWA

Desde un explorador web, inicia sesién en Outlook Web App con la direccion https://correoweb.us.es /
https://outlook.office.com.

En SSO escribe tu correo electrdnico (preferible) y contrasefia y, después, selecciona ACEPTAR.

-

i; ., UNIVERSIDAD Outlook
UNIVERSIDAD vﬁn'n LA
Outlook .

= Inicio Vista Ayuda
Identificacion de usuario

Autenticacién centralizada
¢Problemas con su contrasefia de acceso o doble facter de autenticacion (2FA)? Siga las instruccienes indicadas en https://sos.us.es JE— E CGFFED nuevo L
B Microsoft

Introduzca su UVUS o su correo OTROS MEDIOS DE AUTENTICACION
Iniciar sesion

USUARIO
i a Outlook (Emm ) EQ

Cerfficado Favoritos
dpvidal@us.es

Quiero recuperar mi contrasefia

V4
o
O
+—
D)
@
=

o
i
L%

;Mo tiene ninguna cuenta? Cree una.

Carpetas

D
<

;Mo puede acceder a su cuenta?

> K3 Bandeja de entr...

Una vez que se haya autenticado no sera necesario identificarse de nueve para acceder a ofros recursos
Para desconectarse, recomendamos que cierre su navegador (cerrando todas las ventanas).

:'_f’ Borradores

F

adAS 880 v1.9.3 - adasi2

2 Elementos envia...

i

Servicio de Informética
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OWA

=

ae LUNIVERSIDAD Outlook
D SEVILLA
05

| = Inicio Vista Ayuda

= = [~ Correo nuevo
UNIVERSGAD Outlook O Buscar
— > Favoritos .

Calendario Contactos

Ipi€io Ver Ayuda
— ~ Carpetas & : g
O 2 - o _
@) - = Dia ~| [Z] Semana laboral | [l Semana _f&] Mes  [Q Panel -
+ » Bandeja de ent | —
D) < = ) -
O :f B d 22 ' Marzo 2023 I - ﬁ gﬁ;‘{,ﬂ‘f}\”’-“ 2 Explorar contactos, directorio y grupos
I orraqaores e )
o ) IS
= ﬂ L M X 1 ¥V S D Inicio Vista
j'}:" Elementos envia.. & 7 98 3 3 £
Correo i3 2w e E e /7 Editar T Eliminar
X
G T g g 1M 1 12
@ Pospuesto o - =)
m 12 14 15 16 17 18 19 Py \:' Mis listas de contactos Por nombre -
L T - Favoritos
) Elementos el iy 20 21 22 23 24 25 26
|: e e s o ; 2 &, Mis contactos o Grupo de contactos / Lista de contactos ‘
a E?él Carreo no des... - Lista de contactos
x
. 3 4 5 6 T & 9 v <% Mis listas de contactos
> 5 Archivo F Q Lllsta de prueba
ﬂ T Eliminados Lista de contactos

Servicio de Informética
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Correo (OWA)

<3
Y 1505

Cuando inicies sesion en Outlook Web App, ira directamente a la bandeja de entrada.

HH LINIVERSIDAD oOutlook P Buscar m B n 3 Q@ MANUEL BENJAM... @
T Buscador
Reunion Coordinacion ADI
Vista Ayuda 1200
Correo nuevo T0J Eliminar ~ 3 Archivar () Informar ~ < Limpiar g Movera ~ € Responder % Responderatodos r Reenviar - 4} Pasos ripidos v () Lleido/Noleide O+ E +~ £ O~ F- [25]

o ~ Favoritos (©) Bandeja de entrada 17 = Filtrar [Pas] Publicacion puntuaciones provisionales correspondientes al procedimiento de provision temporal de un a,.
correo Facultad e Ciencias Econémicas y Empresarizle puesto de trabajo de PAS funcionario en la Facultad de Fisica.
4 [ Elementos enviades ° RECIBIDO NUEVO FORMULARIO ON-LINE 2406
=9 Borradores Submitted on Lun, 27/03/2023 - 08:06 Submitte... Pas en nombre de RECURSOS HUMANOS G w5 S e
Para: g Vie 24/03/2023 14:25
B Bementos eliminados 12 MANUEL HERNANDEZ VELAZQUEZ “ ara: pas@us.es ©
m wf BanisnesE iR e @ RE: web olimpiadas de economia 7:50 ATTO000 1.4t
: : & PENDIENTE Gracias Manuel, st3 geniall Un par de dudas: el ... D ' v
O u & HECHO Semana pasada
: m . Microsoft en nombre de su organizacién .
-+ T Archivo o Tienes tareas retrasadas Sab 012
j a R Hola, MANUEL BENJAMIN. Tienes 23 tareas pen... l I ;
O RECURSOS HUMANOS 2 Direccidén de Recursos Humanos Pa n el d e
FORPAS O [Pas] Publicacién puntuaciones provisi.. Vie 1425 I
g Direccién de Recursos Humanos Estimado/a co... . - ect u ra
qn) & URGENTE!! Estimado/a compariero/a:
p= I-I Sta d e & SEGURIDAD FPzi;JF?jg\Sc::éMn‘::gzestas - 14?7 Por el presente os comunico que se ha publicado en la pagina web de RRHH, Resolucién de fecha 24 de marzo de 2023 de la Direccién de Recursos

Humanos, por la que se publican las puntuaciones provisionales correspondientes al procedimiento de provision temporal de un puesto de trabajo de

Direccién de Recursas Humanos Estimado/a co... PAS funcionario en la Facultad de Fisica, convocado por Resolucidon de 9 de marzo de 2023, asi como propuesta de adjudicacién provisional.

carpetas

Agregar favorito

RECURSOS HUMANOS 2
[Pas] Publicacién listado definitivo de ... Vie 1417
Direccién de Recursos Humanaos Estimado/a co...

El plazo de presentacién de posibles reclamaciones estard comprendido entre los dias 27 y 31 de marzo de 2023_(ambos
inclusive).

v Carpetas

> 3 Bandeja de entrada Saludos cordiales.
s

SERVICIO DE ACCION SOCIAL 2

::f Borradores
[Cgas] S/encuesta ayudas 2022 de Ac...  Vie 11:09

Fernando Cardenas Sutil,
Director de Recursos Humanos.

Servicio de Informética

D Elementos enviados
®© Pospuesto

TE Elementos eliminados 12

© © 0 6 6

Ponemos a su disposicién el modelo de ENCUES...

Facultad de Ciencias Econémicas y Empresariale
RECIBIDO NUEVO FORMULARIO DEC...  Vie 10:42
Submitted on Vie, 24/03/2023 - 10:41 Submitte...

F2 Correo no deseada 27 Facultad de Ciencias Econémicas y Empres... 7 UNIVERS]DAD Ik
FORMULARIO DECANOS/AS CORREC...  Vie 1041 D SEVILLA
1505

T Archivo

Submitted on Vie, 24/03/2023 - 1G:41 Submitte...

T
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B Archivo

BUZON DE CORREOS (100 GB

Borrado intencionado

Borrado intencionado

>

Borrado intencionado

Mo hay vista previa disponik

Responder
[Desconocido]
prueba
Mo hay vista previa disponit Reenviar

Mes pasado Eliminar
(*) Elementos recuperables:
- Carpeta oculta

- Visible desde OWA o Outlook (Exchange)

Servicio de Informética
y Comunicaciones

BORRADO DEFINITIVO

Clic derecho sobre el mensaje
que quieres recuperar

onder a todos

= Restaura mensaje en
su carpeta original

Si no puedes encontrar un elemento
en la carpeta Elementos eliminados,
el siguiente sitio donde puedes buscarlo
es en la carpeta Elementos recuperables

ot

Mensaje nuevo

Favoritos

Iﬁl Elimitvar f) Restaurar ® MNo deseado ~ 51 Movera v O

~) Elementos eliminados <

£} Bandeja de entrada 3 1~ Recuperar elementos eliminados de esta carpeta (10 elementos

Si no tienes claro
Si quieres borrar
un correo

. f https://support.microsoft.com/es-es/office/recuperar-elementos-eliminados- 23
+INTo en-outlook-para-windows-49e81f3c-c8f4-4426-a0b9-c0fd751d48ce
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Correo (OWA)

Todas las carpetas 4

&« Euscar
Busquedas sugeridas

0 manuel

Encontraras un cuadro de busqueda en | oo ves s
la parte superior de la lista de mensajes. =

Escribe en el cuadro

M Correo nuevo | v

Y 4
B D olimpiads Busqueda lo que desees
S - Faveritos @ accion social buscar y debajo
aparecera una lista de
& Buscar sugerencias...
N
O Buscar en Elementos eliminados
O
"5) De
@)
. Para
= También cuentas
cC
con un buscador
Asunto avanzado donde
Buscar palabras podemos filtrar
Palabras clave ’
dentro de los - la busqueda con
mensajes Fecha de Seleccione una fecha a Seleccione una fecha maIs deta”e.
Datos adjuntos \:\
Servicio de Informética m
y Comunicaciones
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Cateqgorizar el correo

Correo (OWA)

Las categorias de color te permiten identificar facilmente y agrupar elementos asociados en Microsoft Outlook.
Puedes asignar mas de una categoria de color a los correos haciendo clic derecho y seleccionando Categorizar.
Luego podremos buscar mensajes por categorias asignadas. Podemos asignar las categorias mas utilizadas al
grupo Favoritos para hacer filtrados instantaneos.

Asignar categoria Existente
Clic derecho sobre el mensaje
que quieres categorizar

> [} Bandeja de entrada
559 Borradores

B Elementos enviados

Crear nueva categoria

Nombre

[Pas] Invitadan Inau
Por faver, no respon

Mover >
Copiar D
Categorizar
Marcar como nolleido
Marcar

Anclar

L Buscar una categoria

Categoria Amarilla
L 4 Categoria Azul
L 4 Categoria Roja
& Categoria verde

FORPAS

&¥ HecHO
e
& PENDIENTE

[ PRUEBAS

{- Crear categoria

Color

o0 ®
Categoria Ama 200

00000

& Categoria Azul

| ¢
\
0000 E =
A
00000 & w
9 ——
Guardar Cancel ‘ — Q

Servicio de Informética
y Comunicaciones

Crear

& URGENTE!!

Nueva categon’a)

Todas las categorias

Administrar categorias

Categoria

- secrerec’ 1]
[Pas] Invitacion Inauguracion del Instituto ... Mar 1543
PEMDIENTE | Por favor, no responda a este correo. Las...

" Favoritos

B Elementos enviados

,é? Borradores

Filtrado por ]E Elementos eliminados
Favoritos

& PENDIENTE

& HECHO

Agregar favorito
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Correo (OWA)

Opcioén Chatear
Clic para desplegar chats de

Teams
S
B [ADOC+WEB]
. , RAFAEL SIERRA DEL PINO: Hemos conig...
Chats de idia
T 0 RAFAEL SIERRA DEL PINO 198
€ams © Usted: Vale gracias Rafa.
unge

Dpw @ ANTONIO MARTIN MUNOZ 18/

af= Oficina 18
P ANTONIO: ¥ me apunto en el calendarijl.

@ JAVIER MIGUEL RODRIGUEZ
C}

i Usted: Buenos dias Javi, para empgfar e...
1ativa

[US] Seguimiento contrg#D S... 14/3

Servicio de Informética
y Comunicaciones

Chatear

ANCC

La opcion “Chatear” te permite hablar directamente con tus contactos de Teams desde Outlook.

f3 | Q  EDUARDO BRIOS.. @)

Reunion oficina

en 42 min Reunion de Microsof...

Filtrado por
nombre
Filtrar por nombre = X o
2
‘. [ADOC+WEB] i6l
59 , RAFAEL SIERRA DEL PINO: Hemos... R
’ RAFAEL SIERRA DEL PINO 19/3 —
@ Usted: Vale gracias Rafa.
ry

@ ANTONIO MARTIN MUNOZ 18/3
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Servicio de Informética
y Comunicaciones

Configuracion

buscar configuraciones

General

Correo

Calendario

FB Contactos

Ver la configuracién
rapida

Diseno

Redactar y responder
Datos adjuntos
Reglas

Limpiar

Correo electrénico no
deseado

Personalizar acciones

Sincronizar correo
electronico

Administracion de
mensajes

Reenvio
Respuestas automaticas
Directivas de retencion

Grupos

Disefo

Bandeja de entrada Prioritarios

¢Quiere que Outlook ordene el correo electrénico para ayudarl
O Ordenar mensajes en Prioritarios y Otros

@ No ordenar mis mensajes

Altura del mensaje

Elija la densidad de la lista de mensajes. Esto cambiara el tamar

O Completa
@ Media

O Compacta

Organizacion de mensajes

:Cémo desea que se organicen sus mensajes?

27
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Correo (OWA)

Disgi Redactar y responder X
< | Redactar y responder > .

Firma de correo electrénico

Sugerencias inteligentes

Datos adjuntos Edite y elija una firma que se agregara automaticamente a sus mensajes de correo electrénico.
Reglas Crear y editar firmas
Limpiar
Correo electrénico no Mi Firma
deseado

o Servicio de Informatica v Comunicaciones
Pasos rapidos

Personalizar acciones

Sincronizar correo
electronico

UNIVERSIDAD

D SEVILLA Puede cancelar un mensaje de correo electronico después de que haya seleccionado Enviar. Para cancelar,

Administracion de mensajes

V4
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O
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D)
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] 1505 _ i :
hEmE v seleccione el botdn Deshacer que aparece en la parte inferior de |a pantalla.
Respuestas automiticas g M A B I U &~ Av = = = 2 » =E E E @
Los mensajes pueden cancelarse hasta 10 segundos. Puede elegir cuanto tiempo esperara Outlook para
Directivas de retencidn ; .
enviar mensajes.
S/MIME O
10
Grupos
Seleccionar firmas predeterminadas
Para los mensajes nuavos: us ~
Para respuestas o reenvios : Saludos ~
Formato de mensajes .

;?@" Servicio Fie ||i1forma1|ca . https://sic.us.es/plantilla-pie-de- 28
usEe y Comunicaciones +I f firma#outlook
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Configuracién

,O Buscar configuraciones

€8 General
B Correo
Calendario
L Contactos

Ver la configuracion

Configuracion Correo: Reglas de mensajes

Correo (OWA)

Disefio

Redactar y responder
Datos adjuntos
Reglas

Limpiar

Correo electrénico no
deseado

Personalizar acciones

Reglas

Puede crear reglas que indiquen a Outlook c¢
las condiciones que activaran una regla en co
que se muestra en la lista siguiente, empeza

Agregar nueva regla

0 Drupal, nueva version disponible

Si el mensaje se recibié de "Web Adn
el mensaje incluye palabras especific

_—

Puede crear reglas que indiquen a Outlook cémo debe gestionar los mensajes entrantes de correo
electrénico. Debera elegir tanto las condiciones que activaran una regla en concreto como las acciones que
esta debera realizar. Las reglas se gjecutaran en el orden gue se muestra en |a lista siguiente, empezando por

la regla de |la parte superior.

Servicio de Informética
y Comunicaciones

Reglas

1 Asigne un nombre a la regla.

Escriba un nombre.

2  Agregar una condicion

Seleccione una condicién v

3 Agregar una accién

Seleccione una accién v

Agregar una excepcion

Detener el procesamiento de mas reglas ®

29
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Correo (OWA)

Configuracion Disefio Correo electrénico no deseado Lista de no perm itidos %
L Buscar configuracion... Redactar y responder
@ios y remitentes bloqueados

Datos adjuntos

@ General Mover los mensajes de correo electronico de estos remitentes o dominios a la carpeta Correo electronico no deseado.
Reglas

Correo N /O ; -

Limpiar gregar uscar en la lista

P Esta lista esta vacia.
Correo electronico no

=

i Calendario
8 Contactos deseado

Ver la configuracién Personalizar acciones
rapida

Sincronizar correo
electrénico

Administracion de LiSta de permitidOS

mensajes

V4
o
O
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=

Reenvio

Respuestas automaticas Remitentes y dominios seguros

Directivas de retencion No mover correo electronico de estos remitentes a mi carpeta de correo no deseado.

S/MIME

Agregar L Buscar en la lista

Grupos Esta lista esta vacia.

Servicio Fie I(\forma’ﬂca inf https://apoyotic.us.es/videos/filtros antispam 30
y Comunicaciones +Info personalizados en OWA.mp4
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Correo (OWA)

Podemos utilizarlo en
periodo de vacaciones, para
que salte un mensaje al
recibir un correo electrénico.

Nos permite redactar un
mensaje para los miembros
de la US y otro para el
personal externo.

Servicio de Informética
y Comunicaciones

5
+ . \SIC

B

General
Correo
Calendario

Contactos

Ver la configuracion
répida

Diseflo

Redactar y responder
Datos adjuntos
Reglas

Limpiar

Correo electrénico no
deseado

Personalizar acciones

Sincronizar correo
electrénico

Administracion de
mensajes

Reenvio

Respuestas automaticas
Directivas de retencion
S/MIME

Grupos

Respuestas automaticas

i < Activar
0 Las respuestas automaticas estan activadas

Enviar respuestas solo durante este periodo

Hora de 19/07/2021 B s30 /
inicio

Marcar y seleccionar
periodo de vacaciones

Hora de 20/08/2021 £ 830
finalizacion
Marcar las opciones
D Bloquear mi calendario durante este periodo / e mE
Rechazar automaticamente nuevas invitaciones de eventos que tengan lugar durante este periodo
D Rechazar y cancelar mis reuniones durante este periodo ©
Enviar respuestas automaticas dentro de la organizacion
g A A B I U 2 A = & & »
- Redactar el mensaje que se

enviara a los miembros de la US

Enviar respuestas a usuarios ajenos a la organizacion

D Enviar respuestas solo a los contactos

U R Redactar el mensaje que se

A A A
. B [‘/ enviara a los usuarios externos

Una vez cumplimentado,
Descartar

guardar
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Calendario (OWA)

Tu calendario de Outlook Web App te permite:
1. CREAR EVENTOS: citas y reuniones (fisica y en linea - TEAMS).
2. AGREGAR CALENDARIOS y establecer vinculos a calendarios de otras personas.
3. COMPARTIR CALENDARIOS con otros miembros de tu organizacion.

-,

i; UNIVERSIDAD Outlook L Buscar
D SEVILLA
b= ]

= Inicio Wer Ayuda

| - — Dia ~ [F) Semanalaboral [} Semana Mes [ Panel -
=

v 3. Outlook

Puedes ver tu calendario de cuatro formas diferentes: por uno o varios dias, /
por semana laboral (por defecto), por semana y por mes.

Servicio fﬂe Il?forma"rica . f https://support.microsoft.com/es-es/office/calendario-en-outlook-web-app- 32
y Comunicaciones na LA 5> 19457 d1fe-4c2f-9032-1a816b88e936
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Calendario (OWA)

[ Disonivle & waus Una CITA es un recordatorio para ti mismo:
B Trabajando en otro sitio {J CALIDAD . .
} brovsona O eaup-Aoun 1. Clic en Nuevo evento o doble clic
I ocupado o “ en Calendario, en dia y hora deseado.
g Ausente ) PROVEEDORES .. . .
Evento  Asistente pia programacion 2. Sitienes varios calendarios puedes

¢
o
[a]
=
o
w
[=8
5]
‘
]
-
un
3,
=
=
s
o
I
w
S
2
m
h
‘
]
w
[zl
=
[l
W
E
¢ \

£ Privada ) G Programando sond < NS elegir en cual insertar la cita.

Todas las categorias

CE > LunE— 3. Agrega un titulo y una ubicacion.

(B3

4. Elige la hora de inicio y la duracion.

13 o .7 .
_ Puedes hacer que la cita sea periddica.

b 5. Elige como deseas que aparezca el
evento en tu calendario, asi como
indicar el tiempo con el que te preavise,

Opcional

27/03/2023 = 13:00 e ® Todo el dia Zonas horarias

v 3. Outlook

27/03/2023 = 13:30 ~  No repetir ~

[ ] B Reunién de Teams

' e incluso categorizar el evento.
- 6. Podemos establecer el evento como
Norepetir | Privado, para que no sea visible en mi
18 . o
Diariamente | calendario si lo comparto con otros.
Semanalmente | .
- 7. En el cuadro de texto, escribe la
Mensualmente
r descripcion de la cita.
Servicio de Informética Anuaimente .
y Comunicaciones Personalizado 8. Guardar para terminar. 33
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Calendario (OWA)

v/ Solicitar respuestas

v Permitic reenvio Una Reunion es un evento de calendario que envias
Ocultar lista de asistentes a OtraS personas:

Evento Asistente para programacion

8 Copede - 1S mims o - | O iter ~_ @ P : 1. Selecciona los asistentes que deseas invitar.

~ Esta reunion no esta en el calendario principal. No se mostraran las respuestas de los asistentes a la < @ > Lun, 27 de Marzo de 2023 v
T - . " &= , 2 70 de 2
' reunién, aunque puede recibir las respuestas per correo electrénico.

Programando x
Calendario Vacaciones AD| Ed Rojo  ~~ ﬂ 11 Gl g
sondeo
e

(3 Ver tado los sondeos

T o o « s o> asistiran a la reunion. Una vez creada la

Lot o | reunion, veremos un boton 5 Seguimiento
Lun 27/03 Lun 27/03 14 . .
e (20~ Joamscermnn @D para controlar las respuestas de los asistentes.

@ Disponible: todos los usuarios @ Disponible: tedos los usuarios @ Disponible: tops los usuarios Fecha (D (B>

2. Solicitar respuestas esta activada por defecto
para que los participantes te indiquen si

Preferencias

Duracién

| 27/03/2023 = ‘ 3

® 27/03/2023 B | 11:00 e [ ] Todo el dia & Zonas horarias

[ ] & Reunion de Teams
15 minutos antes

- 18 01:30 PM
5] gregar una descripcién o adjuntar documentos

02:00 PM

19
02:30 PM

.

i~ @ » 2 "
03:00 PM
5 03:30 PM

04:00 PM

V4
o
O
+—
D)
@
=

. Podemos Programar un sondeo para plantear
preguntas dentro de un mensaje de correo.

27/03/2023 = 11:30 b & No repetir ~

una sala o ubicacién
11:30 AM

81 v 4. Indica la Fecha y Hora. Si quieres que sea una

o videorreunion Activa “Reunion de Teams”.

& v 5. Puedes agregar un mensaje para los
participantes de la reunion.

(4

I

04:30 PM

& v 6. Clic en Enviar.

Servicio de Informética
y Comunicaciones 34
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Calendario (OWA)

1000 Reunion GID - ADI: _Exce

. . . 16:00 Actuacion: Actualizacion
Haciendo clic en cualquier evento de tu  iswactuacion: Acuaizacion
Calendano puedes Obtener una Vlsta ra’p|da 17:00 Algoritmo foil O  Mié 20/10/2021, 'de' 17:00 a 18:00

del evento. 27 " B9 Calendario

e Algoritmo foil

T:00 Incidencia: Actualizacion ¢

. 0
* Los eventos creados por ti. Te muestran & Editar Tl Eliminar

como creador y tienen un vinculo para

o . o @ Jue 30/09/2021, 'de’ 10:00 a 11:00 6
editar o eliminar.

ioenlaic 5:00 Incidencia: Subida version

wualizacion 9:00 Actuacion: La actualizacio @ Reunidn-de-Microsoft Teams
* Una reunidn a la que te han invitado. -

Muestra el organizador y tiene vinculos
para responder a la invitacion. Siel ——
organizador incluye una invitacién a una

reunion en linea, veras un vinculo para fo dopus
o« s :ién Teamr
acceder a la reunion.

V4
o
O
+—
D)
@
=

=] Calendario

o Miguel Angel Botija Lépez le ha invitado.
7 asistentes no han respondido

Q profesional_provisioning_22102021.xls = +10

14 15 16

acion del 12:30 Reunidn repaso tareas po 8:00 Actuacion: Actuaciones para la intearacién automatica de creacion

Servicio de Informética
y Comunicaciones 35
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Calendario (OWA)
® Mar 19/10/2021, ‘de’ 9:00 a 10:30
Selecciona el evento del calendario para que aparezca
el globo del evento y selecciona Eliminar. 9 1 Calendario

7:30 Actuacién: Cambio de mas

8:00 Incidencia: Actualizacién ¢

8:00 Incidencia: Aplicacién del t Usted es el organizador.
Aceptados: 4, 3 asistentes no han respondido

1. Para una cita. Selecciona Eliminar en el
mensaje de confirmacion que aparece.

P:00 Reunién web etsie

@ Cancelar el evento y notificarlo a los asistentes

2. Para eliminar una reunion que hayas
convocado. Clic sobre el elemento y Cancelar. .
Si deseas agregar una nota al mensaje de — .
cancelacidon que se envia a los asistentes, -
escribela antes de enviar. -

3. Pararechazar una reunion a la que te
han invitado. Clic derecho en el elemento,
selecciona No asistiré y puedes incluir

:00 Reunién Seguimiento Forr

26

Reunién Seguimiento
Formacién 0365

Vie 29/10/2021, 'de’ 9:00 a 10:30

Calendario

|, Miguel Rueda Barranco le ha invitado.

Aceptados: 2, 2 asistentes no han respondido

Organizador de correo electrénico

u nm e n Saj e . Agregar un mensaje (opcional)

Servicio de Informética
y Comunicaciones Descartar
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Calendario (OWA)
UNIVERSIDAD Outlook L Buscar
= Inicio Wer Ayuda
' Noviembre 2021 T Lu | _ = Dia ~| [5) Semana laboral | (1] Semana Mes (L Pang 3 Vista en dos paneles
" L M X J V S D 1 =
1 3 4 5 6 7
Agregar calendario Crear calendario en blanco
g 8 9 10 11 12 13 14
-~ 15 16 17 18 19 20 21 @ Recomendado Este calendario no ser4 visible para otros. .
® i Superponer calendarios
2 23 24 25 26 27 28 : .
O bre del calendario Por defecto, cuando activas
= 29 3 1 2 3 4 5 d lendari i
Cj) u 8 EZ Editar mis calendarios s 0OS calendarios se muestran
6 7 8 9 10 11 12
: 250008550 uno al lado del otro.
g Si quieres superponerlos,

Agregar calendario

& Agregar desde directorio Charm desactiva Vista en dos
0 @ Suscribirse desde la web ° %3 @ @ 9 f 6) ] L pan6|es.
v Mis calendarios ) ‘
[} Cargar desde archivo S & O o\ D 5 o@ @
Clic en Agregar calendario y S Dis tetnos Agregar a
elige qué tipo de calendario ® Deportes (e et N - ., : :
quieres agregar. Rellena los =R ~——_ También se puede incluir
datos requeridos y listo. D s bscondo s S - un ca!endarlo person:.:\I,
e - por ejemplo, de Gmail.

Servicio de Informética
y Comunicaciones 37
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Compartir el calendario

Calendario (OWA)

Outlook

O Buscar

UNIVERSIDAD
D SEVILLA
e

Inicio Ver Ayuda

Elige Compartir en la parte superior =
de la ventana del calendario. Si =]
tienes mas de un calendario, elige

el que deseas compartir.

Uso compartido y permisos

Indica nombre de la persona con
la que deseas compartir tu
calendario. Outlook lo busca

Calendario de prueba

correo electrénico. Pod

Envie una invitacion para compartir pg
T eso en cualquié

quig gnfigupation d

= Dia ~| [3) Semana laboral | [ Semana Mes [ Panel -

) Vista en dos paneles = Filtrar ~ & Compartir ~

@ Calendario

W @ Calendario de pru...

elegir el nivel de acceso que l

mento.

) Puede ver todos los detalles
rsiema@us.es

. RAFAEL SIERRA DEL PINO

automaticamente en la libreta de

Puede ver =i estoy ocupado

direcciones. Puedes agregar varios.

Elige cuanta informacion deseas

Puede ver todos los detalles

Puede ver los titulos y ubicacion...

com pa rtl r. Puede editar
Clic en Compartir para enviar la Al _
invitacion. N Y

Usuario recibird invitacion por mail.

David Pérez Vidal (dpvidal@us.es) le ha invitado a ver su calendario "Hola".

Me gustaria compartir mi calendario con usted.

David Pérez Vidal (dpvidal@us.es) desea compartir con su usuario un calendario de Outlook llamado “Hola"

Usted podra ver todos los detalles de los eventos de este calendario.

Servicio de Informética

y Comunicaciones

. f https://support.microsoft.com/es-es/office/compartir-su-calendario-en-outlook- 38
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Do
=

©
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0 «

Asistente para programacion

S Seguimiento

Calendario (OWA)

=~ Opciones de respuesta ~ @ Ocupado ~

Esta reunién no esta en el calendario principal. Mo se mostraran las respuestas de los asistentes a la
reunién, aunque puede recibir las respuestas por correo electrénico.

Prueba reunién

manbej x

Horas sugeridas

. Calendario de prueba

Opcional

Preferencias

Lun 27/03
15:00 - 15:30

@ Disponible: todos los usuarios

Lun 27/03
16:00 - 16:30

] Disponible: todos los usuarios

Lun 27/03
15:30 - 16:00

] Disponible: todos los usuarios

27/03,/2023 15:00

27/03/2023 15:30

Buscar una sala o ubicacion

15 minutos antes

y Comunicaciones

v e Todo el dia @ Zonas horarias
~ > No repetir

[ ] B Reunién de Teams

Servicio de Informética

757 15 minutos antes ~

OneNote

O -

< B » Lun, 27 de Marzo de 2023 v

Ocupado v Categorizar

il oneNote X

Seleccione una ubicacion para esta reunion:

i Actas reuniones
Bloc de notas de Apoyo a la Docencia

1 Do
Bloc de notas de Apoyo a la Docencia

I Check
Bloc de notas de Apoyo a la Docencia

» i Bloc de notas de Apoyo a la Docencia
» B David en UNED

» W MiBloc

» B CoordinaTIC Bloc de notas

» B Miguel en UNIVERSIDAD DE SEVILLA  +

cancelar

i) Programando sondeo

Ayuda

S Pv

Etiquetas

Bloc de notas de Apoyo a la Docencia v

Abrir en aplicacién de escritorio Q

Av & A | i=v =y

Prueba- Reunion Apoyo a la docencia-

nesday, November 3, 2021 9:41 AM

5 Privado

Enviar a OneNote

;Qué desea hacer?

A estios v [ Etig

Prueba - Reunion Apoyo a la docencia -

il Enviar 3 OneNote

Mis plantillas

I [3 Mis plantillas

lo a elemento de Outlook | Haga clic aqui

P

David Pérez Vidal

7] Miguel Rueda Barranco
7] Rafael Sierra del Pino

lentes necesarios

D MANUEL BENJAMIN SILVA OJEDA

ha de la reunién 18/11/2021 8:30:00

SILVA

Reuniéon de Microsoft Teams

Unase a través de su PC o aplicacién mévil

Haga clic aqui para unirse a la reunién

Inférmese | Opciones de reunién

Notas
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Contactos (OWA)

~

1. Nuevo contacto.

2. Todos los lugares en los que puede
encontrar informacion de contacto.

3. Busqueda. Escribe aqui el nombre de
una persona para buscarla en tus
contactos y en la libreta de direcciones
de tu organizacion.

4. Lista de todos los contactos
contenidos en la libreta seleccionada.

5. Tarjeta de contacto de la persona
seleccionada.

6. Acciones que puedes realizar
directamente desde la tarjeta de

contacto. é

Contactos

Mis contactos

Mis listas de contactos

Eliminados

<

Carpetas

B Contactos

Carpeta nueva

Grupos

Directorio

() Mis contactos Por nombre

David Pérez Vidal
perezvidaldavid@gmail.com

Contacto Correo electrénico Archivos

Informacién de contacto

Correo electrénico
perezvidaldavid@gmail.com

Notas

¢ Agregue aquf sus propias notas

LinkedIn

Servicio de Informética
y Comunicaciones
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. f https://support.microsoft.com/es-es/office/introducci%C3%B3n-a-contactos-
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distribucion de Outlook. permiten enviar

Crear listas y grupos de contactos

Contactos (OWA)

Listas de contactos o listas de

Nuevo grupo

Ia misma notificaCién a dife re nteS pe rsonas a Ia VeZ. iTLanszlzngiiltwa:?n é:\ezrj:ecto Informe a los usuarios del propésito de su grupo
grupo para dar a su equipo un
Escri be un nom b re pa ra Ia I iSta' aco nti nua Cié n' m:&%ﬁﬂuau Du“oc k EEEEEE;EE%E%EE%E;E::;ucho Configuracién predeterminada & Editar
agrega, n.ombres O d.lreCC|0nes de Correo Iniﬂiﬂ 1'I.I'Ii5'tEl A}'Udﬂ mas. :;r.'lvacid:d: Prt:.ate ) | e
eIeCt ron ICO y seIeCC|ona Crear. alfabetizacién |nternacmnal}g e e

Nueva lista de
contactos

Cree una lista de direcciones de
correo electronico para enviar correo
electrénico a muchas personas a la
vez,

Nota: Las direcciones de correo
electronico de una lista de contactos
no estan conectadas a los contactos
guardados.

. Z ﬂ Gy todos fos eventos o sus bandefes de amnds
v,,—_.g. Muevo contacto /
& Nueva lista de c@
@uevo grupo
Grupos de contactos. Tienen la misma funcionalidad que
Descripcién las listas, pero proporciona valor superior, al aportar: Buzon de
Agregar una descripcién ‘ correo compartido, Calendario compartido, Biblioteca de

documentos de SharePoint, OneNote compartido, Sitio de
SharePoint y Planner. Se recomienda crearlo mejor en TEAMS.

Mombre de la lista de contactos

‘

Agregar direcciones de correo electrénico

| Descartar |

Escriba un nombre o una direccion de correo electroni

Crear | Descartar |

Servicio de Informética
y Comunicaciones

. f https://support.microsoft.com/es-es/office/crear-ver-y-editar-contactos-y-listas- https://support.microsoft.com/es-es/office/-por-qu%C3%A9-deber%C3%ADa-usar-grupos- 41
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Outlook Escritorio

1. Abre Outlook de escritorio y selecciona Archivo >
Agregar cuenta. Si nunca abriste Outlook, se X
mostrara la pantalla principal.

2. Escribe tu direccion de correo electrénico
(incluyendo @us.es) y selecciona Conectar. & Outlook

3. Te redireccionara al SSO de la US para que
introduzcas tu usuario y contrasefa, después
selecciona Siguiente.

Direccion de correo electrénico

dpvidal@us.esl

Opciones avanzadas v

;Mo tiene ninguna cuenta? Cree una direccidn de correo electrénico de Outlook.com para empezar,

V4
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@
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Outlook Escritorio

1. Elige Nuevo correo para iniciar un nuevo mensaje.

2 U -
2. Escribe un nombre o una direccion de correo electronico [, o wmenssie  msertar  Opciones  Formato defexto  Revisar

en el campo Para, CC o CCO.

L

Al calibricu~[11 VA A [ECEY A
: : [] tal
3. Si no ves CCO, pincha en correo nuevoy Pegar E;;? NKS £o Ao === =3 | Lbretade Cor

selecciona Opciones > CCO.

direcciones no

. . Portapapeles = Texwto basico P MNombres
o 4. En Asunto, escribe el asunto del mensaje de correo
@) Ni De w MeganB@ contoso.com
< electronico. B
= i i
S 5. Coloca el cursor en el cuerpo del mensaje de correo Enviar Para Alex Wilber:
Q electrénico y, después, empieza a escribir. .
= 6. Después de escribir el mensaje, elige Enviar.
Asunto ;Quedamos esta semana?
Hola Alex:

¢ Podemos quedar esta semana para ver como llevamos los objetivos?

Servicio fﬂe Il?forma"rica . f https://support.microsoft.com/es-es/office/crear-y-enviar-correo- 43
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Outlook Escritorio

1. En Calendario, selecciona Nueva cita.

2. Aflade un Asunto, Ubicacion y las horas de inicio y Jemenene e
f| n a | izacio, n Archivo E Asistente para programacion Insertar Formato de texto Revisar Ayuda Q ;Qué
) m Calendario * Eﬂ g__ EMostrarcomoc |:|Ocupado ~ O
. . . . . Eliminar - Reunién Tomar notas Invitar a los . . Periodicidad
3. Elige Invitar a los asistentes para convertir la cita en e v | JSER | reonin | |adtentes, | LAV [1minutos -
4 Acciones Reunién de Teams | Motas de la reunion | Asistentes Opciones
una reunion.
. . . . Titulo Informe mensual
o 4. Elige Guardar y cerrar para finalizar, o bien s
. - . .7 y cerrar Hara de inicio lu. 30/09/2019 ﬁ 15:00 v [JTodoeldia [ @ Zonas horarias
Q elige Enviar si es una reunion.
O Hora de finalizacién lu. 30/09,/2019 El 16:00 w| 4 Convertir en periddica
—
Cj) Ubicacién Sala de conferencias 2235
2%)
=
Servicio fﬂe Il?forma"rica https://support.microsoft.com/es-es/office/administrar-el-calendario-y-los- 44
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Outlook Escritorio
Para configurar una reunién a la que los
asistentes se puedan unir a distancia,
selecciona Reunion de Teams. Esto
insertara un vinculo que los asistentes
remotos pueden usar para unirse a la
reunion.

Archivo Reunion Asistente para progra

-

W > -

$ Reunion de Teams

Servicio de Informética
y Comunicaciones

@~ = Reunién de hoy - Reunién [Eal — [m]
Archivo Reunién Asistente para programacién Insertar Formato de texto Revisar Ayuda Q  ;Qué desea hacer?
ey L @ Oy |:t| 5
s | % | @ 8 m B
| H X a 0 <) EQ, 5
Eliminar _ Unirse a la Configuracion Tomar notas Cancelar "~ Opciones | Etiquetas | Dictar | Immersive New Ver
reunién de Teams w de |a reunién invitacien & ¥ > M Reader Meeting Poll plantillas
Acciones Reunidn de Teams MNotas de la reuni... Asistentes Voz Inmersivo FindTime Mis plantillas|

@Toda\rl’a no envié esta invitacion de reunian.

dpvidal@us.es

} De

. Titulo Reunion de hOy
Enviar -
Obligatorio @ Miguel Rueda Barranco: @ Rafael Sierra del Pinn'|

Opcional

Hera de inicio ma. 02/11/2021 E 14:30

Heora de finalizacién ma. 02/11/2021 E 15:00

Ubicacion Reunian de Microsoft Teams

/\

-

-

[ Todoeldia [] @ Zonas horarias

¥ Convertir en periddica

/

Reunion de Microsoft Teams

Unase a través de su PC o aplicacién mévil

Haga clic agui para unirse a la reunion

| Opciones de reunién

E)\ Buscador de salas

. f https://support.microsoft.com/es-es/office/colaborar-en-outlook-63bf693d-
nal 101 (O0W> 611 410b-89d2-a3b63c729c22

45
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Outlook Escritorio

1. Selecciona el icono Personas.
2. Selecciona Nuevo contacto o presione Ctrl+N.

3. Escribe  un nombre y cualquier otra
informacidn que quiera incluir para el contacto.

4. Selecciona Guardar y nuevo para crear otro
contacto, o bien elige Guardar y cerrar si ha
terminado.

Servicio de Informética
y Comunicaciones

Sara Davis - Co

frchivo  Contacto Imsertar Formato de texto Revisar Ayuda & 10ué desea hacer?
* [L:l‘l] E. Guardar y nuevo = (=) 1 Carren electrénico [,-:_[] a I|:|;| Q
- = = Reervviar ~ B -
Gusrdar Efirminer oy hiostrar ﬁ. - Mombres | Opciones = Etiquetas = Zoom
W CETTar u Onelate o %Mﬁ - ) 5 =
ALCi e L0 mianigas TanE 1
MNombee completo.. Sara Davis s Sara Davis
s | ! Contoza
s ok ik ' Directar de marketing
Puesto Directora de marketing il il
| s arad @ oomboso oo
Ardhived coms [ravis, Sara | 8 |15
Imtermed
Comeo elechréndio.. | sarsd@conlens com
Mostrar comao Sara Davis
Hotas
Fagina web
Cegceonm de 1B
Humerod de telelana
Trabago. .. hd
q https://support.microsoft.com/es-es/office/administrar-el-calendario-y-los- 46
+info

contactos-en-outlook-631a182a-21e0-4e41-8fa2-0d83e55da02d
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Puedes instalar la version movil, tanto de Outlook como
de las demas aplicaciones de M365, para obtener acceso

Transfer Files
. . Share files between your phone and
a tus archivos desde cualquier lugar o
.
@ Share Nearby Contoso Coffee Expense Trends
x Share files to or from nearby phones
way fun i Aug sep
pnvert textin images
s, Yole o Image totext
ntation Bocll" Extract text from your picture
Today - Image to table
Extract a table from your picture into Excel I I I l
N Seattle's Coffee Culture.docx B
O B=| | corive - Personal - May v dun - v g v Sep ~ of
b more with PDFs "
& Contoso Coffee Expenses.xlsx S 24500 LE ARSI 00380
O 8= OneDrive - Microsoft » Documents " 1599000 1,282.00 88,00 3100 65.00
— Sign a PDF
+— Coffee Roaster.pptx =5 . Add your signature to a PDF g =t 20 Lo Bany
I Pe v 2
D) OneDrive - Persanal - - - - -
5 Scan to PDF 4 7
N seeal - 9.00 54.00 74.00 90,00 200
O L otes E. Scan pictures into PDF
000 73.00 21.00 6000 2400

Android https://play.google.com/store/apps/details?id=com.microsoft.office.officehubrow
10S https://apps.apple.com/app/microsoft-office/id541164041

OUTLOOK

Android https://play.google.com/store/apps/details?id=com.microsoft.office.outlook
I0S https://apps.apple.com/us/app/microsoft-outlook/id951937596

Servicio de Informética
y Comunicaciones a7
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el Competencias a adquirir
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Al finalizar este modulo, el alumno debe ser capaz de:

Gestionar tu correo con OWA o cliente de escritorio Outlook.

Crear una Cita y gestionarla en tu calendario. -ﬁn(maposmva 33)

Crear una Reunion invitando a otros compaferos y gestionarla cada uno en su calendario
(cambiar hora, aceptar, rechazar, anular reunién, etc.). -ﬁn(mapositava 34)

Crear el acta de una reuniéon con OneNote.

Crear y compartir un calendario gestionando eventos comunes (propietario).-ﬁ'g Calendario
de vacaciones (piapositivas 37y 38)

v 3. Outlook

'Q;Q: Ejercicio practico a realizar

Servicio de Informética
y Comunicaciones 48
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La gestion de documentos consiste en
la digitalizacion, almacenamiento,
tratamiento y recuperacion de documentos.

1. Localizacién centralizada
7. Digitalizacion de documentos .

/I 2. Seguridad de la informacidn
6. Compartir documentos Ventajas de la

gestion de documentos

+—
=
@)
O
@
S
q®)
-
W
>
)
=
| -
O
)
-
O
<
>

3. Mejora del flujo de trabajo

5. Colaboracion documental

4. Control de versiones

Servicio de Informética
y Comunicaciones 50
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Personal. Trabajamos en nuestro disco duro.
Trabajo. Tenemos ficheros en local y en carpetas compartidas
en unidades de red (Novell).

DESVENTAJAS

1. No podemos acceder desde fuera a los archivos, a no ser que utilicemos VPN, ISL...

2. No podemos compartir facilmente nuestros archivos (sélo por correo).

3. No podemos trabajar en diferentes dispositivos,
a no ser que les traslademos copia de nuestros
archivos.

LA
SOLUCION
A TODO
ESTO ES

v4 OneDrive y SharePoint

4. No tenemos control de versiones.

LA NUBE

Servicio de Informética
y Comunicaciones
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OneDrive, SharePoint y Teams son las herramientas de colaboracion
documental de Microsoft 365 en la nube. Vienen a ser |a alternativa a los
repositorios antiguos, pero en Internet. No necesitamos software instalado
en local. Todos los ficheros de Office (Word, Excel, PowerPoint, OneNote...
etc) los podemos trabajar on-line sin necesidad de descargar nada en local.

TEAMS es un hub de trabajo en equipo, para no estar cambiando de una
aplicacion a otra. Detras de cada equipo de Teams hay un sitio de
SharePoint. Pensado como sitio global para poder acceder al resto de
servicios colaborativos de Microsoft 365:

e Calendario.

e Gestion documental y colaboracion: SharePoint (muchos), OneDrive (uno)
® Organizar y planear: OneNote y Planner.

® Coautoria: Word, Excel, PowerPoint, OneNote... etc.

e Comunicaciones: chats, llamadas, videollamadas, compartir pantalla...

52
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PERMITE

1. Almacenary
proteger tus archivos

el OneDrive ONE = un solo usuario

OneDrive es el servicio en la nube de Microsoft que
conecta y almacena todos los archivos y carpetas
personales del usuario. Es nuestro disco duro en |la nube.
Es tu repositorio* personal.

3. Compartir puntualmente los archivos con otros
usuarios y modificarlos simultaneamente (Coautoria)

4. Llevar historial de versiones

5. Sincronizacion de documentos: nube — equipo local

2. Acceder a nuestros archivos
desde cualquier lugar en
todos tus dispositivos

6. Doble papelera de reciclaje (retencion max. 93 dias)

Servicio de Informética i ) ) )
e . ps://geeks.ms/rockyouroffice365/2017/08/25/onedrive-office-groups-o-
JEonit RGeS 1. REPOSITORIO. Lugar donde se guarda algo. +info sharepoint-donde-guardar-los-documentos-en-office-365/
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INCLUYE

Ademas de las funcionalidades
de OneDrive:

|

PSSl SharePoint | SHARE = pensado para colaborar

SharePoint es una herramienta para la gestion documental y el trabajo
en equipo. Esta formada por una serie de elementos de software que
incluye funciones de colaboracion, modulos de administracion de
procesos, modulos de busqueda por metadatos y una plataforma de
administracion de documentos. Viene a sustituir a las unidades de red.
Es un espacio compartido y colaborativo.

3. Pensado para grupos de trabajos, pudiendo acceder
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1. Gestor documental
centralizado

Servicio de Informética
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todos sus miembros a los archivos (segln permisos)

4. Buscador inteligente

2. Metadatos para etiquetar documentos,
facilitando la busqueda vy el filtrado

. https://geeks.ms/rockyouroffice365/2017/08/25/onedrive-office-groups-o- 54
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https://geeks.ms/rockyouroffice365/2017/08/25/onedrive-office-groups-o-sharepoint-donde-guardar-los-documentos-en-office-365/
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Repositorio personal.
Mis Documentos.
Solo tiene un
propietario

Es mi disco duro
en la nube

ONEDRIVE oR

Podemos compartir
FOR BUSINESS

archivos de manera
puntual

URL OneDrive vs SharePoint

SHAREPOINT

TEAM SITE

OneDrive: usesO-my.sharepoint.com/personal/uvusUsuario _us_es
SharePoint: uses0.sharepoint.com/sites/nombreEquipo-canalPrivado

Servicio de Informética
y Comunicaciones

Repositorio colaborativo.
Los propietarios son un
grupo de personas

Similar a unidad de
red corporativa

Los archivos estan
directamente compartidos
con el grupo de personas
que tengan permisos
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el A cceder a OneDrive y SharePoint

<3
¥ 505

Tres formas de acceso: Hierosott 62

. ) . o, Aplicaciones
Desde office.com Desde cualquier aplicacion P

y clicen el icono web de Office, haciendo clic R outiook
correspondiente i i i

en icono mosaico (esquina

. . s ﬂ Word a Excel
sup. Izq.) y a continuacion
en el icono correspondiente @ roverroint I onenote

20 Desde un navegador:
onedrive.com o sharepoint.com i Teams
e R Foms @5 Admin

Identificacién de usuario , Power Auto... H Whiteboard

v To Do . Planner

. Lo
niciar sesign | 4, |
S

Todo Microsoft ~  Buscar 9

Autenticacion centralizada

¢Problemas con su contrasefia de acceso o doble factor de autenticacion (2FA)? Siga las instruccicnes indicadas en hitps://sos.us.es

B® Microsoft

Introduzca su UVUS o su correo OTROS MEDIOS DE AUTENTICACION
Iniciar sesién [ ) _ .
Certiicado Project Calendario

+—
=
@)
O
@
S
q®)
-
W
>
)
=
| -
O
)
-
O
<
>

CONTRASERNA gkl
Correo electrénico, teléfono o Skype

¢No tiene una cuenta? Cree una. ' Stream Atlassian
Quiero recuperar mi contrasefa
iNo puede acceder a su cuenta?
- Lists ‘ Power Apps

Atras blqumnte

Una vez que se haya autenticado no sera necesario identificarse de nuevo para acceder a otros recursos
Para desconectarse, recomendamos que cierre su navegador (cerrando todas las ventanas). Todas |aS apll(a(lones )

adAS SS0 v1.9.3 - adas02
Servicio de Informética
y Comunicaciones 56
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Podemos:

Subir desde nuestro
ordenador: Archivos

Sincronizar con los

-

Documentos > pruebaPrivado > EmailMessages 5 2022 &

Bloc de notas de OneMNote 5] Agregar acceso directo a OneDrive

B Exportar a Excel

Crear Carpetas y y Carpetas archivos y carpetas

4+ ] .

= ficheros de Office de nuestro ordenador

@)
(el

Q N

= unversipao  OneDrive £ 7 MANUEL BENJAM G
E D SEVILLA o : S i
W MANUEL BENJAMIN SILVA #2 Automatizar ~ IF Organizar v =~ ©
N

D 1  Mis archivos Carpeta

>
. @ Recientes @ 0 de Word

ocumento de Wor .

% & Compartido Sh a re POI nt

- o B Libro de Excel
O @ Papelera de reciclaje T Cargar ~ [ Editar en vista de cuadricula [ Compartir & Copiarvinculo a8 Sincronizar 1. Descargar

< Acceso rapido IEI Presentacidn de PowerPoint & Iral canal

>

Forms para Excel [ Nombre - Modificado ~ Medificado por
E‘E Automatizar »
B4 Dibujo de Visio Pruebaaaa_729078054.eml 07/05/2022 Aplicacién de SharePoint
B Integrar >
A
& Vinculo [ Avisarme

Servicio de Informética
y Comunicaciones 5 Administrar mis alertas
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Podemos:

Abrirlo (en el navegador o en la aplicacidn de escritorio), Ver una vista previa, Compartirlo, Copiar vinculo,
Administrar acceso, Descargarlo, Eliminarlo, Moverlo a otro sitio, Copiarlo, Cambiarle el nombre,
Comprobar Historial de Versiones...

o @ Guién TRANSFORMACION DIG... |4 O N e D rlve AMIN SILVA 72,6 KB S h a re PO' nt Avisarme cuando se realicen cambios en los elementos

Abrir Titulo de la alerta
Abrir > .

Abrir en el explorador Documentos: prueba.docx

Vista previa

E] Vista previa Abrir en la aplicacién
Compartir Enviar alertas a

[ Compartir . N . Usuarios:

Copiar vinculo MANUEL BENJAMIN SILVA QJEDA X

— i il o
& Caopiar vinculo Administrar acceso

Método de envio

+—
=
@)
O
@
S
q®)
-
W
>
)
=
| -
O
)
-
O
<
>

&& Administrar acceso Eliminar — Enviarme alertas por:
msojeda@us.es
- Automatizar > Mensaje de texto (SMS)
T Elimi
Y Eliminar . Enviar direccion URL en el mensaje de texto (SMS)
Favorito
e -
A Favorito . Enviar alertas sobre estos cambios
Agregar acceso directo > ) Enviarme una alerta cuando
- (@ Haya cualquier cambio
A| Agregar acceso directo » gy
greg Descargar O ona cambia un documento
Al ambie un documento que cree
i Descargar Cambiar nombre D Alguien cambie un documento cuya Ultima modificacién yo realicé
ED Cambiar nombre Anclar a |a parte superior Cuadndo enviar alertas
Espec qué fre @ Enviar notificacion inmediatamente
E—\ y Mover a O Enviar un resumen diario
over a o
a N (O Enviar un resumen semanal
Copiar a
- Hora:
(0 Copiara
Historial de versM
I (1 Automatizar > Avisarme
o . . . Mas
= Historial de versiones

Servicio de Informética Extraer del repositorio
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y Comunicaciones 58
Detalles

[T]
=



UNIVERSIDAD

kN D SEVILLA
¥ 1505
Compartir Fichero ' 1. Compartir con personas
2 Opciones: Configuracién de uso compa®ﬁ y de fuera de la US, y estas
a su vez compartirlo.

0 @ Guién TRANSFORMACION DIG noviembre MAMUEL BEMJAMIN SILVA 72,6 KB

2. Con personal de la US

3. Con los que ya tuvieran

e . . &) Cualquier persona
-'E ompartir C0P||0t5 PF---EgldOS-dO--- Compartir con nadie, no requiere inicio de sesidn @ s
fef Enviar vinculo el vinculo.
ol |ndicand0 = Agregaxyn nombre, un grupo o un correo electrd o v @ Personas en UNIVERSIDAD DE SEVILLA 4. Con personas
(D) _
= i determinadas fuera US.
E UsuanOS. alos @1 Agregar un mensaje @ Personas gue tienen acceso O O
W) que enviar . Puede editar
~. correo con Personas que elija (& O ’ Hacer cualguier cambia
C|>) vinculo. ¥ Puede ver
= Mas opciones No puede realizar cambios
% . \ [ = Coplarvineulo i @ Puede ver -
C . r ™
O Coplar vinculo \ DD/MM/YYYY *
: Proporciona  Puedecditar
i , Adui ibi | Hacer cualquier cambio & Establecer contrasefia . . .
= enlace vinculo | Aqui escribimos los correos Si elegimos Cualquier

Puede ver
para pegar en de las personas con las que 7 70" Nose pueden realizar _ _ persona, podemos
UN Correo o queremos compartir % Nosepusde descagar m | Cancelar™= establecer una fecha
/ : de expiraciony una
Es posible bloquear contraseia

la descarga (no todos ficheros).

Servicio fie Il?forma"rica inf https://support.microsoft.com/es-es/office/compartir-archivos-carpetas-y- 59
y Comunicaciones LU . e mentos-de-lista-e923¢4f0-89f5-4cf0-8948-391e31fc0b30

colgar en web.



https://support.microsoft.com/es-es/office/compartir-archivos-carpetas-y-elementos-de-lista-e923c4f0-89f5-4cf0-8948-391e31fc0b30
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(] 20439 _Raccoon_V1.obj

D Blank image.jpg

r| Blank.mtl
Compartir

Compartir "20439_Raccoon_V1.0bj* — @

& Agregar un nombre, un grupo o un correo electréni | G

@ Agregar un mensaje

+—
=
@)
O
@
S
q®)
-
W
>
)
=
| -
O
)
-
O
<
>

e

l = Copiar vinculo

Clic para sobre los usuarios con los
que tenemos compartido el archivo.

Servicio de Informética
y Comunicaciones

@ &) Abrir

L. Vista previa

[ Compartir >

=2 Copiar vinculo

<& Administrar acceso

< Administrar acceso
@ 20439 Raccoon V1.0bj

@Ejar de compartir

Contactos = 2 Grupos Vinculos

Q. Buscar nombres mostrados

SC SALVADOR CARRETERO CAMPOS Propietarfo

@TONIO MARTIN MUNOZ

Administrar acceso

;Quieres dejar de compartir? X

Solo los propietarios de este elemento
seguirdn teniendo acceso.

Dejar de compartir | Cancelar

4 Administrar acceso X
Resumen de acceso @

@) ANTONIO MARTIN MUROZ puede ver

Formas en que esta persona tiene acceso

Cliceniconoy
seleccionar Quitar
el acceso directo

Acceso directo: puede ver
El acceso directo concede permisos de acceso sin usar un vinculo

& Puede ver -~

Puede editar
&
Hacer cualquier cambio

v B Puede ver

No se pueden realizar cambios

% No se puede descargar
Puede ver, pero no descargar

1 Quitar el acceso directo

Para modificar quién tiene acceso a los archivos compartidos por nosotros, podemos emplear dos métodos:

Podemos dejar
de compartir el
archivo con los
usuarios que
tenemos
compartido

el archivo.
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el Compartir Comprobar archivos compartidos

OneDrive

Para ver los archivos compartidos, tanto los compartidos por nosotros como los compartidos con nosotros.

-

ig LUNIVERSIDAD OneDrive
B SEVILLA

oy

<+ Agregar nuevo

SALVADOR CARRETERO CAM...

(7] Inicio

(&) Papelera de reciclaje

Examinar archivos por

Servicio de Informética
y Comunicaciones

(i
' Buscar

__ Folder Word [x |

D 20439 Raccoo
Mis archivos
I:\ Boton_web FTF

ManualAprobacionesEquipo20240320

Vice Transformacidn Digital

Archivos que nosotros
compartimos con otros usuarios

&

ApprovalsconFormulario20240320 Archivos que otros usuarios
Vice Transformacian Digital
comparten con nosotros
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TECCl [ dicion simultanea (Coautoria)

Es posible editar de manera simultanea archivos compartidos, siempre que tengas permisos. Esta opcidon solo
esta disponible con ficheros Office de las ultimas versiones: .docx, .xlsx, .pptx...

Word PRUEBA COMPARTIR 22 - Guardado

Archivo Inicio Insertar Presentacion

Y v [~ <F |cCalibri(Cuerpo) ~

11

Servicio de Informética
y Comunicaciones

v O Buscar (Alt + Q)

Referencias Revisar Vista Ayuda £ Edicién v

A

A N K S 2v Av By - | =0

1l
£
fitl
[l
it
£

};})‘ Estilos v /O Buscar v ﬁl s

PRUEBA_COMPARTIR

ANTOMIO MARTIN MUROZ

Aqui esta escribiendo el usuario Antonig

Aqui estoy escribiendo yo...

Dos usuarios estan modificando el

documento simultaneamente
62
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Tenemos control total sobre los archivos de Microsoft, accediendo a su historial de versiones, pudiendo:
visualizar una versidn anterior, compararla con la actual, e incluso restaurarla.

g DSvitA OneDrive L Buscar ? MANUEL BENJAM... ( ,I
D Vi A -
o =

L N o3 B ey e v = .

MANUEL BENJAMIN SILVA Descal

B] Mis archivos Historial de versiones

Mis archivos

Version Fecha de modificacion Modificado por Tamano

Nombre Modificado

de reciclaje . 15/11/2021 21:36 MANUEL BENJAMIN SILVA( 726
Acceso rapido
2 ANU A A 7 K
O VYT MANUEL BENJAMIN SILVA ¢ 70,7 KB
ci6n Académica S Restaurar
e e 15/11/2021 21:08 MANUEL BENJAMIN SILVA( 715K

Abrir archivo

+—
=
o
(o
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S
q®)
-
Q)

>
)
=
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O
)
-
O
<
>

Eliminar versién 15/11/2021 20:58 MANUEL BENJAMIN SILVA (

TEST-Teams (v] W] Guién TRANSFORMACION DIG... ] . 15/11/2021 20:30 MANUEL BENJAMIN SILVA ¢ 70,1 KB
v Historial de versiones ' v

Servicio de Informética
y Comunicaciones
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¢En qué consiste la sincronizacion?
Consiste en la actualizacidon de dos dispositivos a |la vez, de manera tal que ambos
almacenen los mismos datos. La sincronizacién es simplemente una forma mas

eficiente y rapida de poder trabajar con los archivos que tienes alojados en la nube.

En vez de tener que acceder a ellos mediante un navegador, podras tenerlos disponibles directamente con
el explorador de archivos, como si fuesen una carpeta mas. Eso si, una carpeta conectada a Internet.

‘ OneDrive - UNIVERSIDAD DE SEVILLA
AppData Sincronizacién con
Archivos de chat de Microsoft Teams mi OneDrive (nube)

=] Documentos

Sincronizacion con UNIVERSIDAD DE SEV”‘D

SharePoint (edificio) ADI - General

+—
=
@)
O
@
S
q®)
-
W
>
)
=
| -
O
)
-
O
<
>
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1505

EVILLA

Sincronizacion. Comenzar a sincronizar

Acceder a la aplicacién
Onedrive del PC

‘?@“

UNIVERSIDAD
BSEVILLA

‘ 26°C Mayorm. nubla...

@ OneDrive no esta conectado

Inicia sesién en OneDrive para empezar

@ Microsoft OneDrive

Configurar OneDrive

Pon tus archivos en OneDrive para acceder a ellos desde cualquier dispositivo.

\Direccibn de correo electrénico
‘ miusuario@us.es |

Crear cuenta m

Servicio de Informética

y Comunicaciones

@& Microsoft OneDrive

Tu carpeta de OneDrive

Agrega archivos a tu carpeta de OneDrive para poder acceder a ellos desde otros
dispositivos sin dejar de tenerlos en este equipo.

Tu carpeta OneDrive esta aqui

C:\Users\Administrador\OneDrive - UNIVERSIDAD DE SEVILLA (1)

Cambiar ubicacién

Y seguimos los pasos para
completar la sincronizacion

65
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iCOmo veremos estos archivos sincronizados en nuestro PC?

Cuando haya terminado la sincronizacion,

UNIVERSIDAD DE SEVILLA . .
Archivos de chat de Microsoft Teams

“| Documentos
Los archivos sincronizados de mis sitios SharePoint |_\</ —

= accedemos al Explorador de archivos (Windows + E)
&
O
M — o
v (@ OneDrive - UNIVERSIDAD DE SEVILLA D
~. Los archivos sincronizados de OneDrive estan en la — —
v carpeta precedida de una nube azul: OneDrive - AppData
a
3
-
O
>

& UNIVERSIDAD DE SEVILLA /)

estan en la carpeta precedida de dos edificios azules:
UNIVERSIDAD DE SEVILLA

ADI - General

Aparecen las carpetas y archivos que tenemos en OneDrive

N B Web y en nuestros sitios SharePoint sincronizados
Servicio de Informética
y Comunicaciones 66
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v | VHSUIIVE T VINIVERJIVAL UL JLVILLA — ~

v:;\:lkl\,:m OneDrive /O Buscar
D v A
o

Compartir Vista e

& Cortar > ) Nuevo elemento ~ | Abrir EE Seleccionar todo = = .
» x ; v MANUEL BENJAMIN SILVA (] Vaciar papelera de reciclaje
W= Copiar ruta de acceso e 4 | Facil acceso ~ J Modificar No seleccionar nada
Anclar al Copiar Pegar Mover Copiar Eliminar Cambiar Nueva Propiedades = 3
Acceso rapido Regar acceso directo a a - nombre carpeta - &) Historial 5 Invertir seleccion B3 Mis archivos

Portapapeles Organizar Nuevo Abrir Seleccionar

O Recientes Papelera de reciclaje

2 @ > SIC > OneDrive - UNIVERSIQAD DE SEVILLA > v 0 yel

Fecha de modificacion

Tipo

@ OneDrive - UNIVERSIDAD DE SEVILLA

AppData AppData
Archivos de chat de Pk

& Papelera de reciclaje Nombre v

Carpeta de archivos

Archivos de chat de Microsoft Teams osoft Teams 13/10 Carpeta de archivos

=] Documentos Acceso rapido menu.html.twig

| Documentos

fa UNIVERSIDAD DE SEVILLA m msojeda-prueba2 - Pelis

0]

ADI - General v m Manbej PACIENTES
Ver en linea Papelera de R cteams ) ApplicationConfigjson
. . ., . 2 a -~ '
La sincronizacion se realiza cichye B o i p—
jeda - as HotkeysConfig.json
mediante la aplicacion OneDrive P e EQIp5s s —
que viene instalada por defecto Tossee  omone A

+ Agregar nuevo ® P | B Todo el trabajo en un solo lugar. Ahora es posible encontrar y compartir facilmente todo el trabajo desde Lista:

en Windows 10y 11. Sirve para ——

+—
=
@)
O
@
S
q®)
-
W
>
)
=
| -
O
)
-
O
<
>

sincronizar tu OneDrive y tus I
S |t | 0OS S h are POi nt . A p arece en | d I @ mico @ Transformacion Digital US (CC) v4 (8 Propuesta Temario
ba rra |nfe r|or de WindOWS como EDUARDO BRIOSO MONIZ lo @ DAVID PEREZ VIDAL y 2 ;

ha comentado usuarios mas lo han editado

<y Favoritos jue

una nube azul.

@ Papelera de reciclaje

Abrir Abrir
Examinar archivos por
x Servicio de Informética P
uyaeono y Comunicaciones = Conkatios Reciente Word Bl Excel @ PowerPoint |l PDF 67
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Haciendo clic en la nube de OneDrive tenemos acceso a la “
configuracién de la App OneDrive accediendo al siguiente icono:( {&s

@ Corfiguracion de Onelrive
seguridad
& Cuenta

[ Notificaciones

Configuracion
Enviar comentarios

Ohbtener ayuda

Administrar almacenamiento (W)

Pausar sincronizacion

(D
€
®
X

Salir de OneDrive (X)

ng

+—
=
o
(o
@
S
q®)
-
Q)
>
)
=
|-
O
)
-
O
<
>

4| Coleccion de sitios

Sincronizacifn y copt

Notificaciones

a de

Activado o

. i & en pausa
nizacion esté

i ando |a sincro

Motificarme Cu

Activado Q

tificarme ¢ o otr mpart Amigo o editan mis
Mofif igo o editan
otifi e cuando otros €@ parten conmig

Configuracion del sitio » Métrica de almacenamiento o

Servicio de Informética

e
& . »
y Comunicaciones

UNIVERSIDAD
BSEVILLA

@ Acerca de elementos compartidos
ine un gran numero de archivas en Activado ‘)
Notificarme cuanda se elimine un g
ta nube
chos archivos eliminados de mi Activado Q
Notificarme antes de gue mu
pC se eliminen de la nube
@ Configuracién de OneDrive - x
(3 Obtener ayuda
’ . . .- . . © Enviar comentarios
| o Sneonizienycopade  SinCronizacion y copia de seguridad
~"  seguridad
| —
Q . A A
< Cuenta Hacer una copia de seguridad de carpetas )
importantes del eguipo en OneDrive
Motificaciones Realice una copia de seguridad de las carpetas . 3 ) N
i rdgenes en OneDrive Administrar copias de seguridad 5
sponibles en "‘*IO; o Clenta
Acerca de RO = A W,
ANUEL
B Notificag; TUEL BENJAMIN sy
ificaciongs MsOjeda@us,e VA OJgpa
manvecsensam.. (@) Acere, D +
A ( ’ 4 de Ssvincular este equipo Agregar ung cuents
X Preferencias
OneDriye _
UNIVERSIDAD pe
.. - . . L. . . SEVILL,
Iniciar OneDrive automaticamente al iniciar sesion en Windows Activado o 787 __,A Selace,
257 GB usados en gepe SECIONar carpatag
976,57 GB de espacio disponible de 1024,00 GB I Squipo Detener I3 Sincronizacis
IZacion
- - . P [} ol
Pausar |a sincronizacidén automaticamente cuando el Activado o D"’:"'bﬁf! - Pelis -
ta del sitio - e " - CL;
dispositivo estd en una red de uso medido 0kg mentos Selecc
e . K “®leccionar Carpetas D
etener |3 S‘I”U’sza .
0,00 % . 04/03/2022 3:03 <ion
- X . D Obt
Configuracién avanzada « E.. ener ayudy
- Miento
Almacenamiento

4470 GB usado de 1 TB (43%)

@©
&% Enviar COmentarigg

B0 de 175 (434,

() Obtener ayuda

£°  Enviar comentarios L}
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Archivos a peticion

Sincronizacion en curso
Arcnivos a peuaon

Ahorre espado y descargue los archivos cuando los use
Mas informacion

Disponible solo en la nube

Disponible localmente (temporal)
y en la nube

Disponible localmente (siempre) Liberar espacio.
y en la nube \ .
Mantener siempre en este

No se pudo sincronizar dispositivo.
OneUrive - UNIVERSIDAD DE SEVILLA
Nombre Estado
2| Documentos O
SIDAD DE SEVILLA . Escritorio O
&= Imagenes &)
PRUEBA @
©)

5] PRUEBA_COMPARTIR

Servicio de Informética
y Comunicaciones

Clic derecho en archivo o carpeta:

Sincronizacion. lconos de estado

Iconos estado sincronizacion

| Procesando cambios

Error de sincronizacidon

OneDrive pausado
Cuenta OneDrive casi completa

Cuenta OneDrive bloqueada

Sin sesidn iniciada

OneDrive OK
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UNIVERSIDAD Pa pelera de reC|C|aJe

Al eliminar elementos, se envian a la Papelera de reciclaje (papelera de reciclaje de primer nivel), donde
podemos restaurarlos? si es necesario. Al eliminar! elementos de una Papelera de reciclaje, se envian a la
papelera de reciclaje de segundo nivel.

7 MANUEL BENJAM.. G

) Restaurar

Papelera de reciclaje

." =3 L.
s

it OneDrjve

i

MANUEL BENJAMIN SILVA [l Eliminar ( Elementos seleccionados: 1 3 (i)

B3  Mis archivos : —
Los ficheros de la papelera de reciclaje pueden

permanecer en ella hasta 93 dias. Pasado dicho
plazo, se borran definitivamente.

@ Recientes

o+ Compartido

@ Papelera de reciclaje

MNombre « Fecha de elimina... | ~ Eliminado ... \* Creadono Ubicacii

+—
=
@)
O
@
S
q®)
-
W
>
)
=
| -
O
)
-
O
<
>

Acceso rapido

E£] ~o

m Wahi"antrae - Oidnndnl

[5]  14604.jpg 01/12/2021 2:44 MANUEL BENJAMIN

Ersonal
1 AAMICD ST

=] 34563.png 01/12/2021 2:44 MAMNUEL BEMJANMIMN

Qencuentra lo que busca? Compruebe la Papelera de reciclaje de sequndo nivD
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ﬁ; UNIVERSIDAD OneDrive 2 Buscar
SEVILLA
s
+ Agregar nuevo Abrir ~ B Compartir & Copiar vinculo @ Eliminar  {% Faverito Agregar acceso directo ~
SALVADOR CARRETERO CAM... Aplicaciones 9 de enero SALVADOR CARRETER!
() Inicio
Archivos de chat de Microsoft Teams 02/09/2022 SALVADOR CARRETER!
B3 Mis archivos
Archivos transcritos Hace 5 dias SALVADOR CARRETER!

&% Compartido —

Y Favoritos Blocs de notas de clase 18 de marzo Aplicacion de SharePo

& Papelera de reciclaje
. CursoPython Sj Abrir 5 ALVADOR CARRETER!

Examinar archivos por

Vista previa

Datos adjuntos - ALVADOR CARRETER!

% Contactos

[ Compartir

DocPas ALVADOR CARRETER!
G2 Copiar vinculo
Acceso rapido Documentos & Administrar acceso ALVADOR CARRETER!
o Opaosiciones A2 Informatica
Grabaciones TJ Eliminar ALVADOR CARRETER!
B Ao
¢ Favorito
ﬂ Prueba SCC - borrar priva... sIc JLVADOR CARRETER!
Agregar acceso directo >
B integracion Bb-Microsoft .. Whiteboards TVADOR CARRETER!
| Descargar

©9 PersonalSIC

ED Cambiar ng ALVADOR CARRETER!

. Integracién Bb-Microsoft ...

B !ntegracion Bb-Microsoft ... ALVADOR CARRETER!

Copiar a
@ Personal Apoyo TIC

ALVADOR CARRETER!

@ Dibujo.vsdx
c-g Automatizar >

IndicaderesM3652023,csv Dy Historial de versiones

Mas lugares...
ALVADOR CARRETER!
gacenamiento

@ Referencia de confirmaciénACDC.pd Detalles ALVADOR CARRETER!

T Servicio de Informética
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. Descargar

1 elemento

9 elementos

2 elementos

1 elemento

2 elementos

0 elementos

25 elementos

3 elementos

0 elementos

40 elementos

1 elemento

353 KB

129 KB

14,7 KB

227 KB

447 KB

Desde OneDrive podemos acceder a todos los sitios SharePoint que tengamos,
Podemos copiar y mover ficheros y carpetas de OneDrive a SharePoint, y viceversa.

E] Cambiar nombre -

IF Orgal

Privado

Copiar 1 elemento

B3 Mis archivos )

Acceso rapido

(5]

B
&)
B

Mis archivos

Nombre Modificado

AppData

ADI

Archivos de chat de Microsoft Teams 02

msojeda-prueba2 - Pelis
Documentos 1

Manbej
personal 28/11/2021
msoTeams-3
prueba-msojeda - asdf
prueba-msojeda - Priva...
Proyeccién Instituciona...

msojeda-prueba2 - Seri...

Mas lugares...

OneDrive

Modifica...

Tamaiio ...

mediante Acceso rapido.

Compartir

Cancelar ‘
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el Configuracion comun OneDrive y SharePoint

Desde Configuracion en OneDrive y SharePoint podemos indicar abrir los documentos en
aplicaciones locales de forma predeterminada, y ver el almacenamiento ocupado y disponible.

7 MANUEL BENJAM.. (

1= Organizar v = ~

Caracteristicas y almacenamiento
Caracteristicas de colecciones de sitio

Métricas de almacenamiento

.-"T‘“-I

WL

=1

Configuracion del sitio » Caracteristicas de la coleccion de sitios

Abrir los documentos en aplicaciones cliente de forma predeterminada )
o » Desactivar Activo
Permite que se representen los documentos en aplicaciones cliente.
Administracion de registros locales
Activar

Habilita la definicion y declaracion de registros locales.

Ayuda de coleccion de sitios personalizada
Activar

Crea una biblioteca de Ayuda gue se puede usar para almacenar la Ayuda personalizada para esta coleccion de sitios.

Configuracion del sitio » Métrica de almacenamiento o

976,52 GB de espacio disponible de 1024,00 GB I

s Coleccion de sitios

\’ (Pagina1/1)
Tipo T f % de principa % de cuota del sitio Ultima modificacion

Servicio de Informética
y Comunicaciones

Nombre amafio totald

Documentos 428GB 99,98 % _ 418 % . 04/03/2022 4:47
Lists 59 MB 0,01% . 0,00 % . 04/03/2022 3:03
_catalogs 1,4 MB 0,00 % . 0,00 % . 03/03/2022 13:42
Biblioteca de estilos 89,3 KB 000% [l 000% [l 25/06/2019 6:59
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el Restaurar OneDrive / biblioteca SharePoint
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Desde Configuracion en OneDrive y SharePoint podemos Restaurar toda la biblioteca de archivos
hasta 30 dias antes. Las copias de seguridad de metadatos se conservan durante 14 dias, y se
pueden restaurar, por el soporte técnico, a cualguier momento previo.

Restaurar tu OneDrive

Configuracid X

on lguraC|on Si se produjo un error, puedes restaurar tu OneDrive a un momento anterior. Selecciona una fecha o usa el control deslizante
para encontrar una fecha con actividad inusual en el grafico. A continuacién, selecciona los cambios que quieras deshacer.
Seleccionar una fecha

> | Fecha y hora personalizadas
Configuracién de OneDrive _/
Restaurar tu OneDrive

Mueve el control deslizante para desplazarte rapidamente hasta un dia de la lista.
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SharePoint

Agregar una pagina I .

agregar una aPIICBClCn 29 28 27 26 25 24 23 22 21 20 1% 18 17 16 15 14 12 1z 11 10 8 & 7 & 5 4 3 2z 1 0

) Dias antes

Contenidos del sitio I

Configuracion de la biblioteca [

Restaurar esta biblioteca Selecciona un cambio en la lista siguiente para resaltarlo junto con todos los cambios anteriores. A continuacién, seleccicna el

y - botdn Restaurar para deshacer todos los cambios resaltados.

Informacién del sitio a
Agregado por MANUEL BENJAMIMN SILVA CJEDA a las ... @ masonny-with-flexbox-js.zip
Agregado por MANUEL BENJAMIMN SILVA CJEDA a las ... mu  masonry-with-columns.zip

Servicio fﬂe Ir.1formé1ica https://support.microsoft.com/es-es/office/restaurar-su-onedrive- . https://support.microsoft.com/es-es/office/introducci%C3%https://learn.microsoft.com/es- 73
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https://support.microsoft.com/es-es/office/introducci%C3%B3n-a-los-metadatos-administrados-en-sharepoint-b324aebd-67ab-45a8-933d-ceedb2d909ea
https://learn.microsoft.com/es-es/sharepoint/safeguarding-your-data
https://learn.microsoft.com/es-es/sharepoint/safeguarding-your-data
https://support.microsoft.com/es-es/office/restaurar-su-onedrive-fa231298-759d-41cf-bcd0-25ac53eb8a15?ui=es-es&rs=es-es&ad=es
https://support.microsoft.com/es-es/office/restaurar-su-onedrive-fa231298-759d-41cf-bcd0-25ac53eb8a15?ui=es-es&rs=es-es&ad=es

el SharePoint. Bibliotecas, Metadatos v Listas
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Bibliotecas

Las Bibliotecas son el lugar donde almacenar, crear y actualizar archivos, compartirlos con otros miembros,
trabajar en conjunto y acceder a ellos desde cualquier lugar y dispositivo. SharePoint, al crear un sitio, crea por
defecto una biblioteca de documentos, pero podemos crear mas.

Metadatos

Los metadatos son informacién sobre la informacion. Por ejemplo, el titulo y el autor de un libro. Los
metadatos pueden ser variados: una ubicacidén, una fecha o un nimero de elemento de catalogo. Con
SharePoint podemos administrar los datos de forma centralizada. Se representan en columnas, por las cuales
podemos ordenar, filtrar y buscar. Organizar la informacion en metadatos resulta mucho mas eficiente que
mantener los archivos en carpetas anidadas. No obstante, si se trabaja a nivel de carpetas, se debe evitar la
anidacion excesiva. Para que funcione la busqueda por metadatos hay que activar en configuracion:
Administrar las caracteristicas del sitio > Filtrado y navegacion por metadatos.
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Listas
Una lista es una coleccion de datos que podemos compartir con los miembros del equipo o con las personas a
las que se ha proporcionado acceso. Las listas son como las tablas de Excel. Cada columna es un metadato, con

todo lo que ello conlleva.

Servicio (‘ie ||i1f0|'ma’ﬁca . f https://support.microsoft.com/es-es/office/introducci%C3%B3n-a-las- . https://support.microsoft.com/es-es/office/introducci%C3%B3n-a-los-metadatos- 74
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https://support.microsoft.com/es-es/office/introducci%C3%B3n-a-los-metadatos-administrados-en-sharepoint-b324aebd-67ab-45a8-933d-ceedb2d909ea
https://support.microsoft.com/es-es/office/introducci%C3%B3n-a-los-metadatos-administrados-en-sharepoint-b324aebd-67ab-45a8-933d-ceedb2d909ea
https://support.microsoft.com/es-es/office/introducci%C3%B3n-a-las-listas-0a1c3ace-def0-44af-b225-cfa8d92c52d7
https://support.microsoft.com/es-es/office/introducci%C3%B3n-a-las-listas-0a1c3ace-def0-44af-b225-cfa8d92c52d7

sl SharePoint. Conjunto de documentos
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Un conjunto de documentos es un expediente, una serie de documentos relacionados que podemos
administrar como una unidad Unica. Estos documentos pueden crearse al mismo tiempo o en fases.

l' Puede albergar diferentes formatos de archivos (Word, Excel, PowerPoint, OneNote,... ).
i
El conjunto de documentos organiza varios documentos relacionados en una sola vista en la que se
% puede trabajar en ellos y administrarlos como una sola entidad.
I Cuando se agrega un tipo de contenido conjunto de documentos a una biblioteca, los usuarios
pueden crear instancias de este tipo de contenido, de la misma manera en que se crea un documento
individual.

Diferencias Conjunto de Documentos vs Carpetas

* Un conjunto de documentos puede incorporar metadatos adicionales.
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* Un conjunto de documentos puede traer adjuntos por defecto una serie de documentos.

Servicio fﬂe Il?forma'ﬁca . https://support.microsoft.com/es-es/office/introduction-to-document-sets- 75
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https://support.microsoft.com/es-es/office/introduction-to-document-sets-3dbcd93e-0bed-46b7-b1ba-b31de2bcd234
https://support.microsoft.com/es-es/office/introduction-to-document-sets-3dbcd93e-0bed-46b7-b1ba-b31de2bcd234

sl Competencias a adquirir
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Al finalizar este modulo, el alumno debe ser capaz de:

Crear una carpeta y pasar nuestros archivos locales a la nube personal para tener respaldo
de ciertos documentos. 'ﬁ'ﬁ: (Diapositivas 57 y 58)

Compartir archivos personales con otros usuarios para poder editarlo.

Editar documentos personales Word o Excel de forma simultanea con otros usuarios, tanto
en modo web como con las aplicaciones instaladas en local.

+—
=
o
(o
@
S
q®)
-
Q)

>
)
=
|-
O
)
-
O
<
>

‘Qﬁ Ejercicio practico a realizar
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ntroduccion a Teams

MODULO 5.1. TEAMS

78



B P SEVILLA
1505

%ﬁ WhatsApp vs Teams

WhatsApp es una aplicacion de chat para moviles. Sirve para enviar mensajes de
texto y multimedia entre sus usuarios.

Nos permite:

* Crear grupos publicos y privados (sala de chat) de hasta
256 participantes.

Crear chats uno a uno, grupales y archivados (ocultos).

Usar emoticonos, gif animados, memes... etc.

Compartir fotografias, audios, videos y archivos adjuntos.

vsa Introduccion a Teams

Realizar llamadas y videollamadas.

Recibir notificaciones.

Servicio de Informética
y Comunicaciones
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vsa Introduccion a Teams

Servicio de Informética
y Comunicaciones

el Que es Microsoft Teams?

TEAMS es la principal herramienta de colaboracion de Microsoft 365. Es una
plataforma basada en |la nube, cuyo principal objetivo es la colaboracidon en equipo.

Nos permite:

Reunir equipos de hasta 25.000 miembros y abrir canales en funcion de temas 'y
proyectos (Hasta 1000 canales en total, 30 privados como maximo).

Crear chats uno a uno, grupales y archivados (ocultos), para chatear individual o
colectivamente.

Usar emoticonos, gif animados, memes, reacciones... etc.

Compartir fotografias, audios, videos y archivos, pudiendo trabajar
colaborativamente.

Realizar Ilamadas y videollamadas.

- olab
la herramienta €
TEAMS es ilar a WhatsAPP; Y

Recibir notificaciones. iq. Sim

. ontas y mucho ma> sé

Anadir aplicaciones.

https://docs.microsoft.com/es-
es/microsoftteams/limits-specifications-teams



https://docs.microsoft.com/es-es/microsoftteams/limits-specifications-teams
https://docs.microsoft.com/es-es/microsoftteams/limits-specifications-teams

eyl Acceder a Teams
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Aunque se puede ejecutar Teams online en tu propio navegador (seleccionandolo dentro de las
aplicaciones del portal de Microsoft 365), es recomendable trabajar con la aplicacion para Windows.

Si tienes todas las aplicaciones de Microsoft 365 instaladas en tu ordenador, solo tienes que

2 seleccionar el icono de Teams de la barra de tareas de Windows.
@
|_
© I =
- 2 Teams = canal privad + o o}
O SR
8 w B
EE Microsoft . @~
D) " =L B oY
O Iniciar sesion & ; T ’ =
O Ir 3 Outlook ™~ g
_|E P Euses » Mgﬂ ' .
= Mo biene minguna cuenta? Cree una, . PPPPPPP
f: Mo puede acceder 3 su cuenta? Equipos ocul EmP::::" yla a:r: :ﬂ
LN
2 IrSos.
o
0 £ ]

y Comunicaciones +I nfO v%C3%ADdeo-de-microsoft-teams-4f108e54-240b-4351-8084-b1089f0d21d7 microsoft-teams-422bf3aa-9ae8-46f1-83a2-e65720el1a34d

Servicio de Informética . https://support.microsoft.com/es-es/office/formaci%C3%B3n-en- +info https://support.microsoft.com/es-es/office/v%C3%ADdeo-qu%C3%A9-es- 81



https://support.microsoft.com/es-es/office/v%C3%ADdeo-qu%C3%A9-es-microsoft-teams-422bf3aa-9ae8-46f1-83a2-e65720e1a34d
https://support.microsoft.com/es-es/office/v%C3%ADdeo-qu%C3%A9-es-microsoft-teams-422bf3aa-9ae8-46f1-83a2-e65720e1a34d
https://support.microsoft.com/es-es/office/formaci%C3%B3n-en-v%C3%ADdeo-de-microsoft-teams-4f108e54-240b-4351-8084-b1089f0d21d7
https://support.microsoft.com/es-es/office/formaci%C3%B3n-en-v%C3%ADdeo-de-microsoft-teams-4f108e54-240b-4351-8084-b1089f0d21d7
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n Q. Buscar
Zona de bl’]quEda, histérico y m%ad Teams = canal privado Publicaciones Archives o] [ Reunirse ® -

configuracion general. En esta 5)
Chat

zona superior podemos B3 eercons Aoy Tic
realizar busquedas, navegar =

Sus equipos

Empecemos con la conversacién

En esta zona podemos anclar @Mencione  un skumno o un profeor para empeza  compar des,
las aplicaciones que queremos
tener disponibles para ejecutar
dentro de Teams (por defecto
aparecen: Actividad, Chat,
Equipos, Calendario, Tareas, |sisdens
Llamadas y Archivos). @

Ayuda

(Up)
% hacia atras, ver histérico de o
') actividades, accederala |®*°| ¢ webcentos ’ ﬂ f_n
|r_0 configuracién general o del 8 B Avovoa a Docencia N : -
— perfil de usuario. e —— : Zona de trabajo.
O lomacs Contextual
'O E D | El e segun se haya
= o . elegido en el
O Panel de Apps configurable. menu/submend.
2
=
=

[ Nueva conversacion

E] &3 Unjfe aunequipoocrea.. 83
Servicio de Informética a_/ Submenu. Segun hayamos escogido en el panel, aparecerdn nuevas opciones. 82
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Buscador
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Hay varias opciones de busqueda y filtrado para ayudarte a encontrar mensajes, personas, archivosy
otra informacion compartida en TEAMS.

Filtrar los resultados
Después de introducir los

Buscar equipos y canales

Busca un equipo o canal por su nombre

Buscar en la Ubicacion actual
Presiona Ctrl + F para buscar mensajes dentro de un

(Vp)]
&
qV)
L
V)
_
O
)
)
D)
=
O
S
44—
-
>

chat o canal en particular.

Buscar en el chat

Escriba una palabra clave de blsqueda

X

Q

Buscar chats uno a uno o grupales

Escribe el nombre de la
persona en el cuadro de
busqueda. Veras su nombre
y los chats grupales que
aparecen en la lista.

Selecciona su nombre para ir

a tu chat uno a uno con ellos
o elige un chat grupal para
continuar donde lo dejaste

antonio|

en el cuadro de busqueda. Selecciona
la opcion sugerida en la lista para ir
directamente al equipo o canal.

Q_ antonio Presione Entrar para ver todos los resultados

Contactos

ANTONIO MARTIN MUNOZ
@ ANTONIOMARTINMUNOZ

Antonio Jaime Herves
ANJAHER

Antonio Robledo Ruiz
a AROCBLEDO
ANTONIO CORDONES PALACIOS
ANTONIOCP

AH

AP

ANTONIO GONZALEZ SANCHEZ
0 ANGLEZ

y Comunicaciones

Empieza a escribir
una palabra clave
en el cuadro de
busqueda y
presiona Entrar.
Se muestra una
lista de resultados
qgue incluyen la
palabra clave.

De

Buscar mensajes Contactos _ Archivos

Tipo~  Mas filtros «

Resultados relevantes

JUAN ANTONIO FER... 4/10
Por agui falla también.... unos si
van y otros no... No sé si
tendra que ver, pero un profe
entrd con PIN sin problemas y
otro con UVUS/contrasefia no
le permitia el acceso

Personal Apoyo TIC / CoordinaTIC

términos de busqueda en
el cuadro de busqueda, usa
las pestafias Mensajes,
Contactos o Archivos
encima de los resultados
para refinar la busqueda.
Después de realizar la
selecciodn inicial, aparecera
otro nivel de filtros,
proporcionando una opcion
de busqueda para obtener
resultados mas granulares.

Mensajes Contactos Archivos

@ ANTONIO MARTIN MUROZ
ANTONIOMARTINMUNGZ

Chats de grupo e Antonio Robledo Ruiz 19/10
e i : R Antonio Jai H
{sin tfrilo) [13:36] Luis Vela Merilla Hola a AH ASJ:::; alime Henes
Servicio de Informética 6 todos, finalmente el curso se va
prueba2

e Antonig Robledo Ruiz 83

AROBLEDO
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Los comandos son métodos abreviados de teclado para realizar tareas comunes en Teams, como actualizar el
estado, enviar un chat, un elogio, etc...

o < /

Q . /disponible Establecer su estado en disponible
= Actividad Equipos = = General Publicacic
E Jchat Enviar un mensaje rapido a una persona
qe; @ * Sus equipos /llamada Llama a alguien
D) Chat
| » - Integracion Bb-Microsoft (Ultra) - E... /Fuera Establecer su estado en ausents
(111
]
Q) | E:?DC; - . Fries SOT focupado Establecer su estado en ocupado
-
dnd Establecer su estado en no molestar
N@) @ v @ Personal Apoyo TIC /
. G Tareas /brb Establecer su estado en vuelvo ensequida
- ADI
% J/desconectado  Establecimiento de su estado para que aparezca sin conexi... '
General
Calendario B .
. . Power BI Descubra informacion en sus datos.
_8 Il Jornada de seguridad Crue-TIC y Micro... / ! .
- . - ™ |
o QD . /Elogio Muestre su agradecimiento a sus compafieros.
et @D PersonalSIC ‘
B Mas aplicaciones
- General p
- O
= OneDrive Canal de Alertas ® jLe damos la bienvenida al equipo!
LN
S @ » Aprendiendo Teams @Mencione el nombre del equipo o los nombres de los profesore:
oS empezar a compartir ideas.
- ® WebCentros

09 General

Worlkflows
FCT &
ﬂl FEFP &
Power BI
FTIF &
[H1

Servicio de Informética
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—quipos y Canales

MODULO 5.2. TEAMS
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Equipos
Los equipos son grupos de contactos que se rednen por cuestiones de trabajo, proyectos
O intereses comunes.

Canales

Los equipos se componen de canales, que contienen las
conversaciones que se mantienen con los compaineros
de equipo y los archivos que se comparten.

Los canales son los lugares donde: Equipo 1 Equipo 2

Universidad de Sevilla

* Se organizan reuniones (conversaciones de |

teXtoI audio Yy VIdEO). l Canal General l Otro Canal

* Se comparten los archivos y se trabaja

colaborativamente. ﬁ ﬁ ﬁm
Publicaciones Archivos Publicaciones Archivos

* Se agregan las aplicaciones.
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Todos los miembros de TEAMS tienen un rol y cada uno tiene diferentes permisos:

* PROPIETARIOS. Administran determinadas configuraciones del equipo. Agregan y quitan
miembros, agregan invitados, cambian |la configuracion del equipo y se ocupan de las
tareas administrativas. Puede haber varios propietarios en un equipo.

« MIEMBROS. Son las personas del equipo. Se comunican con
otros miembros del equipo mediante las conversaciones. .
Pueden ver, subir y cambiar archivos. También realizan tareas
usuales de colaboracion segun lo que permitan los propietarios
del equipo.

* INVITADOS. Son personas de fuera de la organizacion, como . .
asociados o consultores. Los invitados tienen menos
funcionalidades que los miembros o los propietarios del equipo,
pero aun asi pueden realizar muchas tareas. Solo el propietario
de un equipo puede agregar un invitado a Teams.
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Los miembros del equipo y sus permisos

Un equipo puede contener hasta 25.000 miembros. Si es propietario de un equipo, puede agregar a un
miembro a un equipo y controlar sus permisos. Si no es el propietario del equipo, puede enviar una solicitud
para incluir a otra personay el propietario del equipo puede aceptarla o denegarla.

ZW Prueba SCC Miembros Solicitudes pendientes  Canales Configuracién Analisis  Aplicaciones  Etiquetas

Por defecto, los miembros pueden:

» Detalles del equipo Editar el nombre del equipo, la descripcion, la privacidad y la imagen

e Creary actualizar canales.

+ Permisos de miembros Permitir la creacion de canales, agregar aplicaciones y mas

* Crear canales privados.

Permitir a los miembros crear y actualizar canales

Permitir a los miembros crear canales privados

* Eliminar y restaurar canales.

a

Permitir a los miembros eliminar y restaurar canales

<]

Permitir a los miembros agregar y quitar aplicaciones

e Agregar y quitar aplicaciones.

<]

Permitir gue los miembros carguen aplicaciones personalizadas

e Cargar aplicaciones personalizadas.

(<]

Permitir a los miembros crear, actualizar y quitar pestafias
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a

Permitir a los miembros crear, actualizar y quitar conectores

e Crear, actualizar y quitar pestafas.

a

Ofrecer a los miembros la opcion de eliminar sus mensajes

<]

Ofrecer a los miembros la opcion de editar sus mensajes

e Crear, actualizar y quitar conectores.

° Ed ita r y e I i m i nar sus men Saj es v Permisos de invitado Habilitar la creacién de canales

[C] Permitir a los invitados crear y actualizar canales

Servicio de Informética [] Permitir a los invitados que eliminen canales
y Comunicaciones
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Listar, agregar, cambiar el rol o quitar miembros del equipo
El propietario de un equipo puede gestionar los miembros de éste.

Un equipo puede contener hasta 5.000 personas.

_/

Ver listado
de miembros

@ Ocultar

iéj; Administrar equipo

&:'u Agregar miembro
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G Agregar canal
=2 Obtener vinculo al equipo
G Abandonar grupo

C] Administrar etiquetas

| ‘@' Eliminar equipo

Solicitudes pendier@ Canales  Aplicaciones 3 mas v

Buscar miembros

* Propietarios (1)

@ MAN...
©)

Miembros e invitados (1)

@ MANU...

8l Agregar a alguien
También se puede agregar
directamente desde el
menu de Equipo...

Q 80 Agregar miembro

Ubicacién Etiquetas (i) Rol

Quitar a alguien

Propietario v

Ubicacion Etiquetas @ Rol

Cambiar el rol Propietario

Pasar de Propietario a
Miembro, y viceversa.

X

- Miembro

Miembro

‘ https://www.microsoft.com/es-es/videoplayer/embed/RE2IECs?pid=ocpVideo0- 89

innerdiv-oneplayer&postlslIMsg=true&maskLevel=20&market=es-es



https://www.microsoft.com/es-es/videoplayer/embed/RE2lECs?pid=ocpVideo0-innerdiv-oneplayer&postJsllMsg=true&maskLevel=20&market=es-es
https://www.microsoft.com/es-es/videoplayer/embed/RE2lECs?pid=ocpVideo0-innerdiv-oneplayer&postJsllMsg=true&maskLevel=20&market=es-es

el \Miembros Equipo. Accidn rapida

B\ D SEVILLA
¥ 1505

Buscar mas informacion o realizar una accion sobre un companero de equipo

Si pasas el cursor por encima de la imagen de Perfil de un compafiero, veras una tarjeta de perfil
con sus detalles.

Desde su tarjeta perfil, puedes:

M R MANUEL s iy -
Ver su estado Disponible Llamar

Z O & &

Iniciar un chat

Enviar un mensaje
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Enviar un mensaje rapido =

. . Contacto
Iniciar una Enviar un correo
videollamada @us.es

electronico

Servicio de Informética
y Comunicaciones 90
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Crear un equipo desde cero

m| . _
sy Equipos = - Ge

83 Crear equipo y unirse a ellos
@ * Sus equipos

Chat o
v ¢ cg Unirse al equipo
O < Berogio £
S — Crear un equipo a partir de una plantilla
3 Onmita la configuracion y use una plantilla para que su equipo se implique rapidamente.
& s gl g
. = r <
(Q\]
- . . Otro
A Clase Comunidad de aprendizaje... Personal
E Discussions, group projects, assignments Educator working group School administration and development Clubs, Smdyagtfv‘::"::"ﬂ schoel

;Qué clase de equipo sera?

Privacidad

) privado
Las personas necesitan permiso para unirse

oS ibli
o publu?u o
.| Cyalquier miembro de su arganizacién puede unirse

Algunos detalles rapidos sobre su equipo privado

Nombre del equipo
Asigne un nombre a su equipo
Descripcién

Permita que los usuarios sepan de qué trata este equipo

Agregar miembros. Podemos
agregar contactos, grupos o
incluso grupos completos de
contactos. Si queremos afiadir a
alguien que no pertenezca a la
US, debemos usar su direccion
de correo electrénico para unirlo
como invitado.

Elije la privacidad. Los equipos
pueden ser Privados (sélo los
propietarios pueden agregar
miembros) o Publicos
(cualquier persona de la
organizacion puede unirse).

x De forma predeterminada

el equipo es Privado.

R

Asigna un nombre a tu equipo,
y agrega una descripcion

Agregar miembros a as

Empiece a escribir un nombre, una lista de distribucién o un grupo de seguridad para
agregarlo a su equipo. También puede agregar contactos ajenos a la organizacion como
invitados si escribe sus direcciones de correo electronico. Los contactos de fuera de la
organizacion recibirdn un correo electronico para informarles de que se han agregado.
Mas informacion sobre cémo agregar invitados

Escriba un nombre o un correo electrénico

Servicio fje I(\formética e https://support.microsoft.com/es-es/office/agregar-invitados-a-un- https://www.microsoft.com/es-es/videoplayer/embed/RWfEwm?pid=ocpVideoO- 91
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Crear un equipo a partir de uno existente
Si deseas aprovechar los mismos datos, canales y
configuracion de un equipo existente para crear uno
nuevo, puedes hacer una copia y, a continuacion, elegir
como se organiza y configura tu nuevo equipo. No
permitido en equipos tipo Clase.

Q : =
Actividad Equipos i Ge

@ gs Crear equipo mirse 2 ellos
* Sus equipos
Chat pr—
C é’o Unirse al equipo
L] < B ceiogio
Mﬁ < Crear equipo :Qué equipo quiere utilizar?

Copie aplicaciones, opciones de configuracién y canales en su nuevo equipo £ equipo actual no se modificard

Desde plantilla

9

000 De otro equipo Personal Apoyo TIC PRUEBA 02-06-2021 PRUEBA EQUIPO
)
E:EWS &% 172 | @ privado PO &% 0 | @ privado PE &% 5 | @ privado

Desde grupo
Equipo para la coordinacion del Persanal de PRUEEA 02-06-2021 PRUEBA EQUIPO
los espacios TIC de la US.

o

#Qué es un equipo?

2ower Apps

Escuels Internacionzl de Doctorado, ji4 por la plazalt 202324-sic-integrac-bb-ms-ultra
Seminario de transformacién digital de...

Workflows

Servicio de Informética
y Comunicaciones

GIERM ADI SERVICIO DE GESTION...
Calendario " % )
® 23 0| @ privado 83 0 | @ privado = 83 32 | @ privado
Liamadas GIERM ADI SERVICIO DE GESTION DE PERSONAL
DOCENTE
(@)
‘OneDrive

/\/- EIDUS Seminario 0365 Oposiciones A2 Infor... Integracién Bb-Micros...
& ... &% 14| @& privado 82 0| @ privado L-EN
wer A

Elige equipo que Asigna un nombre a tu
guieres copiar equipo, agrega una
descripcion, edita la
it . .
privacidad.

Usa las casillas

para elegir qué
partes del
equipo deseas
copiar.

Esta usando “Prueba SCC" con0 plantilla para un equipo nu
evo

©

Prueba SCC [copial

Descripciéon

Permita que los usuarios sepan de qué trata este equipo

Privacidad

privado - Las personas necesitan permiso para unirs:

Elija qué le gustaria incluir del/equipo original
Pulsamos Crear

Copie aplicaciones, configuraciones y cangles en su nuevo equipo. El equipo actual no

se modificara.

Aplicaciones

|:| Miembros (0 personas)

Pestafias

Configuracion del equipo

Crear Por ultimo

indicamos los
miembros

Agregar miembros a Prueba SCC [copia]

Empiece a escribir un nombre, una lista de distribucién o un gr de seguridad para
agregarlo a su equipo. También puede agregar contactos aje#os a la organizacion como
invitados si escribe sus direcciones de correo electrénicg, #os contactos de fuera de la

organizacion recibirén un correo electrénico para inf arles de que se han agregado.

Mas informacion sobre céme agregar invitados

Escriba un nombre o un correo electronico
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Otros.

Q

Actividad

@ * Sus equipos

Equipos

< Crear equipo

@ Desde plantilla
De otro equipo

Desde grupo
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Acciones Equipo. Crear

Crear un equipo a partir de un grupo existente

Cuando se crea un equipo a partir de un grupo de Microsoft 365 existente, se compartiran automaticamente la
misma privacidad de grupo (publico o privado) y miembros del grupo original. Sélo en quipos tipo Docentes y

L= e Ge

83 Crear equipo mirse 2 ellos

C éjo Unirse al equipo

< nEIagio

GESTION DE PERSONAL... ‘GESTION DE PERSONAL...
@ privado @ privado
GESTION DE PERSONAL DOCENTE GESTION DE PERSONAL DOCENTE

Se muestra lista de los grupos de los que eres
propietario, que no tienen un equipo asociado.
Selecciona el que quieras, y automaticamente se
creard un equipo con el mismo nombre.
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1. Obtener un vinculo

PR Pruebas

zeneral
@ Ocultar

233 Administrar equipo

Una vez obtenido el
vinculo, enviarlo a la
persona a la que se
desea invitar a tu

éjn Agregar miembro

5@ Agregar canal

equipo. Esa persona &2 Obtener vinculo al equipo
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simplemente puede
pegar el vinculo en
cualquier explorador
para unirse al equipo.

ﬂ Abandonar grupo

C] Administrar etiquetas
‘@' Eliminar equipo

Servicio de Informética
y Comunicaciones

Acciones Equipo. Unirse

Obtener un vinculo o Generar un coédigo para unirse a un equipo

Opcidn no valida para invitados

2. Generar un codigo

Pruebas -
Pruebas

Miembros  Solicitudes pendientes  Canales  Configuracién  Anélisis  Aplicaciones 1 mas ~

+ Imagen de equipo Agregar una imagen del equipo

+ Permisos de miembros Permitir la creacidn de canales, agregar aplicaciones y mas
+  Permisos de invitado

Habilitar Ia creacion de canales

» @menciones Elegir quién puede usar las menciones de @equipo y @canal

Cédigo de equipo Comparta este codigo para que sea posible unirse al equipo directamente: no recibira solicitudes para

unirse

Nota: Los invitados no serdn capaces de unirse con un codige de equipo

Cuando generas y envias a alguien un cddigo para unirse a un equipo, se
puede unir directamente: no recibira una solicitud de participaciéon. Puedes
usar el codigo tantas veces como desees.
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Unirse a un equipo con un vinculo o un codigo
1. Usar un vinculo para 2. Usar un cadigo para

unirse a un equipo unirse a un equipo
Equipos = e

irse a la conversacien x =+

Qo H
& C & teamsmicrosoftcom/d)/launcher/launcherhtm(?url=%2F_%23%2F1%2Fteam%2F19%3.. # = % (@ : . ) c¢ Crear equipo
= Sus equipos

;Abrir Microsoft Teams?

Veaun Microsoft Team » - Integracion Bb-Micre S Unirse al equipo

https://teams.microsoft.com quiere abrir esta aplicacién.
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explorador < pruevascc
Web y pega Abrir Microsoft Teams
el vinculo. Unirse a un equipo o crear uno
I ﬁ
Crear un equipo Unirse a un equipo cox’un Pega el COdIgO en
codigo el cuadro y Unete.
Manténgase mejor conectado con la aplicacion de escritorio de . . . Introducir codigo
Teams
iRelina a todos y pongase manos a la ;Tiene un codigo para unirse a un eguipo?
obra! ntrodizcalo mas arriba,

Servicio de Informética
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y el avatar.

PR Pruebas

Zeneral

@ Ocultar

f@! Administrar equipo

Eo Agregar miembro
% Agregar canal

&2 Obtener vinculo al equipo
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E..", Abandonar grupo

C] Administrar etiquetas
‘[ﬁ]’ Eliminar equipo

Servicio de Informética
y Comunicaciones

Acciones Equipo. Editar

Prueba SCC Miembros Solicitudes pendientes  Canales  Configuracion

v Detalles del equipo Editar el nombre del equipo, la descrip

Prueba SCC

Equipo de Pruebas. NO USAR

|

Imagen de equipo

n— B

? Cambiar imagen

Cambiar el nombre del equipo, la descripcion y la configuracion de privacidad
El propietario de un equipo puede cambiar el nombre del equipo, la descripcion, la configuracion de privacidad

Editar detalles del equipo Prueba SCC

Colabore estrechamente con un grupo de personas dentro de su organizacion en
funcion de un proyecto, una iniciativa o un interés comun. Mas informacion sobre
equipos y canales

Nombre del equipo

Prueba SCC ©

Descripcién

Equipo de Pruebas. NO USAR

Privacidad

Privado: solo los propietarios del equipo pueden agregar miembros ~

Cambiar imagen de equipo
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Administrar la configuracion y los permisos del equipo

El propietario de un equipo tiene el control de muchas opciones de configuracion y permisos de su equipo.
Puede gestionar: Miembros, Solicitudes pendientes, Canales, Configuracion (imagen de equipo, permisos de
miembros, permisos de invitados, @menciones, cédigo de equipo, material divertido, etiquetas), analisis,

G) a p I I Ca C I O n e S y et I q u eta S . g Prueba S I Mlembrosl I Solicitudes psndiemesl I(analesllConfiguraciénI IAné\isis "Ap\icacionesl IEthuetas I
M
C Este equipo tiene invitados.
Q)] PR Pruebas - RN .
( ) Editar el nombre del equipo, la descripcién, la privacidad y la imagen
General Prueba SCC
>\ Equipo de Pruebas. NO USAR
8 8 Ocultar o
ol
% Eg; .lﬂ';dml-ﬂi'jtr'ar Equipﬁ Imagen de equipo
O g
~ <o Agregar miembro
LN T Cambiar imagen
Fyey |
= g Agregar canal
I » Permisos de miembros I Permitir la creacion de canales, agregar aplicaciones y mas
I:_::I Dbtener vincu |G al EqL"pD I » Permisos de invitado I Habilitar la creacién de canales
E.I Aba I"Id'l]rlﬂr' g ru pO I » @menciones I Elija quién puede usar las @menciones de equipo, canal y grupo
I » Codigo de equipo I Comparta este codigo para que sea posible unirse al equipo directamente: no recibiré solicitudes para unirse
O Administrar etiquetas
I » Material divertido I Permitir memes, GIF o adhesivos
Servicio de |nforméfica I » Etiquetas I Seleccionar quién puede administrar |as etiquetas

y Comunicaciones m Eliminar equipo 97
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Crear, administrar y usar etiquetas

Con las etiquetas puedes clasificar transversalmente a las personas en funcidon de atributos, como el rol, el
proyecto, las aptitudes, el aprendizaje, la ubicacidn... etc. Una vez agregada una etiqueta, se la puede
@mencionar en un canal, y todos los usuarios a los que se ha asignado esa etiqueta recibiran una notificacion.
Los miembros deben pertenecer al mismo equipo, aunque pueden ser de diferentes canales.

FR  Pruebas

General T Ocultar pruebas
pruebas

@3 Administrar equipo

Miembros  Solicitudes pendientes  Canales Configuracién  Aplicaciones  Etiquetas 1 mas ~

o i —
[+ ﬁ'u_:] regar miembro Buscar etiquetas Q, <) Crear una etiqueta
| - o =
() JEH_:] regar ca nal = Etiquetas asignadas a ti (2)
. . Nombre Miembros Importado de
&2 Obtener vinculo al equipo
{J  Equipo Azul &1
[@ Abandonar grupo
{7 Equipo Rojo &1

C] Administrar etiquetas

= Otras etiquetas (0)

Servicio de Informatica ‘@' Eliminar equipo
y Comunicaciones 98
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Podemos listar todos los equipos a los que pertenecemos?, ver si estamos como propietario o como miembro?,
ver el numero total de personas que los forman?3, si los equipos son privados o publicos?, si estan ocultos o no?,
y administrar cada uno de ellos®.

$ i Administrar equipos | Teams Andlisis &5 Crear un equipo

© A : - y

(- e EqI.IIpOS - = + Buscar equipos Q

MO

() E) _ 60 Marcar todo como leido = Activos (8)
* Sus equip
>\ Chat MNombre & Descripcidn Pertenencia Contactos
N » . Inl i@i Administrar equipos :
[1.1]

@) w s00 _ _ =4 ADI ADI Miembro &5 9

o . g pr (g Inyftaciones pendientes

D) Equipo de Teams Equipo de Teams Miembro &h 4

O

L1 . R . N oo0
Personal Apoye TIC Equipo para la coordinacion del Personal de los espacios ... | Prepietario oy 158

N

LN

S QQ prueba-msojeda prueba-msojeda Propietario &h 2
Pruebas Pruebas Propietario &5 2
TEST-Teams TEST-Teams Miembro in 7
® WebCentros Gestidn y comunicacidon con centros que tienen web en d... | Propietario & 49
WebCentros ADI Gestion de trabajo para el Servicio Web de Centros de la... | Miembro e

Servicio de Informética
y Comunicaciones
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Acciones Equipo. Archivar o Restaurar

Archivar o restaurar un equipo

Puedes archivar un equipo cuando ya no esté activo, pero quieras mantenerlo como referencia o para
reactivarlo en el futuro. Por defecto se oculta, y toda la actividad del equipo se bloquea cuando se archiva el
equipo. Nadie podra iniciar conversaciones nuevas o responder a publicaciones en un canal, agregar o quitar
canales, editar la configuracion del equipo o agregar aplicaciones (si tendras acceso a los archivos). Como
propietario de un equipo, aun podras agregar o quitar miembros, actualizar funciones y eliminar, renovar o

restaurar un equipo archivado.

Archivar un equipo
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233 Administrar equipo

é:'o Agregar miembro

/]

;Desea archivar el equipo Prueba SCC?

Nombre = Pertenencia

Pruebas

Descripcion

Pruebas Propietario

Contactos

i

i La actividad del equipo se detendra, pero podra quitar miembros y actualizar roles.
_ Vaya a Administrar equipos para restaurar el equipo. EE’B Administrar QQUipO
Q L_—o Ag regar ca nal D Hacer que el sitio de SharePoint sea de solo lectura para los miembros del
Actividad Equipos =+ o é)e Agregar miembro
60 Marcar todo como leido &= Obtener vinculo al equipo cancelar m X
= s [@ Abandonar equipo
o » . ﬁt 533 Administrar equipos I:.| Abandonar grupo , . N .
i Activalo para evitar que los G Obtener vinculo al equipo
umos | * &@ Invitaciones pendientes - - . . .
e g e T Archivar equipo usuarios editen el contenido en el C Restaurar equipo
) 5 pe 2 Andlisis : — _ - . o~ o .
Administrar etiquetas sitio .Sha rePoint y Ia‘pestana wiki O Administrar etiquetas
At copripes | Tem | A asociada con el equipo
Buscar equipos < - .
Eltwginar equipo H i .
E—— 7 W quip Restaurar un equipo h T Eliminar el equipo
:mebas : . Pro:ielarlo S = Archivados (1)

Tipo
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Mostrar \ ocultar un equipo
Hay dos opciones de visualizacidon para equipos: mostrar y ocultar.

o8 Mostrar

Ocultar un equipo

Si no deseas que un equipo y sus canales
se muestren en la lista de equipos. Pasa a
la parte inferior, oculto bajo una pestaia.
Esta es una forma excelente de limpiar la
lista y centrarse en los equipos y canales
en los que estds activo.

Mostrar un equipo

Volver a visualizar un equipo que
previamente habiamos ocultado.

£33 Administrar e§uipo

@ Ocultar

E@? Administrar equipo

L Equipos ccultos

':‘?0 Agregar miembro

% Agregar canal ' al equipo

0]
D
©
-
©
Y
>
9]
o
R
S
=
LLJ
N
>

G Obtener vinculo al equipo “*'#°
PR Pruebas
E..'. Abandonar grupo 50 PR Pruebas
General
ini i G |
{? Administrar etiquetas enera

‘[ﬁ]’ Eliminar equipo

Servicio de Informética
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Abandonar un equipo

Puedes abandonar el
equipo en cualquier % Prusbas
momento. General

>‘§‘Q Ocultar

E@S’ Administrar equipo
E‘, Agregar miembro
% Agregar canal

&2 Obtener vinculo al equipo

0]
D
©
-
©
Y
>
9]
o
R
S
=
LLJ
N
>

E..', Abandonar grupo

O Administrar etiquetas

‘[ﬁ]’ Eliminar equipo

Servicio de Informética
y Comunicaciones

Eliminar un equipo

S6lo el propietario del equipo puede eliminarlo.
Consecuencias:

* Se quita el buzén de equipoy
el calendario de Exchange.

* Se elimina el sitio de SharePoint
correspondiente y todos sus archivos.

* También se elimina cualquier Bloc de notas
de OneNote, plan de Planner,
area de trabajo de PowerBI o grupo
de flujo relacionado con el equipo.

Los administradores de Tl pueden recuperar los
equipos eliminados durante un maximo de 30 dias.
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Principales cosas que debes saber sobre los canales
En TEAMS, el trabajo en equipo y la comunicacion sucede en los canales.

1. Los canales se encuentran dentro de los equipos. Cada canal se dedica a algo concreto, ya sea un
tema, un departamento o un proyecto. Los canales son los lugares donde se realiza el trabajo: donde se
abren conversaciones de texto, audio y video para todo el equipo, donde se comparten archivos y
donde se agregan aplicaciones. Mientras que las conversaciones de canal son publicas, un chat es
privado, se produce Unicamente entre tu y otra persona (o un grupo de personas).

2. Cada equipo tiene un canal General. Canal predeterminado. Siempre es el primero y no se puede
eliminar.

3. Pestafias del canal. Los canales tienen dos pestafias de forma predeterminada (pueden afadirse mas):

V)
D
©
-
©
)
>
(V)
@)
e
D)
O
Ll
N
p=

* Publicaciones. Muro donde se muestran todas las conversaciones. Las respuestas a un mensaje
permanecen adjuntas al mensaje original. De esta forma, el hilo de la conversacion se puede seguir
facilmente para cualquiera que lo lea. Mismas funcionalidades que los Chats.

* Archivos. Aqui se almacenan todos los archivos que se han compartido en el canal.

Servicio de Informética m https://www.microsoft.com/es-es/videoplayer/embed/RWfon0?pid=ocpVideoO- 103
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Canales. Tipos

Canales estandar, canales privados y compartidos
La mayoria de los canales son canales estandar, disponibles para todos los miembros del equipo.

Canales estandar.

Accesibles para todos los miembros del
equipo. Estan abiertos para todos los
miembros.

Cualquier cosa publicada puede ser
buscada por otros usuarios.
De forma predeterminada, todos los

miembros de un equipo pueden crear
canales estandar.

Los propietarios del equipo pueden
cambiar este permiso y limitar la creacién
de canales y los permisos. Se pueden
convertir en canales moderados (sélo
pueden publicar adm. y moderadores).

Los archivos que compartimos (se pueden
ver en la pestafia Archivos) se almacenan
en una carpeta del SharePoint del equipo.
Son accesibles por todos los miembros del
equipo.

Servicio de Informética
y Comunicaciones

Canales privados.

Accesibles so6lo para un grupo especifico de
contactos del equipo.

Se crean para discusiones que no deberian
estar abiertas para todos los miembros, por
lo que debes ser incluido expresamente.

De forma predeterminada, cualquier
propietario del equipo y los miembros del
equipo puede crear un canal privado vy
agregar miembros. Los invitados no
pueden.

Al compartir un archivo, sdélo pueden
acceder a él las personas con acceso a este
canal privado. Estos archivos compartidos
se alojan en un SharePoint propio del
canal. Esto garantiza la privacidad.

Canales compartidos.

Un canal compartido es un lugar para
colaborar con personas dentro y fuera de
Su equipo.

El propietario de un equipo puede crear un
canal compartido. Cuando el propietario de
un equipo crea un canal compartido, se
convierte en el propietario del canal.

Se comporta igual que un canal privado,
pero podemos agregar a miembros que no
pertenecen al equipo.

No podemos agregar invitados ni personas
de fuera de la Universidad si no pertenecen
al equipo

m https://www.microsoft.com/es-es/videoplayer/embed/RWfon0?pid=ocpVideoO- 104
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Crear un canal estandar
De forma predeterminada, todos los miembros del equipo pueden crear canales. Un canal estandar esta abierto
para todos los miembros y todo lo que se publique puede ser consultado por los otros.

Escribe un nombre y una
descripcion para el canal.

V)
D
g iy Pruebas Crear un canal para el equipo "Pruebas”
qV) General Nombre del canal def |
o= iunar Por defecto, al agregar un
N nombreCang @) ! _g g
N canal, su Privacidad es
(V) . - . . .
O £23 Administrar equipo Descriosion (spssnad estandar: todos los miembros
Q. . . del equipo tienen acceso.
= ) . Proporcione una descripcion para ayudar a otros a encontrar el canal correcto
5 co Agregar miembro
O
Ll 5@ Agregar canal Selecciona esta opcion si deseas
N
~ . ue el canal pueda verse
o) _ - - Privacidad 9
p= €2 Obtener vinculo al equipo : : — automaticamente en la lista de
Estandar: todos los miembros del equipo tienen acceso v ® | de tod | .
FQ Abandonar grupo canales de todos los usuarios.
o i ostrar automaticamente este canal en la lista de canales de todos
) Administrar etiquetas Se pueden crear hasta 1000
canales durante la vida de un
Cancelar Agregar . . .
T Eliminar equipo equipo. Este numero incluye los
, canales que se creany se
Servicio de Informatica eliminan posteriormente
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Crear un canal privado

Los canales privados crean espacios prioritarios para la colaboracion de los equipos. Solo los usuarios del
equipo que sean propietarios o miembros del canal privado podran acceder al canal.

W Escribe un nombre y una descripcion
) PR Pruebas - .
TU Crear un canal para el equipo "Pruebas para el canal
(- General Nombre del canal
V) canal privado  —— j
)
~. £83 Administrar equipo Descripcién (opcional) En Privacidad selecciona Privado:
w Proporcione una descripcién para ayudar a otros a encontrar el canal correcto accesible SOIO pa ra un grupo especiﬂco
o : .
8_ <@ Agregar miembro de personas en el equipo.
% @ Agregar canal Privacidad / |
LLl Privado: determinados compaiieros de equipo tienen acceso v O Agregae Tienities: sl carisl caal priveda ﬂ
- - LS UN Canal privado, por 10 GUE SO10 10 Veran 185 Personas que agregue aqui.
o G2 Obtener vinculo al equipo
g komlenceaescnblrun nombre LOS usuarios
E..", Abandonar grupo que afadimos
Cancelar Crear
C] Administrar etiquetas al canal ya
deben ser
BT Elimi : Se pueden crear hasta 30 canales miembros o
Eliminar equipo . ) ) invitados del
privados durante la vida de un equipo. | . Invitados de
equipo.

i H - 2 i
Canales privados muestran icono candad Of & (¥ Reunirse ®
Servicio de Informética
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Crear un canal compartido

Los canales privados crean espacios prioritarios para la colaboracion de los equipos. Solo los usuarios del
equipo que sean propietarios o miembros del canal privado podran acceder al canal.

W Escribe un nombre y una descripcion
i) PR Pruebas Crear un canal

© para el canal.

- General Mombre del canal
8 Se permiten letras, nimeros —~ ~——— -~~~ j
~. §63 Administrar equipo Descripcion (opcional) @ O~ - D En Privacidad selecciona Compartido:
w Proporcione una descripcion para ayudar a otros a encontrar el canal correcto acce5|b|e SOIO para un grupo especiflco

o ; .

8_ <@ Agregar miembro de personas en el equipo.
= Elegir un canal (i)

3 '_T" ‘ﬂ,l I Compartido: los usuarics o equipos de su organizacion o fuera de ella tienen

U Ln gregar cana acceso Agregar miembros al canal canal privado
= . | g— B
N (_:_:; Dhtener "u’thLJ|CI al E'qLIIpD Compartir este canal con todos los miembros del equipo @ |comience a escribir un nombre .

P Los usuarios que

= [ Abandonar grupo afladimos al canal no

tienen por qué ser
miembros del equipo,
o pero si deben
pertenecer a la
Universidad.

C] Administrar etiquetas

Cancelar

‘@’ Eliminar equipo

Servicio de Informética Canales compartidos muestran icono cadena /
y Comunicaciones 107
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Acciones Canal. Agregar miembros

Posibilidad de anadir nuevos miembros
En los canales privados, una vez creados, en cualquier momento se pueden anadir nuevos miembros que

pertenezcan al equipo (se permiten invitados).

. Pruebas

General
canal privado

Canal prueba

Servicio de Informética
y Comunicaciones

D Motificaciones del canal
5{} Anclar

?'Q Ocultar

iﬁi Administrar canal

é:'g Agregar miembros

4 Obtener direccion de correo
&2 Obtener vinculo al canal

ff Editar canal

aﬁ' Flujos de trabajo

C] Administrar etiquetas

T3 Archivar canal

IT_T] Eliminar canal

G Abandonar canal

Agregar miembros al canal canal privado

Es un canal privado, por lo que solo lo veran las personas que agregue aqui.

Comience a escribir un nombre

Agregar Invitados

Sélo el administrador puede afiadir invitados (tanto a cana
privados o compartidos). Los invitados no pertenecen a la o
colaboran con esta. No necesitan tener cuenta de Microsoft, €
su correo. Al ingresar en TEAMS online deben indicar su corre
pulsar siguiente. Para iniciar sesion TEAMS enviara a su correc
un solo uso para iniciar sesién. Una vez introducido el codig
como organizacion de TEAMS: UNIVERSIDAD DE SEVILLA.
pueden participar en las conversaciones y acceder a los archivos

. f https://support.microsoft.com/es-es/office/agregar-invitados-a-
+INTo un-equipo-en-teams-fccb4fa6-f864-4508-bdde-256e7384al14f
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Podemos editar un canal para cambiar su nombre, descripcion o activar/desactivar mostrar automaticamente el
canal en la lista de canales de todos. Nunca la privacidad.

. Fruebas Cl Motificaciones del canal ) )
Editar canal "Canal prueba” del equipo "Pruebas”
General &> Anclar
canal privade © Nombre del canal
@ Qcultar

Canal prueba Canal pruebal

ﬁﬁ Administrar canal

o i Descripcion (opcional)
co Agregar miembros

Proporcione una descripcion para ayudar a otros a encontrar el canal correcto
£ Obtener direccion de correo

&2 Obtener vinculo al canal

f Editar canal

(J Mostrar automaticamente este canal en la lista de canales de todos
cﬁ' Flujos de trabajo

)
L
qV)
-
qV)
)
>
W
o
=
>
O
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N
>

@ Administrar etiquetas
&3 Archivar canal

‘[ﬁ] Eliminar canal
Cancelar
G Abandonar canal

Servicio de Informética
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Moderar canales

Los canales estandar (excepto el General) pueden ser moderados (desactivado por defecto). Al moderar un canal, los
propietarios pueden controlar quién puede iniciar nuevas publicaciones (sélo moderadores) y quiénes pueden
responder a publicaciones en ese canal.

. Pruebas

General Canal sin moderacion Canal moderado

V)
o canal privado &
C g Canal Configuracién = Analisis Canal Configuracion Analisis
Canal prueba
5 H
U . . > Detalles del canal Editar nombre y descripcion del canal > Detalles del canal Editar nombre y desgfipcion d
> .C] Notificaciones del canal
w ~ Moderacién Establecer preferencias de moderacion del canal v Moderacién Establecer preférencias de moderacion del canal
O S‘? Andar WModeracian del canal Moderacian del canal
Q_ Desactivado v Activado
= & Ocultar
U \ ;Quién puede iniciar una publicacién nueva? Quignes son los moderadores?
L1 KGB Administrar canal @ Todos pueden iniciar una publicacién nueva Prapietarios de equipa TR
N O Todos excepta los invitados pueden iniciar una publicacion nueva ;Quien puede iniciar una publicacion nueva?
m -
E é:'o Ag regar miem bl’CIS Seolo moderadores
Permisos de miembros del equipo
E Obtener direccion de correo Permitir a los miembros responder a los mensajes del canal
e Db | | | Permitir a los miembros anclar los mensajes del canal
- - tener vinculo al cana
E n |OS ca nales mOderadOS, D Permitir a los bots enviar mensajes del canal
y Editar canal debemOS SeIECC|Onar IOS [] Permitir a los conectares enviar mensajes del canal
_ _ moderadores y los permisos de los
A2 Chiine da trakain . . “ gonectores Gestionar los conectores que publican en este canal
miembros del equipo. (=]
n Editar

Servicio de Informética
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. Pruebas

General
canal privada &

Canal prueba

Acciones Canal. Administrar canal privado

Administrar canal privado
En los canales privados, a diferencia de los estandares, podemos gestionar los miembros, sus permisos

Yy menciones.

5?' Anclar

@ Ocultar

)
L
qV)
-
qV)
)
>
W
o
=
>
O
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>

_

EE? Administrar canal

Servicio de Informética
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&:'n Agregar miembros
£ Obtener direccion de correo
&2 Obtener vinculo al canal

f Editar canal

! Privado Miembros | Configuracién

Analisis  Etiquetas

» Detalles del canal

“ Permisos de miembros

Editar nombre y descripcion del canal

Cambie los permisos de los miembros
Permitir a los miembros crear, actualizar y quitar pestafias
Ofrecer a los miembros la opcidn de eliminar sus mensajes

Ofrecer a los miembros la opcidn de editar sus mensajes

~  [@menciones

Elija si se permite mencionar un @canal

Conceda a los miembros la opcion de @canal o @[nombre del canal]. De
este modo, todos lo que vean el canal mencionado en sus listas de canales
recibiran una notificacion.

El-
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En este canal

Mostrar informacion del canal

Para ver los detalles de un canal. Contactos
Qo i
2 % @ sc, s,y x, @

- Miembros ver tode

Descripcién

Equipo de Pruebas. NO USAR

& @8- - [GD
. ./ Editar descripcion
Descripcion del canal

Anclado

sC He agregado una pestafa en la

Mensajes anCIadOS, SI IOS © parte superior de este canal....

wm
D
©
-
©
)
>
(V)
O
e
D)
-
Ll
N
p=

I\/Iostrar t .7 SALVADOR CARRETERD CAMPOS, 29/1..,
uvieramaos.
detalles del Opciones
Canal Q. Buscar en el canal
ACtua|izaCi0nes £23 Administrar canal
Se muestran las actualizaciones mas recientes del equipo [} Notificaciones del canal

y del canal, como la incorporacion de nuevos miembros.
Para ver todas Ia§ actualizaciones recientes de los ultimos CALVADOR CARRETERG CAMPOS ha cambiado el
12 meses, selecciona Ver todo. nombre del canal de borrar a Canal.

Actualizaciones

Ver todo

Servicio de Informética
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Mostrar, ocultar o anclar un canal
Hay tres opciones de visualizacidn para canales: mostrar, ocultar y anclar.

Ocultar un canal Anclar/desanclar un canal

Vg
@ Si no deseas que un canal Los canales anclados permanecen en la parte superior de

g se muestre en un equipo. la lista para que no tengas que buscarlos.

M
U . Pruebas

i\ General [} Notificaxjones del canal

@) canal pri

privado &

Qo £7 Anclar Mostrar un canal

) Canal prueba . . .
O & Ocultar Para volver a visualizar un canal previamente ocultado.
Ll

N

LA £93 Administrar canal n Pruebas

=

General

&:'u Agregar miembros _
canal privado

£ Obtener direccion de correo 1 canal oculto

Pruebas

=2 Obtener vinculo al canal
Canal prueba © Mostrar

f Editar canal
Servicio de Informética
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Abandonar y eliminar canal
Los canales privados podemos abandonarlos siempre que quede algun propietario. Tanto los canales privados
como los estandares o compartidos los podemos eliminar.

£ Obtener direccion de correo

El dltimo propietario no puede abandonar

& Abandonar un canal privado [} Notificaciones del canal Eliminar un canal
qu)

- Pruebas <7 Anclar
5 = |

sErE] & Ocultar

" canal privade ©
O Canal prueba & Compartir canal >

e

3 - -

o @3 Administrar canal

Ll

=

=2 1
Es el Gltimo propietario del canal canal privado. Debe haber al menos otro propietario Obtener vinculo al canal Eliminar el canal "Compartido” del equipo "Prueba SCC"

para que pueda abandonar el canal. - o
ﬁ Editar canal ;Esta seguro de que desea eliminar el canal Compartido? Se eliminaran todas \as

conversaciones y los otros equipos con los que se comparte este canal perderar\el

Aceptar
acceso.

=3 Archivar canal c m
ancelar

‘@' Eliminar canal

Servicio de Informética
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Comprobar si un canal tiene notificaciones
Si el nombre de un canal esta en negrita, indica que hay mensajes que todavia no he leido o actividad que
todavia no he visto.

n Notificaciones &
D
g También recibiras notificaciones I 1
© . Pruebas cuando alguien te @mencione o acvicag | Actividad =
), : 2
r n
= R esponda ? una c'o'nversaaon en 5 ) e
" ; la que estas participando. Esta es Chat
O canal pfivado ® otra forma de saber que un canal g8y - sp , Salvador 12:32
5 . y
ROR Canal prueba esta activo. Equipos W SemE respandio at—
) Otra respuesta
O @ Prueba SCC > Compartido
it . o Todas las notificaciones aparecerdn = .
4 . aw :
> en la fuente Actividades, por lo que 8 1\ +5 respondieron al..
= no te perderas nada. S No te preocupes.
Equipl:-s. ocultos ST PersonalsIiC = Canal de Alertas
QD 921
Lliamadas MF.EI +7..
o el basico lo repitc de momento
P Personal Apoyo TIC > Gorilla
neunve
25/3
. Q}; '@ menciono etiqueta de...
wer 5
9 - etiqueta de pruebas, te tendra que lleg...
Servicio de Informética Prueba SCC > General
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Personalizar notificaciones del canal

Es conveniente ajustar las notificaciones que recibes de un canal. Podemos: Activar todas las notificaciones,
Desactivarlas todas (excepto respuestas directas, menciones personales) o Personalizarlas (por defecto).

Q Motificaciones del canal

;{? Anclar

@ Ocultar

B9 Compartir canal )
i@:& Administrar canal

£ Obtener direcciéon de correo

=y Nihtenar vincnla al canal

Servicio de Informética
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Prueba SCC * Compartido

-

Configuracién de notificaciones decanal//

Todas las publicaciones nuevas

— T T T T T e ey T poblicacion nueva en

este canal

Incluir respuestas

B

Menciones de canal
Enviarme una notificacién cada vez que se mencions

Banner y feed ~
este canal Banner y feed R
Cancelar m
Banner y feed W ‘

Recibiremos notificaciones

solo en Actividad, en la parte——
superior izquierda de TEAMS.

Notificaciones Canal. Personalizacion

Selecciona cdmo recibir las
notificaciones de todas las
publicaciones nuevas y las
menciones de canal.

0 Juan Carlos - URGENT!

' Reply

v/ Bannery feed ————____ Recibiremos Banner

Mostrar solo el feed

Desactivado

notificaciones en
nuestro escritorio,
y en Actividad.
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Configuracion

General
Cuentas y organizaciones

Privacidad

Motificaciones v actividad

— (110% + B©

Acercar

v
M O|e B8

Métodps abreviados de teclado

V)
D
©
-
©
)
>
(V)
@)
e
D)
O
Ll
N
p=

[:I Descargar la aplicacion mdavil

e &

Nuepo Teams

o
n

m oo

Servicio de Informética
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Apariencia y accesibilidad

Archivos y vinculos
Permisos de la aplicacion
Llamadas

Subtitulos y transcripciones
Dispositivos

Reconocimiento

Notificaciones generales de equipos y canales

En Configuracion General tenemos un control mas exhaustivo de las diferentes notificaciones para General,
Canales, Chats, Reuniones y llamadas y Aplicaciones.

Notificaciones y actividad

General

@ Notificaciones

Reproducir sonidos con notificaciones
Reproduce sonide con llamadas entrantes, solicitudes para unirse y notificaciones de inicio de reunién
Mostrar vistas previas de mensajes y contenido en nofificacionss

Mostrar notificaciones durante llamadas y reuniones

B3 Mensajes de correo electrénico de actividad perdidos

Chats y canales

() Notificaciones de mensajes de chat

@ @Menciones

@Menciones al canal y al equipg,

@menciones

@Menciones a todos los usuarios del chat

@Menciones personales

€ Respuestas z las publicaciones y respuestas de mi canal

f} Me gusta y reacciones

Notificaciones General. Personalizacion

Activado ‘3 ‘

Una vez cada 8 horas v

Maostrar en banner v

Activade .:)

Wostrar en actividad y banner

Mostrar en actividad y banner

Mostrar en actividad y banner

Wostrar en actividad y banner

Wostrar en actividad y banner

Wostrar en actividad y banner
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Fuente de actividades

Muestra resumen de todo lo que ha sucedido en los canales que has intervenido y las menciones que hacen de ti.
Podemos filtrarla para ver sélo las menciones, o respuestas... etc.

o ' @ Menciones
wn a :
% o Escriba para filtrar = | X @ Reacciones
- | o) s
qv) 5 @ ) solonoleido 1 ‘@ Llamada perdida
U Chat
oo Salvador Carretero Campos . -
> o) St o aam ondié al mensaje _ Voicemail
%) ELTE Qtra respuesta
8_ @ Prusba SCC = Comparh Iconos Lo RESpUEStﬂS
5 Tareas Wp»  MARIA TERESA SIERRA 924 @ Te mencionan | == o
O B8 Lﬂjfeli:eizlp;osndleron L. 283 Mencionan a tu equipo Aplicaciones
I_L] endario I .
4 e PersonalSIC > Canal de Alertas B Mencionan canal al que perteneces
(Q\]
0 S MARIA PIEDAD ROMERO Reaccionan a un mensaje tuyo ifi i
- s MARIAPEDAD R O je tuy Notificaciones
. el basico lo repito de momento «» Respuesta a tus publicaciones m Cuando aparece un numero sobre un
P I A TIC > Gorill ’ . . o . .
Oncrive s T e 2% Se te agregd a un equipo L,J circulo rojo en Actividad, te indica que
RAFAEL SIERRA DEL PINO 25/3 L Actividad  tjenes X notificaciones. Estas notificaciones
& '@ menciono etiqueta de... Q Te han hecho propietario ’ )
Povwer Apps etiqueta de pruebas, te tendrd que lleg.. o~ o _ @ Permanecenen la fuente durante 30 dias.
Q2 rueba sec = Generd Publicaciones de tendencia (=) Después expiran y ya no se muestran en la
Wekows | el RUEDA . Q@ Publicaciones sugeridas Chat fuente.

Servicio fie I(\formahca https://www.microsoft.com/es-es/videoplayer/embed/RE2Msx9?pid=ocpVideo0- 118
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Notificaciones. Estado de presencia

Configurar Estado de presencia del usuario

La presencia indica la disponibilidad actual y el estado del usuario para otros usuarios. De forma
predeterminada, cualquier persona de tu organizacion que use TEAMS puede ver si otros usuarios estan
disponibles en linea. Si deseas que los usuarios sepan cuando estas ocupado o ausente de tu escritorio, debes
configurar tu estado. El pequefio punto de tu perfil indica si estas disponible o no. Normalmente funciona de

forma dinamica, a no ser que lo configuremos manualmente. - :
Definir mensaje de estado

wn
IJ)
M
-
M
) Selecciona tu estado
PN
8 © Disponible
Q. Quieres concentrarte o
'S en algo, pero deseas >R Ccipado
O ver notificaciones.
(|
i Vuelvo enseguida
o) Quieres comunicar tu R
S ausencia temporal. parecer como ausente
Nunca se configura ® Desconectado
automaticamente.
Duracién

Aqui puedes indicar el
tiempo que dura el

estado seleccionado. (C Restablecer estado

© No molestar\
— en algo y no deseas

\

Quieres concentrarte

ver notificaciones.

Necesitas trabajar y no
~ deseas 0 no puedes
responder inmediatamente.

Deseas indicar que no has
iniciado sesion, por lo que
=~ no responderas hasta que

Servicio de Informética
y Comunicaciones

vuelvas a estar en linea.
Seguiras recibiendo
notificaciones.

B —

SC
[ ]
UNIVERSIDAD DE S... Cerrar sesitn
SALVADOR CARRETERO C...

SC

scarretero2@us.es
Consultar cuenta ©

& Disponible >

< Atrés

tscriba @ para mencionar a alguien en su
estado

280

®) Establecer ubicacion de trabajo >

O Definir mensaje de estado >

< +] Anadir otra cuenta

Cambiar foto del perfil

(] Mostrar cuando me envien mensajes (1)

Borrar el mensaje de estado después de

Hoy ~
Programar fuera de la oficina
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Notificaciones para cuando no te encuentres en la oficina

Podras configurar un mensaje para que otros usuarios sepan que estas de vacaciones o que no estas disponible
para responder. Tu estado de fuera de la oficina también se sincronizara con tu calendario de Outlook.

Configuracién General . .
D) B_-\ J General > Fuera de la oficina
g @3 General
o Sy G TS Configure un mensaje para que otros usuar_|0_s sepan :_q‘ue esté de Va_caa’ones o gue no es:ta disponible
O para responder. 5u estado de fuera de la oficina también se sincronizara con su calendario de Qutlook.
) Privacidad
) e | e - - _
>\ [-] Q Notificaciones y actividad Ventana principal O Nueva ventana Activar respuestas (:
-7 Apariencia y accesibilidad automaticas
W §83 Configuracion :
O Mensaje de Fuera de la ®
Q_ Tradsmision [ Archivos y vinculos Iniciando chats oficina
W — ) Permisos de la aplicacién o i Hola, estaré de vacaciones hasta el 28 de agosto.
3 @ Avuda > Crear nuevos chats en la ventana principal o en una ventana nueva. Solo se aplic . . . o
R Lamadas Respondere en cuanto vuelva lo antes posible. Si es urgente puedes llamar al 59991 o escribir a
O rupoadoc@us.es.
| ] € Subtitulos y transcripciones ?Graiias'
—_ o !
. Acefcar (11)% + 8 £3 Dispositivos
&
LN &) Reconocimiento . . o
E étodos abreviados de teclado Ventana principal O Nueva ventana D Enviar respuestas fuera de mi organizacion
Descargar la aplicacion maévil B4 Enviar respuestas solo durante un periodo
.. . Iniciar
Nuevo Teams Cuando vaya a un canal mostrar la actividad reciente
O Marzo 26, 2024 13:00 s
(O Alprincipio (@ Al final
Finalizar
Marzo 27, 2024 13:00 v

Fuera de la oficina

Programar estado fuera de la oficina y establecer respuestas automaticas
Servicio de Informética [ Programar
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Compartir un mensaje de TEAMS con Outlook

Desde dentro de TEAMS podemos enviar una copia de un mensaje como si fuera un correo electrénico
en Outlook, tanto desde Chats como de Publicaciones.

V)

G) Outlook_ - ) . %
e i oS G . '5,.3. e i Compartir conversacién a través de correa electrénice

g M Hola SJO(}' nuev;j . ot o - Mensaje Insertar Aplicar formato al texto Dibujar Opciones o

®

qV) ol Sondeos [ Mis plantillas .
W, «/ Responder

>\ (9 Reenviar De:scarretero2@us.es @ Sin etiqueta w @

9] cc

o = Copiar vinculo Prueba

>

O <7 Anclar

. o

(| Microsoft Teams @J

o ) .

w B3 Marcar como no leido « hace 52 minutes

> |- Prueba

Mensaje de prueba

£ Compartir en Outlook

hace 51 minutos

SA Respuesta de pruebas'

dg Traducir

. -Admin hace 50 minutos
SA Otra respuesta

M4as acciones >

Ir a Teams >

L4

Servicio de Informética
y Comunicaciones

121




B\ D SEVILLA
¥ 1505

. Pruebas

General
canal privado &

Canal prueba

canal

7 Ocultar

B Compartir canal >

£63 Administrar canal

Enviar un correo electréonico a un canal

Si queremos enviar un correo electrénico a un canal en TEAMS, debemos usar la direccion de correo del canal.
Una vez que un correo electrénico forma parte de un canal, cualquier persona puede responder a él para iniciar
una conversacion.

Obtener direccion de correo electronico

W Quitar direccion de correo electrénico

~ Configuracién avanzada
(O Cualquier persona puede enviar correos a esta direccion
@ Solo los miembros de este canal

(O Solo correo electrénico enviado desde estos dominios:

V)
D
©
-
©
)
>
(V)
@)
e
D)
O
Ll
N
p=

=9 Obtener direccion de correo

ﬂ/

Servicio de Informética
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&> Obtener vinculo al canal
/7 Editar canal
& Archivar canal

T Eliminar canal

f& Abandonar canal

Podemos elegir quién puede enviar
correos al canal, o incluso eliminar la
direccion de correos.

reeeell Compartir. De Outlook a Teams

Responder a un correo
electronico en un canal

Al responder a un mensaje de
correo electrénico que se ha
enviado a un canal, se trata
como una respuesta a cualquier
otra publicacién de un canal.
Responder a la publicaciéon en
Teams no envia una respuesta
por correo electronico al
remitente original. Los
comentarios o conversaciones
sobre el correo electrdnico en
un canal no se pueden ver fuera
de Teams.
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el Pestafia Canal. Publicaciones
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Enviar un mensaje a un canal

La primera pestana de un canal es Publicaciones, desde donde podremos comunicarnos con el resto de los
miembros del canal. Todos los usuarios que tienen acceso al canal pueden ver los mensajes en esta pestana.

Las respuestas a un mensaje de canal permanecen adjuntas al mensaje original. De esta forma, el hilo de |la
conversacion se puede seguir facilmente para cualquiera que lo lea.

* Para responder a un mensaje de canal, clicen s, Responder

e Para publicar una nueva conversacion en el canal, clic en JEEELSEELERTLITEEL]

Al responder a un hilo de mensaje existente o iniciar una nueva conversacion, se abre un cuadro de redaccidn
para que escribas y formatees el mensaje. Cualquiera de las dos opciones envia un mensaje a todos los usuarios
de un canal determinado (todo el equipo). - s

Agrega un asunto

B 7 U S | & A pimato~ Al | = = = 1= | 99 o <> 0 = | @ G -
hnicie una conversacion nueva. Escriba @ para mencionar a alguien. Escriba un mensaje

b 2 ©@ @S Q6 0B o G - B
2 ® @@ @ © 9 @ + am

Cuando hayas terminado de redactar el mensaje, clic en E=», si pulsaste responder o [EEGaa  Si pulsaste
Iniciar una publicacion. El mensaje queda publicado en el canal.

Servicio de Informética
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Pestana Canal. Archivos

Acciones sobre la biblioteca y carpetas

Los archivos que se cargan en un canal estandar se almacenan en la carpeta de canal del SharePoint de tu
equipo. Los archivos de un canal privado se almacenan en un SharePoint propio del canal. Estos archivos estan
disponibles en la pestaiia Archivos. Desde esta pestaiia, si no tenemos ningun archivo seleccionado podremos
(con referencia a la carpeta en que estamos situados): crear® archivos en la misma, subirlos? desde nuestro
equipo, sincronizarlos® con nuestro PC, copiar vinculo? de la carpeta, descargar® todo el contenido de la
carpeta, y abrirla en su SharePoint® de origen para utilizar mas funcionalidades.

General Publicaciones Archivos

-+ Nuevo

T Cargar & Sincronizar

Dofumentos » Genera

Crear una carpeta, un
documento de Word,
Excel, PowerPoint,
OneNote o Forms.

Servicio de Informética
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%2y Copiar vinculo 4 Descargar Agregar almacenamiento en nube &> Abrir en SharePoint

~  a

Subir desde nuestro
ordenador ficheros o
carpetas completas.

Sincronizar todos los Copiar el enlace de Descargar en nuestro
archivos de la carpeta la carpeta para poder PC un fichero
en la nube con compartirlo en un comprimido con
nuestro ordenador. chat o correo y acceder todo el contenido

a sus archivos. de la carpeta.

Acceder a
SharePoint para
tener mas
funcionalidades.

‘ https://www.microsoft.com/es-es/videoplayer/embed/RE2MRiZ?pid=ocpVideo0- 124
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Acciones sobre ficheros y carpetas

ol Pestafia Canal. Archivos

Cuando tenemos seleccionado?! un archivo, podemos realizar una serie de acciones sobre el mismo desde tres sitios
diferentes: pulsando un botén de la barra principal?, seleccionando mas opciones?, o haciendo clic derecho*:

=P Cambiar nombre &> Abrir en SharePoint *  Elementos seleccionados: 1

Descargar el archivo

en tu equipo Anclar a la parte superior

N General rPublicaciones Archivos Notas de |a reu... [ Nuevo ] +
@

g Abrir %@ Copiar vinculo 4 Descargar [i] Eliminar - Anclar a la parte superior
qV)

), Documentos > General ]

~. Abrir

8 @ [ Nombre- E Copiar vinculo
ON

'S @| 5 Seminario transformacisn digital unid... | - -- Descargar
o —

LL] Eliminar

oV

el

>

Cambiar nombre

Al borrar el archivo pasaria : :
Abrir en SharePoint

a la Papelera de Reciclaje

S

Mover
Acceder a SharePoint para Copiar
tener mas funcionalidades. Mas

—

Servicio de Informética
y Comunicaciones

Abrirlo, bien en Teams, en la aplicacion o en el
navegador. Desde aqui podemos cambiar el
valor predeterminado como se abre

\l Copiar el vinculo para poder volver a compartir
el archivo en un chat o conversacion
\ Situar arriba del listado

Cambiar nombre del ficheroy
moverlo o copiarlo a otra carpeta.

https://www.microsoft.com/es-es/videoplayer/embed/RE2MRiZ?pid=ocpVideo0- 125
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Al finalizar este mdédulo, el alumno debe ser capaz de:

Crear y unirse a un equipo.

Administrar equipos: privacidad y notificaciones.

Asignar miembros y roles (propietario, miembro, invitado).
Conocer y personalizar los diferentes estados de los miembros.

Crear y administrar canales, tanto estandar como privados.
Personalizar notificaciones. Utilizar la pestafia Publicaciones para mantener conversaciones.

Vg
D
qu)
-
qu)
)
>
(Up)]
O
e
D)
&0
N Conocer la pestafia Archivos para compartir archivos en un canal.
>
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Chats

MODULO 5.3. TEAMS

Servicio de Informética
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UNIVERSIDAD CQUé es el Chat?
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A veces, querras hablar de forma privada con una sola persona (chat uno a uno). Otras veces,
querras mantener una conversacion privada con dos o tres personas (chats grupales), o con un
grupo grande, con chats ordenados en hilos (Publicaciones de los canales). En el Chat, puedes
realizar cualquiera de estas acciones. El chat se encuentra en el centro de todo lo que haces en
Teams. El chat tiene funcionalidades “similares” a WhatsApp, pero es mucho mas seguro.

Podemos

*  Mantener conversaciones escritas, hacer llamadas de audio
y videollamadas con cualquier persona o grupo de personas.

Compartir mi pantalla con el resto de usuarios.

_ * Compartir ficheros, imagenes, videos...etc.
El chat (uno a uno y grupal) se recomienda

para grupos de trabajo puntuales, privados
o esporadicos. Para grupos estables se
utilizan las Publicaciones de los canales.

* Trabajar juntos en un mismo fichero (coautoria).

y Comunicaciones 2097-0678298703bb innerdiv-oneplayer&postJslIMsg=true&maskLevel=20&market=es-es
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1. Chat uno a uno y chat de grupo

Se inicia seleccionando Nuevo chat !, y afiadiendo en el campo Para? el nombre o nombres de los usuarios a los
qgue queremos dirigirnos. En los chats grupales es conveniente asignarles un nombre, para ello hay que hacer
clic en la flecha® situada a la derecha del Para y escribir el Nombre de grupo®. Un nombre hace que la
conversacion de grupo sea mas facil de encontrar mas adelante.

a

Nombre de grupo:

9]
+—
qV)
e
)
!
)
>

Para: | Escriba un nombre, correo electrénico o etiqueta

B

Podemos anadir mas usuarios al chat.

Servicio de Informética
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También podemos
iniciar una conversacion

cuando estamos en una

videorreunion.
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2. Conversacion en un canal (Publicaciones)

Publicaciones es una serie de chats de un grupo grande (canal). Todos los usuarios que tienen acceso al canal
pueden ver todos los chats en el muro Publicaciones.

I 5'?0 29/1 13:42 L 9e G g @

He agregado una pestafia en la parte superior de este canal. jEchale un vistazo!

' segundo proyecto

9]
+—
qV)
e
)
!
)
>

sc, Responder

Para iniciar una

nueva conversacion
T

Para responder siempre debemos pulsar en
Responder, para mantener el hilo de la conversacion
Y no iniciar una conversacion nueva.

Servicio de Informética ‘ https://www.microsoft.com/es-es/videoplayer/embed/RE4vhLd?pid=ocpVideo0- 130
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Mensaje sin formato

Redacta el mensaje en el cuadro? situado en la parte inferior del chat. Cuando esté listo, clic en Enviar? o pulsar
la tecla Enter. Todos los usuarios que tienen acceso al chat pueden ver el mensaje. Si necesitaras incluir una
segunda linea, en lugar de Enter, pulsar May+Enter.

9]
+—
qV)
-
)
!
)
>

sC Responder

A 2 P O B Y G e § O + E}j
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Mensaje con formato

Hay varias opciones de formato para los mensajes. Para abrir las opciones de formato, clic en Formato?. En esta
vista expandida, seleccionamos el texto al que se desea dar formato y elegir una opcion: negrita?, italica3,
subrayado?, tachado?®, resaltado®, color de fuente’, tamafio de fuente®, parrafo®, borrar formato??, disminuir
sangriall, aumentar sangria'?, lista con viiietas!3, lista numerada'?. Cuando esté listo, clic en Enviar o pulsar

Ctrl+Enter.

%
44—
-
) B 7 U S S A A Barrafo ~ ’:‘-@ = T = iz 99 = ¢ = D]
2
= Negrita /talica Subrayado Feeksde—Resaltado color tamano Pparrafo Borrar formato
Disminuir sangria
Aumentar sangria
* Lista con vifietas
1. Lista numerada
2 P OB GBS R D+ B
Servicio de Informética 132
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Anadidos en los mensajes con formato
Podemos incluir citas?, hipervinculos?, fragmento de cddigo3, regla horizontal* y tablas>.

el

B 7 U S IV & M Pamefov ARl = o= = 3= @ ¢ = B BB P W
b _
MO cita
-
Q hipervinculo
= Fragmento de codigo HTML Va

1 <p»codigo</p>

tabla

v 2 P O @B B G DS F O+ B
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Adjuntar

Podemos adjuntar! archivos o imagenes en un mensaje. Podemos subirlos desde un canal de Teams?, desde mi
equipo? o desde nuestro OneDrive?.

En los chats los archivos que compartimos se enlazan desde

nuestro OneDrive. En las Publicaciones de los canales, los archivos
gue compartimos suben al SharePoint del equipo, o del canal (si
éste fuera privado).

9]
+—
qV)
-
)
!
)
>

o Adjuntar archivos en la nube

B Examinar equipos y canales

T Cargar desde este dispositivo

n
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iUVl Redactar y enviar mensajes

Enviar un Emoji, un GIF o un meme (adhesivo)

Emojil, GIF animados?, y adhesivos (memes)> son una buena forma de agregar algo de diversion
y expresarte en tus comunicaciones.

9]
+—
qV)
-
)
!
)
>

A,ngwgm )
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Marcar un mensaje como importante o urgente

Si deseas que tu mensaje sea visualizado lo antes posible, marcalo como importante® (Ctrl+May+l).
El mensaje mostrara el encabezado jIMPORTANTE!? y colocard un icono de exclamacion?®.

B i LJ o AV é A8 Parrafo - -":"-E; — = = %E 99 &=

iIMPORTAN
Responder

e MAMNUEL BEMJAMIN SILVA QJEDA 1147 B\@
7O

iIMPORTANTE!
Menzaje de prueba

I
EH
=

9]
+—
qV)
e
)
!
)
>
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Opciones extras en conversaciones de canal

Las conversaciones de canal (Publicaciones) incluyen la posibilidad de elegir entre una conversacion o un
anuncio?, seleccionar opciones de respuesta? (si pueden responder todos, o solo tu y los moderadores),
publicar en varios canales® que permite publicar este mensaje en todos los canales que elijas, y por ultimo,
Agregar un Asunto” a la conversacion.

Quién puede responder

_'Lg SC -— ﬁ/\ v Todos
(B I
- w Usted y los moderadores
) Agrega un asunto
o . _ E_ Publi
i B 7 U\ | ¥ & A mafo v AR = vz = =09 e b = B BB Y Hhliearen
>

[+ Este canal

Escriba un mensa)

Tipo de publicacion)

v {=] Publicar
%] Anuncio
? P © () g O + =

. , Los anuncios permiten elegir una
Escriba un titulo ilustracién o imagen de fondo, y al

Varios canales

ublicarse muestra icono propio.
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el Redactar y enviar mensajes
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Usa las @menciones para llamar la atencion de un usuario

Para llamar la atencidén de un usuario en una conversacion de canal o un chat, @mencionalo. Sélo tienes que
escribir @ antes de su nombre, y seleccionarlo en el menu que aparece. Le llegara una notificacion de que ha
sido mencionado. En los mensajes del canal aparecera a la derecha un icono indicando el tipo de mencidn.

@Menciones en Publicaciones

. . . . 05 EN YOUTUEBE
En las Publicaciones de canales, hay estos tipos de @ menciones:

ico de |
T que hay que quitar/cambiar:

Ideos publicados en Youtule

* @nombreContacto envia notificacion a usuario concreto.

* @nombreCanal notifica a todos los usuarios del canal.
* @nombreEquipo notifica a todos los usuarios de ese\ =

EC]UipO. q abemos el informe en el que
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henvez las 12h
* @Etiqueta envia notificacién a los usuarios que tengan
asignada esa etiqueta (mismo icono que @mencidn

Editado
perSOﬂal)- iiz de esta Orden de trabajo

ides gue se realizan a traves de sevius

gan a nosotros o todavia llegan a
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el Redactar y enviar mensajes
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Buenas practicas de Publicacion

* Responder. En las Publicaciones los mensajes deben contestarse pulsando en = Responder  para asi mantener
el hilo de la conversacion.

* @Menciones. Si queremos que el mensaje llegue a la persona (o grupo, equipo) adecuada, debemos
@mencionarla, para que le llegue notificacion. @

* Reaccionar. Los iconos de reaccion posibilitan que indiquemos nuestro grado de satisfaccidon con lo tratado en
el mensaje. De esta forma no alargamos innecesariamente una conversacion, y nos muestra de una forma
muy visual la acogida del mismo. 2 © [TAREAS URGENTES EN PLANNER]

estoy empezando a aplicar el parame

* |dentificar los mensajes. Debemos utilizar el campo Asunto, Tesaltando el texto y poniéndolo en mayusculas y
entre corchetes, o si queremos darle mas realce, convirtiendo la conversacion en un Anuncio.
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* Poner nombre a chat grupal. Los chats grupales pueden iniciarse sin indicar un nombre al mismo, pero
resulta mas claro y facil de localizar, si se le asigha un nombre.
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1. Editar o eliminar un mensaje enviado

enviados.

Editar un mensajeenviado ¢ ¢ & @ G
Puedes modificar cualquier mensaje enviado.

Deshacer un mensaje borrado
Ve al mensaje borrado y selecciona

Ececl Administrar mensajes

Editar

Se cometen errores. Afortunadamente puedes editar o eliminar los mensajes

&’/ Respuesta

r# Reenviar

&2 Copiar vinculo

T Eliminar

Eliminar un mensajeenviado ¢ ® & @ @ 7 [~

I

Puedes eliminar cualquier mensaje posicionandote en el mensaje.

1  Se ha eliminado este mensaje:

Deshacer

Servicio de Informética
y Comunicaciones

;? Anclar

B leidopor5de5s >

&9 Compartir en Outlook
&3 Marcar como no leido

2% Traducir

Mas acciones >
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Ececl Administrar mensajes
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2. Responder un mensaje
Al igual que en WhatsApp, podemos responder a un mensaje, en el que se

incorporara el texto mencionado (séloenChat). ¢« ® & G G |« [~ r? Reemviar

&2 Copiar vinculo

3. Marcar como leido / no leido un mensaje ¢« o &€ @ & < -

., , , <7 Anclar
También podemos marcarlo como leido o no leido.
Y9
+ . E & o 4 Compartir en Outlook
© 4. Anclar el mensaje ¢ 96 & ¢ ’
N Podemos anclar el mensaje si lo consideramos importante. S6lo podremos tener 59 Marcar como no leido
g un mensaje anclado en cada canal o chat. Este aparecera en la parte superior del 8 Traducir '
canal o chat.
Mas acciones b
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Ececl Administrar mensajes
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5. Confirmaciones de lectura
Cuando se lee un mensaje en Chat, aparecera una notificacion de visto
En caso contrario, recibird una confirmacién de que el mensaje se ha enviado (=) .

.r"i"q. .

6. Compartir en Outlook
Podemos enviar un mensaje de un chat como correo electrénico para Outlook. ¢« @ & &G G3

/. Reaccionar a un mensaje

TEAMS incorpora una serie de iconos para reaccionar a los mensajes. Los iconos
de reaccidon posibilitan que indiquemos nuestro grado de satisfacciéon con lo
tratado en el mensaje. De esta forma no alargamos innecesariamente una
conversacion, y nos muestra de una forma muy visual la acogida del mismo.
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Que rapidez!!!

.
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£ Compartir en Qutlook

dg Traducir
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el Acciones multimedia
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Iniciar Videollamadas y llamadas

Puedes realizar llamadas uno a uno o grupales con cualquier persona de tu organizacion directamente desde un
chat, sin tener que programar una reunién de grupo. Estas llamadas son privadas y no apareceran en ninguna
conversacion de grupo. Sin embargo, las entradas de estas llamadas si apareceran en el chat. En Publicaciones

también podemos iniciar una videollamada sin necesidad de programarla.

En una misma videollamada pueden estar hasta 20 personas.

En Chat

Iniciar Llamada
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Iniciar Videollamada

Bt Videollamada
cor .- 11/3
- | &, Llamada de audic

En Publicacion

(N Reunirse ahora
E
Cg Programar una reunién

Servicio de Informética
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Compartir la pantalla o ventanas

En los chats uno a uno y en los grupales podemos * Oficina / G- 5§
compartir la pantalla al instante. | Q. Buscar en Al chat
o .o -

Cg Programdr reunién
Compartir contenido

Pantalla /

. ‘ Elegimos la Pantalla o seleccionamos la Ventana para
compartir. El resto de los participantes en el chat
recibiran una notificacion para pedirles que acepten el
uso compartido de la pantalla. Cuando lo hagan,
podran ver la pantalla y continuar el chat.

Para dejar de compartir m 2
Deja,de — \ o también u

3
03:08 §‘\ Lyl Dejar de compartir | | &

Micro Cederelc..

Pantalla compartida

Ventana (15)
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eeael Administrar chats
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M H Q sss =
Ocultar, mostrar, silenciar o anclar un chat My Chat = U
Aunque no se puede eliminar un chat, podemos ocultarlo o silenciarlo de - AN
la lista de chats para dejar de recibir notificaciones. -
EEE' I'-f'lll."l° MAMNUALES SIC USUARIO PARA MANUALE...
Anclar un chat T Recietes
Podemos anclar un Chat en la parte superior. T@ N ﬁsﬂzmﬂm 972
. . . Copilot for Sales -
SllenCIar un Chat Zalendario @ El r:sumende la reunion esta listo. E

Q::, ) Prucha Abrir chat en nueva ventana
La transc

Cuando silenciamos un chat, aun se nos incluira en la conversacion,

&8 Marcar como leido

9]
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>

pero no recibiremos notificaciones. - Prueba
nieDriva ﬁ? Anclar
Prueba
OCUItar Un Chat " == 5\ Silenciar

Podemos ocultar un chat que no esté activo. El chat estara oculto fB) SAVAD () Bloquear conversacitn de bot

® Haenviat

hasta que alguien publique un mensaje en él, o hasta que lo "R Ocultar
busquemos y le demos a Mostrar. B Eiminar
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Al finalizar este moddulo, el alumno debe ser capaz de:

Aprender las normas de publicacion.

Iniciar un chat (uno a unoy grupal) y redactar y enviar mensajes con y sin formato.
Incluir elementos en mensajes: archivos adjuntos, hipervinculos, emojis, tablas... etc.
Usar las menciones.

Administrar mensajes: editar y eliminar, deshacer, responder mensajes y anclarlos.
Gestionar los chats: ocultarlos, mostrarlos, silenciarlos y anclarlos/desanclarlos.
Realizar busquedas y filtrado de chats y mensajes.

ms3. Chats

'ﬁ'ﬁt Realizar las practicas de la diapositiva 176
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Arcnivos

MODULO 5.4. TEAMS
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i < Q. Buscar
Cada chat que tengamos con

determinado usuario poseera
sus archivos, gue se mantienen Q Chat
en su OneDrive personal.

El estado se ha establecido en No molestar. Solo obtendra las_gotificaciones de mensajes urg

EStOS aI"ChiVOS Sélo olg] 363 l‘\u'il‘-'l° MANUALES SIC USUARIO PARA MANUALE...
accesibles por las personas que == . O B Nombr Comp
formen parte del Chat' ) ) Asﬂea 9/2 m= _ Documento compartido.docx ;nié;;
e La cién estd lista e
miérc
Para acceder a estos archivos & Copilot for foolbortox de 20

resumen de la reunion esta listo.

iremos al chat en cuestiény & | . () Prossmdereumicn
haremos clic sobre la pestana = s
Archivos. -

La transcripcion estd dj

Prueba
AAANUALES SIC USUARIO PARA MAMNUALES ...

Aqui vemos dos archivos compartidos con el usuario

Servicio de Informética
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Mol Ubicacion Archivos. Chats
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Eliminar documentos compartidos en el chat

Para eliminar un documento que hemos compartido en un chat, &/ Respuesta

podemos hacerlo simplemente eliminarlo del mensaje, bien pulsando ~ Reenviar

editar y eliminando sélo el archivo, o bien eliminando el mensaje 5 Coniar v
opiar vinculo

directamente. —

2 Adtlar

rcar como no leido
B4 A ompartir en Outlook

dg Traducir

9
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Escriba un mensaje

Documento compartido.docx @
¢ Ve GWQ 7

A ey s
v ¢ p © B [ @ Documento compartido.docx  +»

45 acciones >
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Cada uno de los equipos i .
(Teams) que tengamos, 0
3 FAar = Equipos . = 4
poseera un repositorio nciwtnd

Cd

de archivos en el canal
General.

* Sus equipos

Documentos > General &3

Estos archivos solo son

accesibles por las personas @& O DO INombre -

que.formen parte del < OBLICO Sorrar

eqUIpO' EEier prueba CARPETA 1

Para acceder a estos R, | ’ Favinos ocultos atda

archivos iremos al equipo =™

en cuestion > Canal = Recordings

Genera/, \ haremos clic |3l CALENDARIO LABORAL 2021.pdf
sobre la pestaina Archivos. B rermionos con Micomst Forme e

Test-Teams

=

Aplicaciones

Servicio de Informética
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pruebas del canal

B8 Editar en vista de cuadricula

Modificado

18/12/2020

28/10/2021

29/03/2022

02/11/2021

11/02/2022

07/06/2021

02/11/2021

Prueba Forms

E Compartir

Rellenar

—
=

Modifi

RAFAI

ANTC

DAVIL

RAFAI

RAFAI

MANI

RAFAI
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Actividad

S

Chat

als
Equipos

B

Tareas

Calendario

%

Llamadas

(@)

OmeDrive

UNIVERSIDAD

b SEVILLA
1505

Equipos s

¥ Sus equipos
- . TEST-Teams
General
@ Practicas Seminario 0365
Canal PRIVADO

anal PUBLICO >

prueba &

*» Equipos ocultos

Servicio de Informética
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<

General Publicaciones  Archives v pruebas del

Documentos [l ~

B9 Editar en vista de c

> En canales

~ En la biblioteca de sitios

Canal Practicas Seminaljo 0365

Canal PUBLICO

General

de

Repositorio Canal estandar

Los archivos de todos los canales estdandar comparten un
mismo SharePoint ubicdndose en carpetas por canal. Si
hacemos clic en Documentos veremos directamente las
carpetas de todos los canales estandar de nuestro equipo.

%
Q

Actividad
Chat
1T

Equipos

B

Tareas

Calendario

%

Llamadas

(@)

OmneDrive

Equipos

¥ Sus equipos

- . TEST-Teams

General

prueba &

* Equipos ocultos

_I_

<

Canal PRIVADO Fublicaciones  Archivos ~

+ Nuevo B Editar en vista de cuadricula B C

fl PRIVADO &

D Nombre Modificado

Carpeta 1 del Canal PRIVADO 28/10/2021

Repositorio Canal Privado

Por cada canal privado que creamos, se crea automaticamente un
SharePoint independiente para ese canal diferente del repositorio
del Equipo, donde se alojan sus archivos.
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el SharePoint. Funcionalidades avanzadas
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Abrir

Para conseguir las maximas funcionalidades sobre los ficheros (iguales que las que tenemos en
OneDrive), se aconseja abrir ficheros en SharePoint.

Vista previa

Compartir

E n Tea m S E n S h a re POi nt £ Buscar en esta biblioteca

Copiar vinculo

Abrir >
Documentos > General Copiar vinculo PRUEBAS prueb mSOJEda % Administrar acceso
Establecer como pestana _ Descaraar
8 [0  Nombre P Inicio T Cargar ~ 3 Editar en vista de cU g
> —  Recordings Descargar Eliminar
Yy Conversaciones
S 3 Eliminar
O O asdfsdfxsx Documentos > General Mover s
< ‘ Documentos
Anclar a la parte superior _
< ) Compartido con nosotros [3  Nombre Copiar a
g Cambiar nombre
Recordings Cambiar nombre
. . Bloc de notas
A/brlren SharePoint
P Paginas O asdfsdfxlsx 1= Anclar a la parte superior
Copiar Contenido del sitio logo_sic_hor.svg Automatizar
Mas b Papelera de reciclaje logo_sic_hor_neg.svg Historial de versiones
. @ sinQOcultas-21093 - Seminario transformadi... .
Editar Mas

Detalles

Servicio de Informética
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FRUEBAS

-+ Muevo T Cargar v 72 Sincronizar

Documentos » General

99
@)
=
C
O
S
<
<
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>
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19.0) General Publicaciones Archivos Whiteboard Tareas Editar | sadfdf 1 mas - +

%@ Copiar vinculo 4 Descargar

@brir en SharePoint

+ Agregar biblioteca de documentos

m & 2

(I

SharePoint. Papelera de reciclaje

Para acceder a la papelera de reciclaje, debemos Abrir en SharePoint. Desde alli seguimos los mismos pasos
que los vistos en las diapositivas de OneDrive, es decir, podemos Eliminar! definitivamente un fichero
previamente eliminado, o Restaurarlo? a su lugar de origen. Los ficheros de la papelera de reciclaje pueden
permanecer en ella hasta 93 dias. Pasado dicho plazo, se borran definitivamente.

UNIVERSIDAD
B SEVILLA
1o

SharePoint

PRUEBAS

eba-msojeda %

/O Buscar

Papelera de reciclaje

Inicio
Conversaciones

Documentos

0 D MNombre

Bloc de notas

© B asdfsdf.
Paginas
Contenido del sitio

Papelera de reciclajD
153
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& <
Si q ueremos s i ncron iza r IOS m%ad Equipos = 4 Canal PUBLICO Publicaciones  Archivos v
a rCh ivos d e d ete rm i n a do 9 ¥ Sus equipos T Cargar ~ B Editar en vista de cuadricula [ Compartir <2 Copiarviftulo s Sincronizar
canal (ya sea publico o 5 0 o I

rivado), iremos al canal | -
p 4 el EeiEEs SEnnEne OHE D MNombre ~ Modificado Medificado por + Agregar columna

| H | I Canal PRIVADO (3

.

(en el ejemplo, Cana o peLc > Carpets de Canal PUBLICO 28/1072021 MANUALES SIC US..
V4

PUBLICO) alendario pHichagl ff Documento_1.docx 02/11/2021 MANUEL BENJAMI...

% * Equipos ogdftos

Y haremos clic en el botdn
Sincronizar.

@ Daocumento_1-DESKTOP-4EIRSET docx 02/11/2021 MANUALES SIC US/.
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Gracias a la sincronizacion,
en vez de tener que acceder a los

archivos mediante un navegador, W | & [~ | UNIVERSIDAD DE SEVILLA
o el propio Teams, podras tenerlos Inicio  Compartir  Vista
disponibles directamente con « v 4 B > UNIVERSIDAD DE SEVILLA >

el explorador de archivos, como
si fuesen una carpeta mas. Eso si,
una carpeta conectada a Internet.

Esta

ombre

»# Acceso répido )
TEST-Teams - Canal PUBLICO O

@ OneDrive - UNIVERSIDAD DE SEVILLA
Adema3s, estos archivos </B’é T T I >
sincronizados pueden ser ~—

visualizados y editados por
todos los miembros del equipo, &P Red
incluso de manera simultanea.

99
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3 Este equipo

En este ejemplo se ha sincronizado el canal lamado
“Canal PUBLICO” que forma parte del equipo TEST-Teams
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el Aorir archivos Office desde aplicacion escritorio
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Podemos configurar TEAMS para que al abrir un fichero de Office lo haga por defecto en la aplicacion de
escritorio de forma predeterminada desde Configuracion.

Configuracion

Configuracién Archivos y vinculos

Descargas
Zeneral
Ubicacion
[2s] Cuentas y organigéci ChUsers'Kevin\,Downloads > Cambiar
(] Privacidad
Preguntar siempre donde guardar el archivo descargad: @

Mearcar — (100% + &3

M 5.4, Archivos

Preferencia de apertura de archivos

Abrir siempre archivos de Word, PowerPoint y Excel en:

Teams ‘ v ’

Llamadas " Teams

Métodos abreviados de teclado

[J Descargar la aplicacién mé... @

Nuevo Teams
Subtitulos y transcripciones Aplicacion de escritorio

Dispositivos Explorador

Reconocimiento

Servicio de Informética
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Cuando editamos un archivo en Teams, podemos almacenarlo, realizar un seguimiento y restaurarlo a una

version anterior.

Autoguardado 2

Archivo Imcm» Insertar Dibu,

P'egar
A~ £ -

Portapapeles
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] LI .
pruebad.. A" - Ultima modificacion: Hace 2 min

Mombre de archivo

f"\ Calibri (Cuerpa)
DE@ N K S~ 3 x x prueba

Jdooe
A - - L
Aa Ubicacién
Fuente
General -
Pruebas » Documentos compartidos = Gene,.,
@ Historial de versB
P!.rchivn de prueba

}:.

dencia

ibCeDe AgBbCi

| E5pa...

itilos

Revisar

Titula 1

Vista

i1

Jo

Edician

L

Ayuda

1= Compartir

| £ @

Dictar

Vaoz

Editar

Editar

Reutilizar
archivos

Reutilizar archivos

-

o
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el Modulo de OneDrive
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Desde el apartado OneDrive, podemos acceder a nuestro OneDrive y visualizar los archivos recientes.
Todo lo dicho en el médulo 4 de OneDrive y SharePoint puede aplicarse a los archivos en Teams.

L)

Q

Actividad OneDrive

Chat -+ Agregar nuevo

MA

S

| /A2 Inicio
£ Mis archivos
&% Compartido

<y Favoritos

18] Papelera de reciclaje

OneDrive y SharePoint

Gestion de Documentos

Examinar archivos por

(6]

< Contactos

& Reuniones

Acceso rapido

B3 1csT-Teams - Canal PRIV...

B TEST Teams , MODULO 4
& UNIVERSIDAD
ﬂ Decanato y Comunidad F... ) % b SEVILLA
1505
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Al finalizar este modulo, el alumno debe ser capaz de:

Saber distinguir y localizar los archivos de chats y los archivos de los diferentes canales del
equipo.
Gestionar carpetas y archivos en la pestaia Archivos.

Abrir las carpetas de archivos de Teams en Sharepoint.

Editar, desde Teams, de forma simultdnea con varios compafneros (coautoria) el mismo
archivo Word, Excel o PowerPoint con el cliente de escritorio (aplicacién Windows) para
mantener todos los formatos del documento.
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Calendario

MODULO 5.5. TEAMS
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el C| Calendario de TEAMS
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El calendario muestra todo lo que se programo en Teams u
Outlook (Calendario principal). Selecciona una reunidon
especifica para obtener detalles sobre ella. El calendario esta
sincronizado con nuestro calendario de Outlook.

Desde Teams podemos establecer reuniones con un canal de
un equipo.

Todas las reuniones programadas en Teams se convierten
automaticamente en reuniones en linea.

vss Calendario

Servicio de Informética
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L]
M%m =N Calendario
E? @ < > abrilde zozD
& 01
RS lunes
7@
E 12
O (N .
= wmss 1 Puedes seleccionar
8 o cualquier fecha. Clic
- . en Hoy para volver al
D dia/semana actual.
© ®
U Aplicaciones 19
LN
VS
>

17

Muestra todo lo que
se haya programado

en TEAMS y Outlook.
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02

martes

Selecciona una
ImanvELEEN reynion para
obtener detalles
~ sobre ella.

5
3 Prueba

Evento de Prueba
Microsoft Teams Meeting

Buscar MM =
Q (]

el (/0 vistazo al Calendario de Teams

a

4 Unirse con un id. X Reunirse ahora

[5] Semana laboral

03 04 05
miércoles jusves viernes
PUEDES:
"""" 1. Unirte a { Cambia la vista:
la reunion. 2. Editarla, si eres el Dls, Semana laboral
Mi calgndario organizador Vi 0 >emana

Evento de Prueba 3. Copiar enlace

de la reunion.

martes,|2 de abril 15:00
A

4. Chatear con

(@ Microsoft Teams Meeting participantes.

—

@.ttss:.—f’f‘.&e Ms.micro so@meet p-join/ ..
5. Conocer quien

la organiza.
@hat con participa
o MAMNUALES SIC USUARIO PARA MANUALES 163
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Nl ~Ormas de programar una Reunién de Teams

<3
Y 1505

En Teams, a diferencia de Outlook, los Unicos eventos que pueden programarse son Reuniones en linea
(con otras personas), no Citas (un recuerdo para mi).

Clic sobre un intervalo de tiempo
en el calendario. Se abrira un
formulario de programacion.

Ecriba un mensaje

0 2@ 0 ®EB) 7 ¢ ~ &

07 08

miércoles

e MM — a]
r-S O
T
Desde la redaccion de nid. (3 Reunirse ahora
un mensaje en Chats
y Publicaciones. cgramar re@
/8 Al programar una reunion desde Outlook .

o5 Guardar Calendario  ~
2z  |agregar un tituTs
Desde el Calendario de Teams. Desde aqui también se podria escoger

Seminario web (webinar), en la que el convocante puede registrar e o
asistentes, ejecutar presentacion interactiva y analizar datos de asistentes. (9 [ Agregar une descipeion o adjurtar documetos

o~ @ o £ ® [
Servicio de Informética
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vss Calendario

el Formulario de Reunion

3 D S EVI LLA - Detalles  Asistente para programacion
uag 1505

Goria: ninguna Vv Zona horaria: (UTC+01:00) Bruselas, Copenhague, Madrid, Paris

© 09/12/2021 14:30 —> 09/12/2021 15:00

Indicar Fecha y Hora Tenemos la posibilidad de usar
el Asistente de programacion, que nos indica

jueves, 9 de diciembre de 2021

§s asistentes

Solicitar respuestas

Enviard una invitacion
a la bandeja de entrada
de Outlook de todos
los asistentes incluidos
en el paso 2, para que
respondan si asistiran.

Permitir reenvio

+ Opcionales

Mas opciones

02/04/2024

gn Todo el dia

No se repite

= Agregar canal

Reunién en linea ()

© Agregue una ubicacion

Pérrafo

Una vez creada la videorreunidn, si volvemos a entrar al formulario, ademas de
ver y editar los detalles, podemos mantener un chat con los asistentes y ver la
asistencia de cada uno de ellos.

Escriba los detalles para esta nueva reunion

Servicio de Informatica
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correo informandoles de la misma vy solicitandoles una respuesta.

Podremos: Aceptarla, Rechazar o Proponer nueva hora.

(sin asunto)

(9]
G) " Aceptar v Provisional + Ne aceptar w I:BI Proponer nueva hora v T
O i, 0
|- Microsoft Teams Meeting: MANMUALES SIC USUARIO PARA MANUALES
: Prueba Reunion
_O . David Pérez Vidal
> .Pdldr Miguel Rueda Barranco
£ Prueba R
LN
S Sin conflict correo electronico @

Organizador de

i) Responder a este evento
\saje a David Pérez Vidal (opcional)

Microsoft Teams ;u:

X No © Proponer nueva hora

Unirse a la reunion ahora v si 1, e

Reunion de Microsoft Teams

n movil

Unase a través de suPC 0 aplicacio
rse a la reur
Haaa clic aqui para unirse a1a

Asi aparece en MAC

Servicio de Informética
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Invitacion de Reunion de Teams

E__

Una vez
aceptada,
aparecera
reflejada en
tu calendario
(de Outlook y
Teams).

Cuando programamos una reunion de Teams, a los diferentes participantes les llegara un

viernes

5

I ——

—

I Videoreunién de prueba; Miguel Rue

—]
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Al finalizar este modulo, el alumno debe ser capaz de:

Establecer la relacidon entre la vista del calendario de Teams con el calendario por
defecto del Outlook personal.
Gestionar la programacion de videorreuniones en el calendario de Teams con grupos

de compafieros de diferentes canales.

QO
S
(O

§S)
-

D
qu)]

) . ., . .
o Aceptar la convocatoria de reunidn por correo o en el propio Calendario Outlook.
>
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Videorreuniones

MODULO 5.6. TEAMS

Servicio de Informética
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el Definicion e Inicio de una videorreunion
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Toda reunion en Teams es en realidad una videorreunidn. Las reuniones en
Teams incluyen uso compartido (y opcional) de pantalla, audio, video vy
texto. Son esenciales para la colaboracién en Teams. No tienes que ser
miembro de la organizacion (ni siquiera tener una cuenta de Teams) para

O unirte a una reunion de Teams.
5
= Puede iniciarse:
>
(D) SC 5C SC
N (-] Q
| -
D .
- e =D
O
> [} Videollamada [ Reunirse ahora
ﬁ & Uamada de audio Programar una reunién
=
Desde un Chat
Realizamos una
reunion . . L ,
instant3 Desde un Canal. Podemos realizar una Desde el Calendario. Podemos realizar una reunion instantanea
instantanea ' . .
reunidn instantdnea o programarla. o programarla, e incluso programar un Seminario web

(webinar). También se programa desde Outlook.

Servicio fﬂe Il?forma"rica . https://support.microsoft.com/es-es/office/reuniones-1f8862a1-48f2- 169
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el Programar una videorreunion
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Ya lo hemos visto en la Programacion de Reunion en Calendario

Nueva reunioén Detalles Asistente para programacion m

Zona horaria: (UTC+01:00) Bruselas, Copenhague, Madrid, Paris  Opciones de respuesta Requerir registro: Ninguno
TI’t u IO 4 > Test programacion reunion ] |
$ S Agregue asistentes requeridos + Opcionales / ASISte ntes OpClona Ies
% _’_Q' 27/10/2021 19:00 v = 27/10/2021 19:30 v 30mn @ Todo el dia
R .7 /
- Programacion Gl nosewote T
3 = B ADI > General
L : — 5
5 EC{UIpO al que se convoca ] @ orsueumsoisn
D) = OB 7 U S|V A A pimalor A= = = 2|9 o = @9 3:00
‘_C_j Es un test de programacién de una reunio‘r{
> 9:00
O
>
10:00
Esta reunion aparece en el Calendarioy 5
Canal correspondiente del Equipo
y se envia por correo a los convocados. | 1200 7 Reunign Coordinacién ADI ;
7 |
v |
13:00 é 02
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Configuracion dispositivo >

Configuracion de audio

Altavoz

Altavoces (High Definition Audic
Device)

Micréfono

Microephone (High Definition
Audio Device)

Audio espacial & @

Sonido mas natural y envolvente. Mas
informacién

Supresién de ruidos O
Elija bajo si desea que otros usuarios puedan oir
musica. Mas informacién

Automatico (predeterminado) ~

Configuracion de video

Camara

Activar /
desactivar
camara

Servicio de Informética
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Configuracion de fondo X

Activar / > _
desactivar @ 7% T

au d iO / Minguno Desenfoque est... Agregar nuevo

t

Ninguna camara conectada

j
%% Filtros en segundo plano Yy
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el (nterfaz de una videorreunion
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Reaccionar Levantar la mano
& - Compartir
' i - . . . .
mi pantalla Salir de la reunion,
Ver participantes o finalizarla, si so
i i (® Grabary trans@ > . . . ’ y
Tiempo transcurrido ~ pudiendo silenciarlos Activar/desactivar el organizador
(D Informacién de la reunién Camara y Micro
ki /. Ocultar la configuracién y l...

o]

Salas

Aplicaciones

.@ s Configuracion de audio

) .
b Idioma y voz

Salir

Configuracion o .
Entre las diferentes Finalizar la reunién
opciones, puedo:
sustituir el fondo
de mi video, grabar
la videorreunién
(Esta grabacion
aparecera en el chat
del grupo/canal),

tomar notas... etc.

(V)]
D
-
O
(-
D)
P)
| -
<
@)
D
O
=
o
pS

Al finalizar, queda reflejada
la reunién y lo comentado
en el chat en el canal.

Mantener Chat con participantes.

PReunion en "General” ha finalizado: 52 s

Compartir informe de asistencia

Escriba un mensaje

Y 0 2 P OB -~ B

b
8
il
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Elegimos una VVentana para

Cuando estamos en una Compartir el comido del — i ecci
. ., . Ir Somao compartir o seleccionamos
videorreunion podemos contenido equipo - FE _ ir todo |
. scritorio para compartir todo lo
compartir la pantalla al P P
Modo de moderador qgue aparece en la pantalla. El resto

instante.

de los participantes recibiran una
notificacion para pedirles que
acepten el uso compartido de la
pantalla. Cuando lo hagan, podran
ver la pantalla y continuar la
videorreuniodn.

Agregar fondo

Reunion en "General® 0240

Ventana (8)

vse Videorreuniones

La llamada esta en curso. Haga dic aquil para wolver a la
pantalla de llamadas.

Para dejar de
compartir

B
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el Administrar videorreunion
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Buenas practicas en una videorreunion

* Grabar la reunioén si fuera necesario.

* Mostrar la cdmara al comienzo de una videorreuniéon como norma de cortesia para
presentarse.

* Silenciar todos los micréfonos durante la reunidén salvo el de |a persona que vaya a hablar en
ese momento.

* Levantar la mano para hablar. El moderador de la reunion debe darle paso y activar el
micréfono.

V9]
D
-
RS
-
>
D
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S
O
D
O
=
©
>

 Utilizar el chat para hacer preguntas sin interrumpir al ponente.

* Aplicar efectos de fondo para mantener la atencidn sin que se produzcan distorsiones por el
entorno.

Servicio de Informética
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Competencias a adquirir

Al finalizar este modulo, el alumno debe ser capaz de:

1
2
3.
4.
5
6
7

Establecer una reunién. 'ﬁ'ﬁ: (Diapositiva 169)

Compartir su escritorio o una aplicaciéon en la reunién.-ﬁn (Diapositiva 173)
Usar el chat con los compafieros durante la reunion. &g (oiaposiiva 170
Aplicar efectos de fondo en la pantalla.-ﬁ-g (Diapositiva 172)

Probar a quitar el audio y el video.-ﬁn (Diapositivas 172)

Aplicar las buenas practicas indicadas en cuanto a la participacidon en una videorreunién.'ﬁ'ﬁ:
(Diapositiva 174)

Programar una reunion con todos los miembros del canal General.

'ﬁ'ﬁt Ejercicio practico a realizar

Servicio de Informética
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el Practica final Canales y Chats
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1. Revisar los miembros y roles (propietario, miembro, invitado) en los equipos y canales.
(Diapositivas 89 y 99)

Personalizar notificaciones. (ipositivas 116y 117)
Utilizar la pestaifia Publicaciones del canal canalFormacion para mantener conversaciones
con resto de miembros, respetando las normas de publicacion: (pizpositiva 139)
* Redactar y enviar mensajes con y sin formato. (iapositivas 131 2 133)
Incluir elementos en mensajes: archivos adjuntos, hipervinculos, emojis, tablas... etc.

(Diapositivas 134 a 136)

Usar las menciones. (piapositiva 133)

Administrar mensajes: editar y eliminar, deshacer, responder mensajes y guardarlos.
(Diapositivas 140 a 142)

Crear un chat uno a uno con un companero y comprobar que se pueden realizar las mismas
actividades anteriores:

9
=
<
LL]
—

=

*  Probar opciones multimedia: Videorreunidn, llamada de audio y pantalla compartida.
(Diapositivas 143 y 144)

Servicio de Informética
y Comunicaciones

176




9
=
<
LL]
—

=

UNIVERSIDAD

B\ D SEVILLA
¥ 1505

Servicio de Informética
y Comunicaciones

7.
8.

9.

Practica final Archivos

Saber distinguir y localizar los archivos de chats (OneDrive) y los archivos de los diferentes
canales del equipo (SharePoint). pipositivas 148 a 151

Compartir un archivo pdf con el companero del chat uno a uno. izpositivas 134 y 149)

Sincronizar y Crear una carpeta en la pestafia Archivo del canalFormacion y subir un
documento Word. (Diapositiva 124) (Sincronizacién: Diapositivas 65 a 69 y 154 a 155)

Abrir las carpetas de archivos de Teams en SharePoint y comprobar que aparece la nueva
carpeta creada. (pizpositiva 152)

Configurar equipo de Teams para que se abran los archivos de forma predeterminada con las
aplicaciones de escritorio (Word, Excel...). pizpositiva 156)

Editar, desde Teams, de forma simultanea con varios compafieros (coautoria) el mismo
archivo Word con el cliente de escritorio (aplicacion Windows) para mantener todos los
formatos del documento. pipositiva 157)

Ver, comparar y restaurar diferentes versiones del archivo editado en linea. (iapositiva 158)
Referenciar en las Publicaciones del canalFormacién el documento Word mediante su
enlace. (Diapositiva 125 — Copiar el vinculo)

Eliminar el documento. (piapositiva 125)

10. Abrir en SharePoint para recuperar el documento de la Papelera de Reciclaje. (viapositiva 153)
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Crear una reunion con el calendario Teams con un grupo de compaferos. (piapositiva 162)

Aceptar/rechazar la convocatoria de reunion por correo o en el propio Calendario Outlook.
(Diapositiva 166)

Establecer la relacion entre la vista del calendario de Teams con el calendario por

defecto del Outlook personal. iapositiva 163)

Modificar la reunion cambiandole la fecha, comprobando dicho cambio en el calendario
personal de Outlook. (piapositiva 163)

Cancelar la reunion. pipositiva 163)
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A partir de agosto de 2024, tendras 100Gb de
almacenamiento para todos tus archivos en
OneDrive y 50Gb para tu correo en Outlook.

Microsoft esta introduciendo cambios que limitaran la cantidad de almacenamiento disponible para cada usuario

en OneDrive y Outlook, entre otras aplicaciones M365.

-- Reducir riesgos de seguridad

La Educacion y la Investigacidon son los sectores
gue mas ciberataques soportan

R

Servicio de Informética
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Reducir la huella de carbono coletiva

Sobre la mitad del almacenamiento usado es
basura o no se usa. Este almacenamiento inutil
necesita espacio en servidores que consumen
electridad, generando un 4% de emisiones de
gases de efecto invernadero en 2022.
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Usa tu almacenamiento de la US de forma eficiente

En OneDrive:

UNIVERSIDAD
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A partir de agosto de 2024, tendras 100Gb de
almacenamiento para todos tus archivos en
OneDrive y 50Gb para tu correo en Outlook.

Revisa tu almacenamiento y presta atencidn a los avisos que te llegaran cuando el limite esté cerca
Borra o mueve aquellos archivos que ya no vayas a usar mas en onedrive, como

* Archivos viejos o innecesarios (calendarios o vacaciones de afos anteriores...)

* Archivos de gran tamafio que no vas a volver a utilizar (videos de reuniones que ya no usaras...)
Pasa los archivos del servicio / departamento al sitio sharepoint o equipo Teams del servicio / departamento

Elimina archivos personales que no estén relacionados con el desempefio de tu funcidon (musica o videos personales)

En Outlook:

I * Borra o Archiva correos que ya no usas ni usaras

* Aplica etiquetas de retencion disponibles

Servicio de Informética 181
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Revisar enlaces compartidos

Es importante revisar qué documentos tenemos compartidos y con quién y Eliminar o Dejar de Compartir (ver
diapositiva 60) los enlaces no necesarios.

En OneDrive En Sharepoint

desplazar abajo
mﬁ.‘&.’_‘ﬂm OneDriv Configuracion X

Compartido con usuarios externos

&) Ejecutar informe
v meemial-ntilla de sitio HH Prueba SCC_2024-4-9-9-19-40_1 4 O Buscar herramientas, ayuda y mucho més (Alt + Q
%OJ Compartido Cgenta; compromet\das_NuevaPropuesta 1 Archivo  Inicio  Insertar Compartir  Disefio de pigina  Férmulas  Datos  Revisar Vista  Automatizar  Ayuda  Dibujo
Mis archivos -
S B piveter €
<" Favoritos - gspecte

<+ Agregar nuevo Con ustfd Por usted SharePoint

Agregar una pagina
agregar una aplicacion
SALVADOR CARRETERO CAM... Nombre . .
Contenidos del sitio
) Inicio

E Consideraciones integracion EV-M365 Informacién del sitio
B3 Mis ardfivos = Mis archivos Permisos del sitio

/+ Rutadeaccesoal \Tipo de elemento,Pe usuariaTip Identificador d
A 3 c o e F s H ' s K L ™

1 [Ruta de accefo al recurso,Tipo de elemento,Permiso,Nombre de usuario,Correo electr6nico del usuario,Tipo de grupo o usuario, dentificador de vinculoTipo de vinculo,Acc
2 sites/PruebascCs3g,Web,Control total,Propietarios Prueba SCC,, SharePointGroup,,,
3 C b, de la Prueb:
4 o Ia Prueba SCC,
s Fold

Mi ft 365 ;

ICFrOs0O 7 ;

8 . “ompartida,Folder,C
9 c ompartida Folder,L x

Ver todo 10 C “ompartida, dela Prueba SCC,,
u < omparida,Folder,C ink d233124-ac5d-4567-80 ,personas e
12 C “ompartida Folder,C il.com, Ext da33124-ac5d-45b7-
5 < ompartida,Folder,C ONIO MARTIN MURO Interne, 7da33124-2c5.4567
12 e ompartida Folder,C Ext da33124-ac
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Teams como herramienta principal

* El trabajo en un determinado servicio o departamento puede ser orquestado a través de un Equipo en Teams
e Convertir sitio Sharepoint en equipo de Teams

* No usar el OneDrive de cuentas corporativas, ni personales, para almacenar documentos

* El almacenamiento de documentos necesarios debe ser en Teams (Sharepoint asociado)

e Usar canales para organizar y dividir el equipo de trabajo

e Usar publicaciones para mantener informado a todo el Equipo

e Usar Chats y publicaciones para una comunicacion global y fluida

e Compartir enlaces a ficheros, no duplicarlos ni adjuntarlos en correos

e Usar herramientas adicionales (Planner, Autorizaciones, Reuniones online,...)
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