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La aplicacion Microsoft Teams permite realizar diversas funcionalidades como las que se observaran a

continuacion:

ik N e

Llamadas

Control remoto a través de una llamada
Video llamadas

Compartir archivos

Chats de multiples usuarios

:

- o

Mantenga conversaciones privadas

Requerimientos para funcionamiento

Equipo de Computo®:

Procesador:1.6 GHz superior 32bit o 64bit

Memoria: superior a 4.0 GB RAM libre

Disco Duro: Disponible al menos 3.0GB

Tarjeta de video: Minimo 128 MB de memoria para graficos
Sistema Operativo: Windows 10 o Windows 8.1 // Mac OS X 10.11
Video: Video integrado o camara web USB 2.0

Otros dispositivos: Micréfono y parlantes

Conexion:

! Fuente: https://docs.microsoft.com/en-us/microsoftteams/hardware-requirements-for-the-teams-app
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La conexidén a internet para llamadas y videollamadas debe ser al menos 15mbs, para el momento
donde se realicen llamadas o videollamadas se debe verificar que en la misma conexién lo siguiente:
e No se tengan dispositivos méviles conectados a la red
e No se debe usar aplicaciones de Streaming como, por ejemplo: Netflix, YouTube, HBO GO, entre
otros
e No se debe estar ejecutando juegos en linea

1. Menu izquierdo y sus opciones

Actividad: Al seleccionar esta opcidn se puede ver los comentarios y respuestas que han
hecho los miembros de un equipo o llamadas perdidas.

Chat: Al seleccionar esta opcidn se puede ver los comentarios y respuestas que han hecho
los miembros de un equipo o llamadas perdidas.

(LX)
ugr
Equipos

Equipos: Al seleccionar esta opcidon podremos ver nuestras conversaciones con otros
miembros del equipo.

Archivos: Aqui podemos ver los archivos utilizados recientemente.

Calendario

Calendario: Aqui podemos visualizar las reuniones ya agendadas, programar nuevas
reuniones o realizar un evento en directo.



Busque o escriba un comando @ =

G4 Reunirse ahora + Nueva reunién

[E) Programar reunion
[ Hy < > Abrilde2020 ™ L
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(}) Evento en directo

Asi se deberia registrar una reunién.

Nueva reunién

1- Agregue un titulo

2- Agregar a los asistente a la reunion

3- Agregar la fecha y hora de inicio asi como la
fecha y hora final

4- Si desea agregar un grupo especifico, de lo contrario,
dejar en blanco

5- Si es en un lugar determinado indicarlo

6- Opcion de agregar algu comenterio a fin de la reunién.

Reuniones: En cada equipo en el que tengamos acceso, se pueden compartir recursos al resto de
miembros del equipo de esta manera se puede organizar mejor el trabajo.

Nota: A continuacion, un gif de ayuda con los pasos.

=

Agendar Reunion (2).gif

2. Incluir usuarios sin cuenta de Microsoft Teams, en una reunion.
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Para poder ingresar un correo electrénico de un usuario externo o bien de un usuario del Poder Judicial
sin una cuenta de Teams, se debe agregar el correo en el apunte, en la seccién de Asistentes requeridos,

como se muestra en la imagen.

Nueva reunidn Detalles Asistente para programacion

Zona horaria: (UTC-06:00) Centroamérica
Vi Agregue un titulo

Agregue asistentes requeridos + Opcionales

22 abr. 2020 22 abr. 2020 17:30 v 30mn @ Todo el dia

No se repite

Agregar canal

Agregue una ubicacién

3. Forma de unirse a una reunion de Microsoft Teams, si no tengo
cuenta.

Lo primero sera recibir en mi correo electrénico una invitacion de la reunion por parte del

organizador.

- Como segundo paso, es dar una respuesta a la invitacion.

Adolfo Guzman Azofeifa <aguzmana@poder-judicial.go.cr>
parami ¥

[ abr. | Prueba Teams

22 Miralo en Google Calendar

Cuéndo mié 22 de abr de 2020 1:30pm — 2pm (CST)

Participantes Adolfo Guzman Azofeifa*

- Quizas No Mas opciones

- Como tercer paso, dar clic en la opcidn “Unirse a la reunién”



Unirse a reunion de Microsoft Teams

Més informacién sobre Teams | Opciones de la reunion

- Cuarto paso, dar clic en “Unirme por Internet en su lugar”

Disfrute de lo mejor de las reuniones de Teams con la aplicacion de escritorio

Descargar la aplicacion de Windows I Unirse por Internet en su lugar

- Como quinto paso, darle clic en la opcién “Unirse”

Elija su configuracion de audio y video para

Reunion actual

Shirley Leandro Quirés Unirse ahora

,(2{1 @ @ [ ] @ Dispositivos

Una vez ahi, se debe esperar a que un participante de la reunién admita la solicitud para unirse

a la reunion.

Nota: A continuacion, un gif de ayuda con los pasos.

L

Usuario_externo_Teams.gif



4. Buscar a un usuario y abrir un chat

En la parte superior escribimos el nombre del miembro del equipo con el que queramos tener una
conversacion.

Busque o escriba un comando

Una vez escribimos el nombre vamos a contactos y alli nos aparecera:

Buscar oscar

Oscar Ricardo Morales Garbanzo
(OMORALESG) Técnicol(a)

Oscar Alonso Perez Alvarado
opereza@Poder-Judicial.go.cr

Seleccionan el usuario dandole doble clic en el nombre ya no abrird el chat con dicha persona.

* Oscar Alonso Perez Alvarado chat Archivos Organizacién Actividad

Escribe un mensaje nuevo

Habiendo ingresado al chat en la parte inferior donde se digita el mensaje se observaran
Varias opciones que corresponden a:



1.- Formato texto

2.- Establecer opciones de entrega

3.- Adjunta

4.- Emoji

5.- Gif

6.- Adhesivo

7.- Programar Reunion

8.- Stream (Para compartir videos entre participantes)
9.- Praise (Reconocimientos para enviar a algun usuario)

10.- Extensiones de Mensajeria

5. Crear un chat con multiples usuarios

En la parte superior izquierda hacemos clic en la opcidn crear nuevo chat, con la que podremos crear
un nuevo chat con varios miembros del equipo. A continuacién, afiadimos un nombre para el nuevo
chat e incluimos los miembros que queremos que integren el nuevo chat.

Nombre de grupo:

Nota: A continuacion, un gif de ayuda con los pasos.

=

Crear Chat Multiples Usuarios (2).gif



6. Botones dentro de un chat

En la parte superior derecha de un chat, podemos encontrar cuatro botones:

. Videollamada

. Llamada de audio

. Compartir la pantalla
. Agregar personas

Nota: A continuacion, un gif de ayuda con los pasos.

L

Botones_en_un_chat1.gif

Para realizar una llamada se deben seguir los siguientes pasos:

1.

2.

Buscar un usuario.

Digitar el nombre del usuario que deseo llamar.

Dar clic sobre el nombre

Dar clic en el icono de llamada de audio/video llamada
Realizando llamada

Si deseo realizar video llamada, doy clic sobre el icono de encender
cdmara.

Si deseo silenciar mi audio, doy clic sobre el icono de silenciar micréfono.
Dar clic en compartir pantalla, si deseo mostrar mi pantalla a los otros.

Si deseo escribir en el chat con los participantes de la llamada, doy clic en
el icono mostrar chat.

Si deseo agregar a otro usuario en la llamada, doy clic en el icono de
agregar participantes.

Sugerencia: dentro de una llamada de audio también se puede hacer una video llamado. La opcién

‘agregar personas’ ailade usuarios al chat del usuario con el que tengamos la conversacién.
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Nota: A continuacion, un ejemplo de como realizar una llamada desde un chat entre otras opciones.

&

realizar llamada teams.gif

7. Compartir la pantalla sin llamada

Para compartir la pantalla no es necesario realizar una Ilamada. Simplemente pulsamos en el botén
‘Compartir pantalla’ dentro de un chat y elegimos la pantalla que queremos compartir:

Escritorio Ventana

Mode = & Al = X

= o I 37 red e of detzs Modo o N
——

Pantalla 1 Jose Garcia Gil | Microsof...  Herramienta Recortes Pégina principal de Micro...

Al otro miembro del chat le llegara la siguiente notificacion. Al aceptarla, ya podrd ver la pantalla que le
comparten.

quiere compartir la pantalla con usted

[ Acepte la pantalla compartida

Una vez tenemos compartida la pantalla tenemos estos botones, no podremos hacer videollamada ni
sonido, solo podemos colgar o compartir otra pantalla diferente.
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A continuacion, un gif como ejemplo con los pasos:

-
Compartir una Pantalla (3).gif

8. Compartir pantalla en una llamada y ceder control

En Microsoft Teams, al igual que Skype empresarial, para poder compartir pantalla y hablar a la vez hay
gue realizar una llamada. Una vez realizada la llamada, en la parte inferior apareceran los siguientes

botones:

. Activar videollamada

. Activar o desactivar micréfono
. Compartir pantalla

. Mas opciones

. Colgar la llamada

Para compartir pantalla hacemos clic en el botdn central y seleccionamos la pantalla que queremos
compartir, bien a través de escritorio o bien a través de las ventanas que tengamos abiertas.

PowerPoint

@

Tutonial Teams - Word lecor Proyecto JAR pptx
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Para poder ceder el control a otro miembro del chat, deberemos compartir escritorio. Una vez
compartida, en la parte superior aparecera un rectangulo con la opcién de ceder el control a cualquier
usuario de la llamada. Cabe destacar que en cualquier momento podremos quitar el control o detener

la presentacion.

Presentando... ( | control Detener la presentacion

Al pulsar el botdn de los tres puntos, nos aparecen mas opciones:

En espera
* Transferir

Consultar y después transferir

¥ Tedado numérico

Desactivar video entrante

9. Botones en la derecha en una llamada

Una vez realizada la llamada, en la parte superior derecha encontramos cuatro botones:

. Pantalla completa

. Abrir un chat en la llamada

. Invitar a alguien

. Configuracion del audio y micréfono

12
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Para invitar a otra persona solo debemos pulsar la opcién y escribir el nombre para agregarlo a la

llamada.
Invite a alguien
- Actualmente en esta llamada (2)
9 Jose Antonio Ruiz Villanueva
( ]
10. Configurar auriculares en una llamada

. Dispositivos de audio: Elegimos el dispositivo que usemos

. Altavoz: Elegimos que el sonido salga por nuestros cascos

. Microfono: Elegimos que el micréfono sea el de nuestros cascos

Configuracién del dispositivo
Dispositivos de audio

Jabra UC VOICE 550a MS
Altavoz

Audifono de los auriculares con micr...

Microfono

Micréfono de los auriculares con mic...

Camara

HP HD Webcam [Fixed]
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11. Como silenciar micréfonos y quitar participantes en una reunion

Dentro de un grupo de Chat, se puede mantener una reunién y en la misma podemos silenciar a un
participante o a varios, de igual forma podemos sacar de la reuniéon a uno o varios participantes,
esto siendo la persona que llama quien tiene el control de la llamada y que puede realizar dichos
pasos; y eso es lo que van a ver seguidamente como hacer cada uno de esos procesos.

1- Primero vamos a realizar una llamada en el grupo, en la cual se mostrara los participantes en la
reunioén.

Mostrar participantes

§ & -

Shirley Leandro Quir6s
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Ya con eso al lado superior derecho de la pantalla se mostraran las personas participantes de la

[lamada.

Contactos

Invite a alguien

ro

» Actualmente en esta... (3) Silenciar a todos

@ Adolfo Guzmén Azofeifa
® Organizador

@ Michelle Valverde Porras

@ Shirley Leandro Quirés

Aqui en los contactos se mostrard quienes estan en la reunion, pero a su vez nos muestra de

lado derecho la vista de “Mas opciones”

Contactos

Invite a alguien

+ Actualmente en esta... (3) Silenciar a todos

i

janizador

@ Adolfo Guzmén Azofeifa
® Organizador

@ Michelle Valverde Porras

@ Shirley Leandro Quirés

Mas opciones
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5- En “Mads opciones”, es donde se podran ver las opciones de Silenciar participante y Quitar parti-
Cipante.

Invite a alguien

v Actualmente en esta... (3) Silenciar a todos

@ Adolfo Guzméan Azofeifa
° )

@ Michelle Valverde Porras

@ Shirley Leandro Quirés

Silenciar participante

Anclar
Quitar participante

Convertir en asistente

6- Con solo posicionarse en Silenciar participante y dandole un click encima del nombre se silencia
al o las participantes de la reunién, mostrando del lado derecho del nombre de cada uno de los
participantes el icono de un micréfono bloqueado, como se ve en la imagen.



@ Shirley Leandro Quirés

7- Ya para sacar a un participante de la reunién deben hacer el mismo proceso que en el paso # 3.

4

Y asi se les desplegara la nuevamente la opcién de “Mas Opciones”.

Contactos

Invite a alguien

* Actualmente en esta... (3) Silenciar a todos

@ Adolfo Guzman Azofeifa
S )

@ Michelle Valverde Porras

@ Shirley Leandro Quirés oo

Mas opciones

8- Abriéndose asi nuevamente la ventana para escoger la opcion de “Quitar participante”.
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@ Shirley Leandro Quirés

0

A\
o

Silenciar participante

&2 Andar
Quitar participante

Convertir en asistente

9- Ya habiendo oprimido con un clik en “Quitar participantes”; dicha persona sale de la lista de la
llamada actual. Y viéndose de la siguiente forma.

» Actualmente en esta llamada (2)

@ Adolfo Guzman Azofeifa
© Organizador

@ Shirley Leandro Quirés

v Invitar a otros de la conversacién (1)

@ Michelle Valverde Porras

Nota: Es importante que entiendan que, en los anteriores procesos de silenciar y sacar participantes,

ellos mismos pueden volver a activar el micréfono, asi como volver a entrar a la llamada por ellos
mismos.
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