CORRI ENTE Ministerio de
/ Educacion

Videollamadas con Teams

Esta guia estd especialmente dedicada a docentes y directivos de la provincia de Corrientes, que
deseen implementar la herramienta Teams para la realizacién de reuniones de equipo.

Recomendaciones

Para comprender a fondo el entorno Teams se sugiere la lectura de la guia disponible en

http://aprendemostodos.mec.gob.ar/

1. “Gestion institucional en Teams”;

2. “Docentes: Trabajo en Equipos con Teams”.

Antes de iniciar una videollamada es necesario asegurarse de que todos los participantes estan
conectados a Teams. Una vez dentro de la plataforma, siga los pasos de la presente guia.

Contenidos:
e |niciar una videollamada.
e Recursos durante una videollamada.
e Compartir Pantalla.
e Después de una videollamada.

Lo animamos a procurar el uso de Teams y de fodas las
herramientas de Office 365 que tiene a su disposicion.

Esperamos que esta guia le resulte Util y, si tiene alguna
sugerencia para mejorarla, por favor, enviela por correo
electronico a contenidos.digitales@mec.gob.ar



http://aprendemostodos.mec.gob.ar/
mailto:contenidos.digitales@mec.gob.ar

VIDEOLLAMADAS CON TEAMS

Iniciar una videollamada

1. En la barra lateral izquierda, toque en el botén que dice Equipos y seleccione aquel con el que
desea iniciar la reunion.

Microsoft Teams = Busque o escriba un comando @

v & 23" Unirse a un equipo o crear uno

Equipos

Sus equipos

s

Recursos Digitales Reunion videollamada

2. Elija un canal.

Si tiene varios canales creados, puede optar por uno en relaciéon a la tematica de la reuniéon o
seleccionar el canal General. Por supuesto, también podria crear uno nuevo desde el icono de
los tres puntitos que esta junto al nombre del equipo.

2.1. De la barra de recursos, ubicada al pie de pantalla, seleccione el icono de camara filmadora.

Microsoft Teams [E4 Busque o escriba un comando e

.:!:7 < Todos los equipos n Aula virtual Publicaciones Archivos Notas + ® Equipo

5
Equipos

Reunién videollamada

.
el Gonel ’ J
\

=] Aula virtual |
bl Eiblioieca digital !
Clases remotas

jLe damos la bienvenida al equipo!

Pruebe @menciongr el nombre del equipo o los nombres de los docentes para iniciar una conversacion.

Inicie una conversacién nuevilt Escriba @ para mencionar a alguien.

Fyd@@@%ﬁ--- B
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Microecl Tesme : e m

< Todos los equipos . Aula virtual Publicaciones Archivos Notas + ® Equipo **

3. Haga clic en
donde dice

Reunirse T
ahora. C
Reunién videollamada
o
| Activado / G¥ Ciman (] Progromer uns reunién
4. Verifique que 1 Microsoft Teems Ly s @
su camaray —
micréfono — l
estan
activados.

5. Escriba la direccion de correo de las personas con las que desea reunirse. Se desplegara una lista
de opciones de contactos incluidos en la comunidad Microsoft del Ministerio de Educacidn,
puede seleccionar a la persona usando esa lista, so6lo si tiene la seguridad de que se trata de ella.
Tenga presente que solamente se pueden hacer videollamadas con agentes que tengan cuentas
de correo oficiales en Microsoft. Para convocar a una reunién con INVITADOS (personas que
usan cuentas de correo personales), deberd afiadirlas primero al equipo. Si no sabe cémo

hacerlo, revise la Guia de Teams en http://aprendemostodos.mec.gob.ar/index.php /tutoriales-

para-docentes-y-directivos/

Microsoft Teams 1 Busque o escriba un comando @
Personas
1800000 @
& Establecimiento de Prueba

1800000-00

EXT. AULICA QUE FUNCIONA E...
1800050-03

Extension Aulica Que Funciona ..
1800808-01

Extension Aulica Que Funciona ...
1800302-02

Extension Aulica Que Funciona
Extension Aulica Que Funciona .

A, Fxtension Aulica Que Funciona



http://aprendemostodos.mec.gob.ar/index.php/tutoriales-para-docentes-y-directivos/
http://aprendemostodos.mec.gob.ar/index.php/tutoriales-para-docentes-y-directivos/
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A continuacién, verd un icono en movimiento en la parte inferior de la pantalla.

Microsoft Teams E o escriba un comando @

Personas

Invitar a alguien ®

Una vez que la otra persona haya aceptado la llamada, la podra ver en pantalla.
También, puede ocurrir que en lugar de ver a la persona, aparezca un logo que la
representa, tal como en el ejemplo de la siguiente imagen.

Microsoft Teams 3 D e e

Personas

nvitar a alguien 2

Establecimiento de Prueba

Continde agregando participantes a la reunion, de la misma forma que lo hizo con la
primera persona. Vera que a medida que las afiade aparecen iconos que las representan al
pie de pantalla.

Microsoft Teams @ Busque o escriba un comandc e

Personas

Invitar a alguien ®

Establecimiento de Prueba

Volver
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Recursos durante una videollamada

Puede expandir las opciones con el menu de los tres puntitos (en su barra de control de
videollamada).

Microsoft Teams Bus scriba un o @

Personas

nvitar a alguien

£33 Mostrar configuracion del dispositivo

[# Mostrar notas de la reunién

3 Ir a pantalla completa

i Tedado numérico
© Iniciar grabacién

(2 Desactivar video entrante

Establecimiento de Prueba +++

Si desea tener un registro audiovisual de la reunion, le sugerimos probar la accién que dice
Iniciar grabacion. El simbolo de REC le indicara que la grabacion ha iniciado.

Microsoft Teams Bus scriba u ndo @

Personas X

nvitar a alguien 2

Establecimiento de Prueba +++

Puede Detener la grabacion en cualquier momento.

Microsoft Teams

52 Mostrar configuracin del dispositivo

[E Mostrar notas de la reunién

£ Ir a pantalla completa

i Tedado numérico =
© Detener grabacién M

(7 Desactivar video entrante

& & @ || B o~

Establecimiento de Prueba




Teams le solicitara
confirmacioén para
asegurarse de que no
fue un error.

Seguidamente, le
informara que su
grabacion sera
guardada y que puede
acceder a ella desde el
mismo canal en el que
inici6 la videollamada
o desde Microsoft
Stream. Conocer el
manejo de esta
herramienta amerita
otro tutorial, ya que
aunque esté integrada
a Teams, es una
herramienta
independiente dentro
del universo Microsoft.

Luego, apriete en el
botdn que dice
iEntendido!

Ademas, puede tomar
notas mientras
permanece en
videollamada, tocando
en la opcion que dice
Mostrar notas de la
reunion.

Al igual que sucede
con las grabaciones de
video, las notas
escritas se guardan
automaticamente y
apareceran dentro del
canal y grupo en el
que se originaron.

Sin embargo, mientras
se escriben,
Unicamente las vera
su autor.
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{Desea detener la graba

Si la detiene.

Microsoft Teams

A La grabacién se ests guardando Una vez que 1a grabacion e quarda en v se agrega al chat de Ia reunién

7 N

N\ .
Después de la de reuni6n, encontrarss
esta grabaci6n en la conversacién de #
canal o en Microsoft Stream.

Microsoft Teams

Microsoft Teams

Mis informacién

Notas de la reunién

\ e

{Empiece a tomar notas!
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Descubra todas las herramientas de edicién de texto que tiene a su disposicion dentro de las
notas.

Microsoft Teams 1 0 escrit coma @

Notas de la reunién X

lszgsvf,«mm]

Definir cuestiones sobre...

* moderador de foros

. m de datos

® envio de material

Ver la pestafia de notas

Microsoft Teams 1 0 esc ) an @

< Parrafo

| Definir cul T gorrar todo el formato

® modd
<= Disminuir sangria
¢ cargal
o *= Aumentar sangr
o enviof] 'S Aumentar sangria
iZ Lista con vifietas
i= Lista numerada
3 Cita
@ Vinculo

Insertar regla horizontal
B3] Insertar imagen
HH Insertar tabla

€ Deshacer lo escrito

C Repetir lo escrito

Agregue las notas que necesite y ordénelas como quiera.

Microsoft Teams 4 ue ¢ in comand @

Notas de la reunién X

Notas

®

> Copiar vinculo
Desplazar hacia ari.

Desplazar hacia abajo

2 e -

Eliminar

Ver la pestafia de notas
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También puede usar un chat para comunicar algo escrito mientras esta en la reunidn.

Microsoft Teams & Busque o escriba un comand @

Chat de la reunién

Responder

LY T B

Vera las conversaciones tal como se muestra en la siguiente imagen.
Microsoft Teams

Chat de la reunién

Enviande.
Hola

Establecimiento de Prueba 8 «++

Responder

A ¢ O R B

Si oculta la barra de visualizacién de chat, Teams le enviara notificaciones cuando algin participante
escriba un nuevo mensaje.

Microsoft Teams

Establecimiento de Prueba & +++

Volver



Compartir Pantalla

VIDEOLLAMADAS CON TEAMS

Puede expandir las opciones con el menu de los tres puntitos (en su barra de control de

videollamada).

Microsoft Teams

1. Toque en el
botén de la flecha
que apunta hacia
arriba.

Establecimiento de Prueba ,#

Microsoft Teams
2. Seleccione la
opcién que dice
Pantalla
compartida

Microsoft Teams
3. Hagaclicenla
imagen de su
pantalla y luego
en Compartir.

¥

Pantalla compartida
[

Escritorio/ventana

Compartir tu pantalla

teams.micrasoft.com guiere compartir

Toda la pantalla

PowerPoint Examinar

No hay archivos disponibles
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4’- Teams le =S Microsoft Teams “ Busque o escriba un comando
info rmaré que Su estado se establecié en No molestar. Sclo recibird notificaciones de mensajes urgentes y. prioritarios. Cambie la
esta
compartiendo la
pantallayle

ofrecera un
acceso rapido
para Dejar de
compartir.

Si quiere que
desaparezca ese
acceso, toque en
donde dice
Ocultar.

teamsmicrosoft.com ests compartiendo tu pantalla,

En las imagenes adjuntas tiene un ejemplo de como verian su transmisién los demas participantes.

Microsoft Teams

Microsoft Teams.

IO 17 BFUICE S oy

Microsoft Teams A : n comando

PRENDEMOS TODOS

rrio de Fducacién de Correntes.

Contenidos ~ Contacto

Alumnos y Tutores

Recursos Digitales

IO BRI Wiioicd

Volver ‘
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Después de la videollamada

Una vez que haya terminado la reunién, presione en el botén rojo para colgar la llamada.

Microsoft Teams C e ba 3 @

Personas

Invitar a alguien

Teams le solicitara que califique la experiencia. Puede hacerlo pasando el cursor del mouse sobre
las estrellas.

Microsoft Teams “ Busque o escriba un comande

¢Como calificaria la calidad de la llamada?

1 8. 8.8 & ¢

La calidad fue excelente

Descartar

Para futuras reuniones, podra afiadir participantes mas rapido si utiliza las sugerencias de
Teams.

Microsoft Teams 1 Busque o escriba un comando @

Personas X

Invitar a alguien @
Actualmente en esta reunién (1)

cp. Cone
® O

Sugerencias (1)

EP_ Establecimiento de Prueba

& Pedir unirse
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Microsoft Teams £ Busque o escriba un comando m
Acceda a sus B Avie virtusl Pbicadone At Nt ot el QD + S
reuniones grabadas,
. RV (=) Reunion finalizada: 1 h 2 min @ »
a las conversaciones % —
de chaty a las notas Reunién videollamada
relacionadas, desde
el canal en el que se ) Reunin
. Bibhotecs agital (] @ o
realizaron. oses remotas 3 min25 5
G4 Reunién finalizada: 5 min 30 5 o w
« Responder
[=.] Reunién finalizada: 9 min 17 s @ &
Todos los equipos n Aula virtual Publicaciones  Archivos | Notas  Notas de la reunion v | + Pl o IS
Ope
Rv =
. . Reunién en "Aula virtual”
Rewnisn videollamada e eccsir ace 15 i
Genera Definir cuestiones sobre...
Aula virtual ] « moderador de foros
Biblioteca digital o carga de datos
Cl ‘motas ® envio de matenal

Microso“ feams - e m

< Todos los equipos n Biblioteca digital Publicaciones Archivos Notas + @ Equipo

Reunién videollamada

~

También puede
programar
reuniones para otro
momento, tal como
ve en las imagenes
adjuntas.

Aula virtual

Biblioteca digital ] »
Clases remotas

iLe damos la bienvenida al equipo!

Pruebe @mencionar q o s ar una conversa
nicie UNa COMVErsacion nue -a[’i para mencionar a alguien
A ¢ @ @ Pefs @ - B
e - s m
. Biblioteca digital Publicaciones Archivos Notas + Equipo
w
' Reunién videollamada
iLe damos la bienvenida al equipo!
General Pruebe Gmencionar el nombre del equipo o los nombres de los docentes para iniciar una conversacién

Aula virtual

Biblioteca digital ]

emotas

|
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Microsoft Teams © Busque o escriba un comando

- Nueva reunién Datos Asistente para programacion

Zona horaria: (UTC-03:00) Ciudad Auténoma de Buenos Aires

£ Agrega un titulo

Cerrar

& Agrega asistentes requeridos

1 abr. 2020 10:30PM 1 abr. 2020 1:00PM v 30m @
%] No se repite ~

= @ Reuniénvideollamada > Biblioteca digital

@ Agrega una ubicacién

= B 7 U S |% A WA pmfor L, = = =l @ i

Escriba los detalles de esta nueva reunién

+ Opcional

Todo el dia

Microsoft Teams “ Busque o escriba un comando

< Todos los equipos ioteca digital Publicaciones Archivos Notas

Rv ’

Reunién videollamada

General
Aula virtual
Bibliotaca digital

Clases remotas

Contenidos Digitales 10:27 PM

Programé una reunién

(e

m Programar reunién

miércoles, 1 de abril de 2020 a lafs) 1200 AM

& Responder

i @® Equipo

—

ijLe damos la bienvenida al equipo!

Pruebe @mencionar el nombre del equipo o |

o5 =~ -~ los docentes para iniciar una conversacién.

Hoy

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

A OB R B 9 - B

Una forma de aprovechar la integracion de las herramientas de Microsoft es convertir sus
notas en documentos de Word. Para hacerlo siga los siguientes pasos:

1. Toque en el menu de la esquina superior izquierda y luego seleccione la aplicacion

Word.

=

Aplicaciones

63§ Outlook

@ OneDrive

e

e 365 -

Busque o escriba un comando

n Aula virtual Publicaciones Archivos Notas Notas de la reunion =+

® Equipo

4 Responder

St Reunion finalizada: 12 s
@ Poverroint [ OneNote T —
B sharePoint [ Teams _
St Lareunion comenzo

Contraer todo

Contenidos Digitales 9:32 P

CP. Cras Ias notas pars esta reunion
Mostrar notas en pantalla completa
Gt Reunion finalizada: 18 min 23 s

< Responder

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

As

¢ O B B G Q - B
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2. Elija el archivo que contiene las notas.

Nuevo documento en bla...  Tarjetas de receta navidefia  Folleto de evento (naranja) Vales de regalo Planificador de viajes de ci... Notas generales

Mas plantillas —>

Recomendados >
Lo ha editado Lo ha editado ~— Lo haabierto recientemente Lo ha abierto recientemente

sz min ' race32min T aperalasi2 B ayeraiss 1223 7z
& CORRIENTES := & CORRIENTES == i
o L |
Reunién en Aula virtual - 3 . Videollamadas en Teams Gestion institucional en Teams Docentes. Trabajo en Equipos con ... Rel
mecgab.sharepoint.com : mecgob-my.sharepaint.com mecgob-my.sharepaint.com mecgab-my. me

Recientes  Anclados  Compartidos conmigo  Descubrir T Cargaryabrir.. =

Sl
¢ Videollamadas en Teams . Solo su
hace 23 min

usuario

Contenidos Digitales de OneDrive para la Empresa » .. » .

3. Aparte de abrir el archivo, lo puede compartir, imprimir, descargar, eliminar o ver en
Modo de accesibilidad para utilizar el lector en voz alta.

|& Compartir @ Copiar vinculo (= Imprimir 4 Descargar [i] Eliminar (% Modo de accesibilidad [} Copiaren & Historial de versiones ] 1de1 X @

~

Reunion en Aula virtual - 3.mht
Parece ser este archivo no cuenta con una vista previa que podria mostrarte.

Descargar

Volver



