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1. Acceso a Microsoft Teams

USO DE TEAMS POR PARTE

DE LOS ESTUDIANTES

Teams es la herramienta de colaboracién de Office 365 para grupos de trabajo:

https://0365.us.es/#teams

Se accede a través de https://portal.office.com con usuario@us.es y después de la

autenticacion con SSO aparecen las apps que tiene asignadas el estudiante (no esta

Outlook) y las que puede instalar en

local.

@ office.com

Pégina principal de Microsoft Office

Office 365 £ Buscar

UNIVERSIDAD
DSEVILLA

Buenos dias, Miguel

7 Cargary abrir...

. Todas las
Iniciar nuevo OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Sway aplicaciones
Recientes  Anclados  Compartidos conmigo  Descubrir
-

A

No hay documentos recientes de Office en linea.

Compartiry colaborar con otras personas. Para empezar, crea un nuevo documento o

arrastralo aqui para cargar y abrir.

Nuevo

3

?  Miguel Rueda-Es. @

Instalar Office

T Cargary abrir...

Al ejecutar Teams le permite también Descargar la aplicacién de escritorio para

instalarlo en local:

eoce Microsoft Teams. i ® I
Microsoft Teams
U&  UNIVERSIDAD B SEVILLA
.“, 2. . .
Identificacion de usuario
Autenticacién centralizada
Puede consultar la informacién sobre su Usuario Virtual
(UVUS) en este enlace.
usuaro
Entre en su cuenta
profesional, educativa o
de Microsoft.
usuario@alum.us.es He olvidado mi contrasefia
OTROS MEDIOS DE AUTENTICACION
¢No esté en Teams todavia? Mas informacion Eg)
Certificado
Registrarse gratis digital
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2. Establecer un chat con otra persona

Una vez dentro de Teams, puede establecer un chat privado con otra persona. Para
esto es necesario que esta persona esté dada de alta en Office 365.

Pinchando sobre puede buscar a la persona con la que desee ponerse en contacto.

u
v - A v
[
Va a iniciar una conversacion nueva
Y ya puede entablar una conversacidn con esta persona.
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3. Establecer una llamada con otra persona

Una vez dentro de Teams, puede establecer una llamada con otra persona. Para esto
es necesario que esta persona esté dada de alta en Office 365.

Llamadas Marcacion rapida

Agréguelos aqui y llameles

Hacer una llamada

Fscr

Agréguelos aqui y llameles

Hacer una llamada Hace 151 SB

Desde aqui puede chatear, establecer una videollamada o llamada de audio con esta
persona.
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4. Crear un equipo

Una vez dentro de Teams, puede crear un nuevo equipo para comunicarse con un
grupo de personas.

el m

Equipos Y @ & Uniseau

Ademas de la opcién de crear un equipo puede unirse a un equipo publico o mediante
un cédigo que haya recibido.

< Atras

Unirse a un equipo o crear uno

e @ |

Crear un equipo Unirse a un equipo con un EJNNMI image of The month ...

. . ‘ cédigo Pablico
Introducir c6digo
oot -

AURA Team

Piblico
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Crear su equipo

Colabore estrechamente con un grupo de personas dentro de su organizacién en funcién de un
proyecto, una iniciativa o un interés comun. Ver una descripcién rapida

Nombre del equipo

Descripcion

Privacidad

Privado: solo los propietarios del equipo pueden agregar miembros v

Crear un equipo usando un equipo existente como plantilla

Cancelar

Crear su equipo

Colabore estrechamente con un grupo de personas dentro de su organizacién en funcién de un
proyecto, una iniciativa o un interés comin. Ver una descripcién rapida

Nombre del equipo

Estudantes de Prueba ©

Descripcion

Equipo de prueba para estudiantes

Privacidad

Privado: solo los propietarios del equipo pueden agregar miembros v

Crear un equipo usando un equipo existente como plantilla

En cuanto a la privacidad puede hacer que el grupo sea privado o publico, en este
ultimo caso cualquier miembro de la Universidad de Sevilla puede unirse al grupo.

Agregar miembros a Estudantes de Prueba

Comience a escribir un nombre, una lista de distribucién o un grupo de seguridad con correo
habilitado para agregarlo a su equipo.

komlencs a escribir un nombre o un grupo

Omitir

Puede agregar en este momento los miembros buscandolos, escribiendo su UVUS o su
nombre, o puede agregarlos mas adelante.

Una vez creado el equipo, se crea por defecto el canal General al que se activan dos
pestafas:
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(A Busque o escriba un comando

< Todos los equipos ﬂ General Publicaciones Archivos + ® Equipo

Estudantes de Prueba

\

Empecemos con la conversacién

@Mencione a un alumno o un profesor para empezar a compartir ideas.

Inicie una conversacién nueva. Escriba @ para mencionar a alguien.

A ¢ © @ B > Q - ~

- Publicaciones para las conversaciones
- Archivos para almacenar archivos en carpetas que se pueden editar en linea
de manera colaborativa entre todos los miembros del equipo.

Para agregar miembros a este equipo que se ha creado, puede realizarlo de varias
maneras:
- Através de la Administracién del equipo

“ Busaque o escriba un comando @ - ¢
< Todos los equipos ﬂ General Publicaciones Archivos + © Equipo
Estudantes de Prueba .

Administrar equipo !;i’
General & <l
& Agregar canal
O} Agregar miembro \
<
€2 Abandonar equipo
¢ Editar equipo
@ Obtener vinculo al equipo
) Administrar etiquetas
& Eliminar el equipo Empecemos con la conversacién
@Mencione 3 un alumno o un profesor para empezar a compartir ideas.
Inicie una conversacién nueva. Escriba @ para mencionar a alguien.
A ¢ OB B B> Q B
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Busque o escriba un comando

< Todos los equipos

Estudantes de Prueba - ® Equipo

Equipo de prueba para estudiantes

ﬂ Solicitudes pendientes ~ Canales  Configuracion  Aplicaciones 1 més v
Ec

General Propietarios (1)
Nombre Puesto Ubicacién Etiquetas (D) Rol
RS RS ImEmS—— Propietario \v/
‘ Miembros e invitados (0)

Buscando miembros con su UVUS o nombre, en este caso estos usuarios deben estar
dados de alta en Office 365 de la Universidad de Sevilla. También puede agregar usuarios
externos (no estan dados de alta en el portal de Office 365 de la Universidad de Sevilla)

Usuarios que estan dados de alta en Office 365

Agregar miembros a Estudantes de Prueba

Comience a escribir un nombre, una lista de distribucién o un grupo de seguridad para
agregarlos a su equipo. También puede agregar personas externas a su organizacién
como invitados. Para ello, escriba sus direcciones de correo electrénico.

anac

SF

AV

AG

AS

Cerrar

Para invitar a usuarios externos, debe introducir su direccion de correo externo (Gmail,
etc.)

Agregar miembros a Estudantes de Prueba

Comience a escribir un nombre, una lista de distribucién o un grupo de seguridad para
agregarlos a su equipo. También puede agregar personas externas a su organizacion
como invitados. Para ello, escriba sus direcciones de correo electrénico.

usuario@gmail.com|

9 Agregar a usuarie@gmail.com como invitado

Cerrar
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