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1. Iniciar una videoconferencia

Para acceder a Teams es necesario haber realizado el aprovisionamiento de la
cuenta de Office 365 a través de RedIris. La herramienta Microsoft Teams
disponible en la UPM, permite iniciar videoconferencias siguiendo cuatro

procedimientos diferentes que se describen a continuacién:
1. Realizar una llamada, y seleccionar videollamada o llamada de audio con un

usuario especifico. w

2. Seleccionar el icono m en un “Chat” con un usuario especifico.

3. Seleccionar el icono en un equipo de trabajo existente.

Equipo D:l Reunirse

Reunirse ahora

Programar una reunidn

En la vista previa del video, se puede escribir un nombre para la reunion y

seleccionar “Unirse ahora” para iniciar la reunion.
3
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4. Programar una reunion, para ello, ir al bloque de calendario:

Y pulsar sobre “Reunirse ahora” o “Nueva reuniéon”:

= Reunirse ahora ~+ MNueva reunién

La persona que crea una reunion, se le asigna el perfil de organizador.
2. Programar una reunion

2.1. Programacion

Ala hora de programar una reunion, se debe tener en cuenta que los estudiantes
(@alumnos.upm.es) no disponen del bloque de “Calendario” por lo que, a la hora
de programar una reunion desde Teams, no podran visualizarla. Para ello, una
opcién es programar una reunién asociada a un equipo de Teams donde se
encuentren todos los estudiantes. En este caso, los estudiantes pueden acceder a la
reunion desde la pestafia de “Publicaciones” del canal elegido para la reunion. Otra
opcidn es, una vez programada la reunion, facilitarles el vinculo de unién de la
reunion, bien sea, a través de la plataforma Moodle, o mediante un correo

electronico.

Si se realiza la programacion a través de Outlook, se debe tener en cuenta que no
todos (tanto @upm.es como @alumnos.upm.es) tienen configurada la aplicacion

de Outlook 365 en sus equipos.

NOTA: La aplicacion de Teams y Outlook no se encuentran sincronizadas entre si.
Las programaciones desde Teams pueden no verse en el calendario de Outlook y

viceversa.

2.1.1. Desde Teams

Para programar una reunion desde Teams, se debe ir al bloque del calendario:
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pulsar sobre “Nueva reunion”:

y completar la informacion de la siguiente pantalla:

@ Nueva reunién

TC+01

e Titulo (E): Nombre o titulo identificativo de la reuni6n.

o Asistentes (B): Participantes invitados a la reunién. Se deben incluir los
correos electronicos de las personas que vayan a participar en la reunion.
Hay que tener en cuenta que, no les va a llegar ningin aviso o alerta sobre la

reunion. Podran unirse/ver la reunion desde el bloque de “Calendario”.

e Fecha (!): Fecha de inicio y fin de la reunion. Desde el momento que se
programe la reunién, cualquier usuario invitado, podré acceder a la

reunion. Para cerrar la reuniéon por completo, se debe cancelar.

e Repeticion (E): Opcioén para programar la reunién de varios dias. Por

ejemplo, para programar las clases de un horario escolar.

e Canales (I): Desde esta opcion, se puede programar la reunién para un
canal especifico de Teams. De esta forma, cualquier usuario que pertenezca
5
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al canal, podra acceder a la reunién. En la pestaiia “Publicaciones”,

aparecera un mensaje de aviso de la reunion.

Cuerpo mensaje

== Titulo de la reunion
u miércoles, 10 de marzo de 2021 a las 13:00

' Responder

e Ubicacion (-): Permite incluir una ubicacién o lugar destacado de la

reunion.

e Mensaje (i): Si se quiere aportar un mensaje sobre la reunién, se puede
utilizar el cuadro de texto. Este mensaje sera visible a todos los

participantes de la reunion.

Como apoyo a la programacién de la reunion, se dispone del calendario del usuario

mediante el “Asistente para programacion”:

Asistente para programacion

De esta forma, se puede comprobar que no se solapen las reuniones, excepto las

creadas en un canal de un equipo.

Finalmente, para programar la reunion, se debe pulsar sobre “Guardar”:

Una vez se pulse sobre “Guardar”, estara visible la reunion en la fecha determinada

en el bloque de “Calendario”:

Titulo de la reunion

2.1.2. Desde Outlook
Para programar una reunion de Teams, desde la aplicaciéon de Outlook de

Office365, se debe ir a la aplicacion de escritorio.
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Y una vez abierta, pulsar sobre el boton de “Nueva reuniéon de Teams”:

$
Mueva reunian
de Teams

NOTA: En caso de no estar visible, se deberéa activar el icono. Para ello, pulsar el

boton derecho del ratéon sobre la “cinta” o barra de accesos directos:

E = Ignorar o
% _ ||| E & M Di E Reunian
[ES Limpiar ~ T ] - < ’
Muevo correo Muevos Eliminar &rchive | Responder Responder Reenviar EhD Mas ~
electrénico elementos ~ $& Correo no deseado ~ a todos )
Mueva Eliminar Responder

Y en el menu que se despliega, pulsar sobre “Personalizar la cinta de opciones...”:

Persocnalizar la cinta de opciones...
Contraer la cinta de cpciones

Usar cinta simplificada

En la ventana que se abre, se debe elegir entre las opciones que aparecen en

“Comandos disponibles en:” la opcion de “Todos los comandos™:

Comandos disponibles en:G

Todos los comandos A

En la lista que aparece abajo, se debe buscar el comando “Nueva reunion de

Teams” y pulsar en “Agregar>>":

w Mueva reunion de Teams

Una vez que se tenga el boton disponible, al pulsar sobre él, aparecera una nueva

ventana donde completaremos los detalles de la reunion que se va a programar:
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Enviar Titulo
CObligatorio
Opcional
Hora de inicio do, 24/05/2020 E 22:30 w| [JTodeelda [] ';% Zonas horarias
Hora de finalizacion do. 24/05/2020 =] 2200 w| 4% Convertir en perigdica
L Reunion de Microsoft Teams
Ubicacign

Unirse a reunién de Microsoft Teams

Mas informacian sobre Teams | Opciones de reunion

NOTA: Los apartados que se deben rellenar son iguales que los que aparecen
desde Teams.

Una vez se complete todos los detalles de la reunion, se debe pulsar sobre “Enviar”:

T
—=

i

Erviar

Los correos que se hayan incluido en la reunién recibiran un mensaje de aviso en
su bandeja de entrada:

Reunion lunes

/" Aceptar v 7 Provisional ~ | X Moaceptar ~ | (5) Proponer nueva hora v
Necesario

( E ) Responda, por favor.

(D lunes, 25 de mayo de 2020 22:30-22:00

@ Reunion de Microsoft Teams

22:00

{ Reunion lunes; Reunion de Microsoft Teams;

2300

Unirse a reunién de Microsoft Teams

Més informacién sobre Teams | Opciones de reunién
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Desde el mensaje de aviso, se puede enviar una respuesta sobre la asistencia a la

misma, pulsando en los botones que aparecen en la parte superior derecha:

. 7y - Pt
W Aceptar ¢ Provisional ~ #. Mo aceptar (L) Proponer nueva hora w

Ademas, en todas las opciones, se puede elegir si se quiere enviar una respuesta

adicional a la indicada por defecto:

~y -
" Aceptar w ¢ Provisional

Editar la respuesta antes de enviar
Envwiar la respuesta ahora

Mo enviar una respuesta

Finalmente, la reunion aparecera en el calendario.

2.2. Modificar los detalles de una reunion programada en Teams
Para modificar los detalles de una reunion, se debe ir al bloque de calendario,
pulsar sobre la reunion que queramos modificar y pulsar nuevamente sobre el

boton de “Editar”.

Titule de la reunion

Aparecera una ventana emergente con un resumen de los datos de la reuni6n.



Titulo de la reunién

10 mar. 2021 13:00 - 13:30

Unirse Editar

Titulo de la reunién Chat Detalles

> Cancelar reunién

Titulo de la reunién

10 mar. 2021 > 10 mar. 2021

No se repite

Cuerpo mensaje

Microsoft Teams meeting

Join on your computer or mobile app
Click here to join the meeting

Dentro del panel de administraciéon de la reunion, se tienen disponibles las

opciones de modificacion.

10
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2.2.1. Cancelar una reunion
Para cancelar una reunion, se debe entrar en el panel de administracion de la

reunioén y en la parte superior izquierda, pulsar sobre “Cancelar reunion”:

Cancelar reunion

En el momento de pulsar, se abrira una ventana emergente por si se quiere anadir

informacion sobre la cancelacion de esta:

Cancelar reunién

Cancelar reunion

Al proceder a “Cancelar reunion” se eliminaré el recordatorio del calendario y no

se tendra acceso a la misma.

En caso de haber programado una reunion eligiendo un canal de equipo de Teams,

se tendra acceso a los mensajes y a la grabacion de la reunion:

11
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Cuerpo mensaje

(Cancelada) Titulo de la reunién
miércoles, 10 de marzo de 2021 a las 13:00

—- 1347

_""(a La reunién “Titulo de la reunion” se ha cancelado

' Responder

NOTA: Si se realiza una grabacion, se podra visualizar en el chat de la pestafia de

“Publicaciones” del canal donde se ha realizado la grabacion.

2.2.2.Opciones de reunion

Para personalizar las opciones de la reunion, se debe entrar a editar la reunion y en

la parte superior derecha, pulsar sobre “Opciones de reunién”:

ones de reunién

Se abrira el panel de opciones de reunién en una pestafia del navegador.

Titulo de la reunion
[ 10 de marzo de 2021 14:00 - 1430

Opciones de reunion

:Quién puede omitir 1a sala de espera? Personas de mi organizacion e i.. =

Permitir a los autores de llamadas omitir la sala de

recepcion He It:) :I
Anunciar cuando los autores de llamada se unen o se van Si t:l
:Quién puede presentar? Solo yo

Permitir que los asistentes reactiven el audio S0 t}
Permitir reacciones Si ‘:'.l

12
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NOTA: Se debe tener iniciada la misma cuenta que ha creado la reunién en el
navegador con el que se abran las opciones del navegador, si no, aparecera un

mensaje de que no se tiene permisos.

Una vez realizado los cambios, se debe pulsar sobre el botén de “Guardar” y ya se

puede cerrar la pestana.

2.2.3.Grabacién de una reunién

Para grabar la reunion, se debe seguir el mismo proceso de grabacion que en una

reunion creada desde un equipo.

Se debe pulsar en el botén de “Méas acciones” y en el ment que se despliega, pulsar

en la opcién de “Iniciar grabacion”:

13
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g < [q o~ Abandonar

Configuracion del disposi...
Opciones de reunidn
E Motas de la reunién

.

(i) Detalles de la reunidn

HH Galeria

(2] Pantalla completa

Aplicar efectos de fondo

€5 Actvar subtitulos en direc...

Teclado de marcado

41 Desactivar video entrante

Si durante la creacion de la reunion, se elige en la opcion de “Canales”, la
grabacion quedara visible desde la pestania de “Publicaciones” del equipo de

Teams, tal como sucede en una reunion realizada desde un equipo de Teams.

Reunion finalizada: 54 s

Reunidn

.__k

Descargar (adeca dentro de...

Si durante la creacién de la reunion, no se ha elegido ningtan canal en la opcién de
“Canales”, la grabacion quedara accesible desde la opcion de “Calendario” de

Teams siempre y cuando no sea cancelada la reunion.
14
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NOTA: La reunion quedara guardada en el equipo de Microsoft Teams durante 21
dias. Para mantener la grabacion durante mas tiempo, se debera descargar y subir

a la aplicacion de Microsoft Stream.

3. Asistir a una videoconferencia

Los asistentes pueden unirse a una videoconferencia, de diferentes formas:

1. Sise hainiciado una videoconferencia a través de un equipo, a los usuarios
les aparecera la imagen que se muestra a continuacién en la pestaiia de
“Publicaciones” dentro del equipo. Esta imagen indica que hay una reunion

activa y que tienen la posibilidad de acceder a ella:

Titulo de la reunién

Unirse

2. Si se ha pedido a un usuario que se una, utilizando su direccion de correo o

nombre en la opcion de “Escribe un nombre”:

Participantes

Escribe un nombre

, Compartir invitacion

O a través de las sugerencias dentro de una reunion, le aparecera una

llamada para responder.

15
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usuario aupm.es

quiere que se una a una reunion

B¢« Video . Solovoz

3. Sise ha programado una videoconferencia sin utilizar un equipo de Teams,

para acceder se debe ir al bloque de “Calendario”:

Y, buscar la reunion programada. Una vez se encuentre, pulsar sobre el

titulo de la reunidn:

En la nueva ventana que aparece, se tendra acceso a ella pulsando sobre el

bot6on de “Unirse”:

4. Opciones de visualizacion en una videoconferencia

Durante la videoconferencia se puede seleccionar qué se desea visualizar. Por
defecto, el sistema muestra una cuadricula con los 9 dltimos participantes, su

propia imagen en pequeio y la pantalla compartida si se comparte contenido.

16
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También, se cuenta con la posibilidad de mostrar hasta 49 cAmaras simultaneas
(solamente disponible en la versiéon de escritorio). Para activar esta opcion, se
debe ir a la imagen de perfil y en el ment que aparece, entrar en “Configuracion” y
marcar la opcidon de “Active la nueva experiencia de reunion (las nuevas reuniones
y llamadas se abriran en ventanas independientes. Requiere que se reinicie

Teams).”

Configuracion

] Privacidad L}

[\ Notificaciones Cuadricula

fi7 Dispositivos
B5 Permisos Aplicacién

Para reiniciarlo, haga dic con el botdon derecho en el icono de Teams en la barra de tareas y

Llamadas i N . . i
seleccione salir. A continuacidn, vuelva a abrir Teams.

Iniciar la aplicacion automaticamente

[[] Abrir la aplicacién en segundo plano

Al cerrar, mantener la aplicacién en ejecudén

Deshabilitar la aceleracién de hardware de GPU (requiere reiniciar Teams)

Registre Teams como la aplicacién de chats para Office (requiere el reinicio
de las aplicaciones de Office)

Active la nueva experiencia de reunion (las nuevas reuniones y llamadas se
abrirdn en ventanas independientes. Requiere que se reinicie Teams).
Habilitar el registro para el diagnéstico de reuniones (requiere reiniciar
Teams)

Se recomienda también desmarcar la opcién “Al cerrar, mantener la aplicaciéon en

ejecucion” para que a la hora de reiniciar Teams, no se presente ningn problema.

[ ] Al cerrar, mantener la aplicacién en ejecudén

Una vez reiniciado, se iniciara la reunion y en el menu que se despliega, al pulsar
»

sobre los 3 puntos de “Mas acciones”, se debe elegir “Galeria grande (vista previa)

0 “Modo juntos (vista previa)” para la visualizacién de las 49 camaras.

17



H Galeria
fH Galeria grande (vista pre...

Modo conferencia (vista ...

NOTA: Para verse los cambios reflejados, se debe cerrar correctamente la
aplicacion de Microsoft Teams , evitando que la aplicacion quede ejecutandose en
segundo plano. Es importante cerrar la aplicacion, pero no la sesiéon del usuario. Al

cerrar sesion, los cambios no se verian modificados.

NOTAZ2: Esta nueva interfaz de 49 camaras, solo esta disponible desde la version

de escritorio, via web se vera solo 1 camara.

Teams te permite anclar a un usuario especifico pulsando al lado de su correo
sobre los tres puntos, y verle en pantalla completa. También se puede anclar a méas
participantes, hasta 9 (0 49 en caso de haber activado la nueva experiencia en

reuniones). La pantalla mostrara los participantes anclados.

L Pl W, O
L R
L, S Fe

sliit 2N
“rﬂjt“ ey
wirFd . YN
“*ﬂjt“*ﬂ
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5. Controles en una videoconferencia

Los controles de la videoconferencia son los siguientes:

Duracion

Salas de grupo Compartir Contenido

Participantes Emoticonos Activar o desactivar:

Webcam y/o Microfono

5.1. Participantes

Todos los participantes que pertenezcan al dominio @upm y @alumnos.upm
dentro de un equipo acceden a una videoconferencia con permisos de moderadory
asistente. En el caso de haber usuarios invitados, ajenos a la institucion, estos

acceden con permiso de asistente.

Al crear una reunion, el organizador de la reunién entra con permisos de
moderador y el resto de los participantes entran con permisos de asistente. De esta
forma, no podran expulsar a otros participantes de la reunion, silenciar los
micr6fonos o iniciar y detener la grabacién de la videoconferencia.

Si se desea administrar los permisos de reunion, se debe acceder a la opcion de”

Mostrar participantes”, y en la parte superior se debe pulsar sobre H donde se

debe elegir “Administrar permisos”:

19
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Participantes

{» No permitir que los asistentes

reactiven el audio
Administrar permisos

Descargar lista de asistencia

Al pulsar sobre ello, se abrira una pagina con diferentes opciones de configuracion

de la reunién activa.

Opciones de reunion

:Quién puede omitir 1a sala de espera? Personas de mi organizacion e i..

Permitir a los autores de llamadas omitir la sala de

recepcion Mo @
Anunciar cuando los autores de llamada se unen © se van Si ‘:’l
:Quién puede presentar? Solo yo

Permitir que los asistentes reactiven el audio S0 ()
Permitir reacciones S0 ‘:,'l

En la pregunta “¢Quién puede presentar?” viene por defecto “Solo yo”:

Solo yo e

Todos
Personas de mi organizacion
Personas especificas

Solo yo

20
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De esta manera, solo el organizador de la reuniéon podré iniciar/detener la
grabacion de la reunion, expulsar a participantes, compartir pantalla o convertir a

los asistentes en moderadores, en caso de ser necesario.

Sin embargo, durante la reunion, el organizador puede convertir a los
participantes individualmente en moderadores. El moderador de la reunién tendra

permiso para realizar distintas opciones. Para ello, junto a cada correo electronico,

aparece el icono H, desde el que se puede silenciar al participante, anclar la
imagen de su camara para que aparezca en su pantalla, poner en primer plano al
participante para que se ancle en todas las pantallas del resto de participantes,

convertirle en moderador/asistente de la reunion o quitar al participante.

Silenciar partiapante

s~ Anclar

[*3 Poner en primer plano
onvertir en asistente

Quitar de la reunion

También se encuentra sobre el video del participante el icono H que permite las
opciones de silenciar al participante, anclar la cAmara o rellenar al marco la

imagen de la cAmara.

"8, Silenciar participante

« Anclar

[% Poner en primer plano

B Ajustar al marco

Se puede silenciar a los participantes de manera individual o a todos, muy 1util si
hay algiin usuario que esta introduciendo ruido durante la reunién y no necesita
hablar. En cualquiera de las dos opciones, el usuario, independientemente del rol
que tenga, podra habilitar su micréfono y hablar, y no se les puede deshabilitar
dicha opcidn. Para silenciar a todos los participantes se debe pulsar sobre el boton
de “Mostrar participantes” y en la parte superior derecha pulsar sobre “Silenciar a

todos”.
21
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Como se ha visto en el punto 2. , se pueden agregar asistentes que no estén en el

equipo de trabajo. Para ello, se debe introducir su correo o nombre en “Escribe un

nombre”:
Participantes
Escribe un nombre
oy Compartir invitacion
5.2. Chat

Dentro del chat publico de las reuniones, se puede compartir contenido con los
usuarios, documentos, emoticonos, videos de la aplicacién de Microsoft Stream, o

abrir otra aplicacion disponible en Teams.

c@non
EEQv

Responder

A CO@B B - B

Ademas, seleccionando sobre las intervenciones, se puede guardar el mensaje,

eliminarlo, copiarlo.

5.3. Emoticonos

Durante la videoconferencia, los participantes podran participar a través del envio

de emoticonos. Estos emoticonos apareceran sobre la webcam del participante.

22



Si se quiere evitar que los participantes utilicen estos emoticonos, se debe pulsar
sobre los 3 puntos de “Mas acciones” y en el menu que se despliega, elegir
“Opciones de reunion”. En la barra lateral que aparece se vera la opcion de

“Permitir reacciones”, se debe desmarcar dicha opcion.

Ademas, se puede pedir al participante que si quiere tomar la palabra utilice la

opcién de “levantar la mano”:

Levantar la mano (Ctrl+Mawis+K)

De esta forma, aparecera una alerta de quién ha levantado la mano para permitirle

hablar.

Se puede bajar la mano del participante pulsando sobre el icono H y pulsando

sobre “Bajar la mano”:

5.4. Salas de subgrupo

Las salas de subgrupo son divisiones de la reunién que permite crear subgrupos de

participantes dentro de una reunion. Al crear una sala, se crea una nueva reunion
23
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que cuelga de la reunion principal. El organizador y los moderadores podran
moverse entre las salas, cambiar a los participantes de sala y podran abrir o cerrar

una sala varias veces durante una reunion.

Para crear las salas, se debe pulsar sobre el bot6n de “sala”

Salas para sesion de subgrupo

Aparecera una ventana que nos indicara el namero de salas que queremos abrir
(hasta un méaximo de 50) y si queremos que la distribucion de los participantes por

sala sea automatica o manual.

Crear salas para sesion de subgrupo

Configuracion de la sala

;Cuantas salas necesita?

Participantes
;Como le gustaria asignar particpantes?

Automaticamente
Assign 0 into 1 room (0 per room)

Manualmente
Agregue participantes individualmente a salas para sesion de subgrupo.

Una vez elegidas la configuracion, se debe pulsar sobre “Crear salas”.

24
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Una vez creadas las salas, apareceran cerradas y solo se podran abrir si esta
asignado algtn participante a la sala. Si ha habido algin error al crear las salas, ya
sea porque se necesiten mas o porque la asignacion de los participantes se desee
cambiar, se debe entrar en el panel de administracion de las salas y pulsar sobre
los 3 puntos que aparecen a la derecha de “Salas para sesion de subgrupo”. En el
menu que se despliega, se debe pulsar en “Volver a crear salas”. De esta forma, se

eliminaran las salas creadas y dara la opcién para crear nuevamente las salas.

Salas para sesion de
su b

Tl Volver a crear salas
i

onfiguracion de salas

Para asignar participantes a una sala, se debe ir a la administracion de las salas

E y pulsar donde dice “Asignar participantes”, luego, se debe marcar a los

participantes que se quieren asignar a una misma sala

Asignar participantes

Sala 1(1)

Finalmente, pulsar en “Asignar”:

Room 1 (0

Room 2 [

Room 3 (0

Rioom 4 [

Room 5 [0
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En el momento en que en una sala haya un participante asignado, se podréa abrir la
sala. Para ello, se debe pulsar sobre los 3 puntos que aparecen a la derecha de la

sala, y en el menu que aparece, pulsar sobre “Abrir sala”.

Abgir =ala

Cambiar el nombre de la sal

Eliminar sala

Al abrir la sala, los participantes de esa sala se moveran a una reunion
independiente. Para que puedan volver a la reunion principal, antes de abrir las
salas, se debe ir a los tres puntos de la parte superior de la configuracion de salas 'y

en el menu que se despliega, pulsar sobre “Configuracion de salas”:

Salas para sesion de
subnrninn

T, Vohwer a crear salas

:[Ej Configuracion de salas

Se abrira una nueva configuracion y se debe activar la opcién “Los participantes

pueden volver a la reunion principal”:

¢ Configuracion

D Mover automaticamente los
partidpantes a las salas

Iﬁ:::] Los participantes pueden volver a
la reunién principal

Una vez realizado el cambio y abierto las salas, podran volver a unirse a la sala

principal pulsando directamente sobre el boton “Regresar”:
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Regresar a la reunion principal

e

Solo el organizador se podra mover entre salas dejando la reunion principal en

espera.

Si el organizador quisiera enviar un mensaje comun a todas las salas, tiene la
posibilidad de enviar un anuncio pulsando en los 3 puntos de la parte superior del
panel de administracion de las salas y en el ment que se despliega pulsar en “Haga

un anuncio”:

Salas para sesién de
subrrmn

%] Haga un anuncio

Al finalizar la reunion principal, se creara un chat grupal con los participantes de

cada sala con todo el contenido anadido durante la reunién (chat, archivos, etc.).

Si se desea que los participantes de cada sala compartan pantalla, el organizador
debe entrar en cada sala y cambiar los permisos. Para ello, una vez dentro de la
sala se debe pulsar sobre los 3 puntos de “Mas acciones” y en el meni que se

despliega, pulsar sobre “Opciones de reunién”.

Opdones de reunidn

Motas de la reunidon

e
ol

i

Y en la pregunta “¢Quién puede presentar?” cambiar a “Todos’

27



#Quién puede presentar?

Todos

Todos
Personas de mi organizacion

specificas

De esta forma, se dara permisos de moderacion a todos los participantes de la sala.
NOTA: Este procedimiento hay que hacerlo en cada una de las salas.

Para cerrar las salas, se debe ir a la administracion de las salas y pulsar sobre el
botbén de “Cerrar salas” (para cerrar todas en conjunto) o pulsar sobre los 3 puntos
que aparecen a la derecha de la sala y en el ment que se despliega, pulsar sobre

“Cerrar sala”.

Unirse a =zala

Cambiar el nombre de la =zal

Cerrar zala

Ademas, se pueden eliminar las salas pulsando sobre los 3 puntos de la derecha del

nombre de la sala y en el ment que se despliega, pulsar sobre “Eliminar sala”.

En el momento que se finalice la reunién, todas las salas se cerraran y no se
quedaran guardadas junto con los miembros que estaban asignados a cada sala. Si

se desea mantener las salas durante varias reuniones, se debe crear una reunién
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programada (ya sea en el calendario o en el canal de un equipo). Las salas

quedaran preasignadas mientras no se cancele la reunién programada.

5.5. Compartir contenidos
Teams permite compartir el escritorio, una aplicacion especifica, una presentaciéon

o cualquier archivo durante una reunion.

Al seleccionar Compartir m, aparecen distintas opciones:

e Escritorio: desde esta opcion se puede compartir cualquier elemento que

esté abierto en nuestro ordenador. Es la opcion mas recomendada para
asegurase de que en la grabacion aparecera toda la informacion que se
mostré en una videoconferencia.

e Ventana: permite mostrar una aplicacion especifica.

e Pizarra. Al seleccionar pizarra, Teams ofrece abrir la pizarra integrada de
Teams, o instalar la pizarra de Microsoft Whiteboard y abrirla. Se
recomienda el uso ésta ultima dada su funcionalidad. Si se usa compartir
pizarra, el contenido de la pizarra no se incluye en la grabacion, pero se
puede abrir la pizarra de Microsoft Whiteboard en pantalla completa, y
seleccionar la opcion de compartir escritorio/pantalla en Teams, de esta

forma, si se incluira el contenido en la grabacién. Esta pizarra permite
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cargar documentos y escribir sobre ellos, ademas, todos los usuarios pueden
escribir en la pizarra.

e PowerPoint permite mostrar una presentacion. Al compartir un
PowerPoint a través de esta opcion, los asistentes tendran la posibilidad de
navegar por la presentacion con independencia de la navegacion del
docente durante la exposicion. Si embargo, se puede impedir que los
asistentes naveguen por la presentacion pulsando sobre la opcion de

impedir desplazamientos.

Impedir que los partidpantes se
desplacen por la presentacion
compartida por su cuenta

e Examinar permite buscar el archivo que quiere mostrar.

hlmﬂ,w
imageres, plantillas y mas

https://docs.microsoft.com/es-

es/officeupdates/update-history-office-for-mac

En la version de escritorio de Teams, se puede compartir el audio del sistema para

reproducir videos, sonidos, etc.

Una vez seleccionada la opcidon que se desea compartir, aparece un borde rojo
alrededor de lo que se estd compartiendo. De esta forma, se puede se puede estar

seguro de lo que se esta compartiendo.

Seleccionar “Dejar de compartir” para dejar de mostrar la pantalla.
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Con el uso compartido de aplicaciones, si alguien estd compartiendo su escritorio,

otro le puede solicitar el control:

Solicitar control

El moderador ademas puede ceder el control a otro usuario, seleccionar si desea

compartir o no el audio de su equipo y detener la presentacion.

Presentando & Detener la presentacian

Ademas, en caso de compartir un documento, se puede impedir que el resto de los

participantes de la reunion, se desplacen por el documento compartido.

Impedir que los participantes se
desplacen por la presentaci6n
compartida por su cuenta

Las opciones de compartir pantalla también estan disponibles desde un dispositivo

Android e iOS mediante su aplicacién correspondiente.

=
|

Ponerme en espera

@

Iniciar grabacidn

Activar subtitulos en directo

[a
[a

Compartir

Levantar la mano

& b

Desactivar video entrante

174

i Teclado de marcado

B

Cambiar disefio
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5.6. Mas acciones

Configuracion del dispos...
Opciones de reunidn
E MNotas de la reunion

o

(i) Detalles de la reunion

F Galeria

3] Pantalla completa

Aplicar efectos de fondo

g Actvar subtitulos en direc...

(® Iniciar grabacion

i1 Teclado de marcado

(4 Desactivar video entrante

Configuracion del dispositivo: permite configurar el dispositivo de video,

altavoces y microfono.
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Configuracion del dispositive *

Drspinsitiece de sy

Camara

Opciones de reunion: Acceso directo para cambiar las opciones de la reunion.

Opciones de reunién

FOuién puede omitir la sala de espera?
Personas de mi organizacion e ...

Permitir a los autores de llamadas
omitir la sala de recepadn

Anunaar cudndo los autores de ‘:}
llamada se unen o se van

;0uién puede presentar?

Solo yo

Permitir que los asistentes
reactiven el audio

Permitir reacoones

Notas de reunion: crea un wiki en el que se puede escribir notas que seran
compartidas con el resto de los participantes durante la reunion y una vez
finalizada.
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Detalles de la reuniéon: muestra la informacién de acceso a la reunion.

Detalles de la reunién

Nueva reunién de canal

= Copiar informacién d...

Join Microsoft Teams Meeting

Galeria/Galeria grande/Modo Juntos: permite elegir el modo de

visualizacion de las caAmaras del resto de asistentes a la reunion.

Enfoque: con esta opcion nos permite ampliar el contenido compartido.

Pantalla completa: sitiia la ventana de la reunion en pantalla completa. w

Aplicar efectos de fondo: con esta opcion se puede sustituir nuestro fondo por

una imagen predefinida y asi poder mantener la privacidad del entorno.

Configuracion de fondo
W T R

i . *-_ -

W .

Wists previa
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Activar subtitulos en directo: esta opcién habilita los subtitulos de la reunién

(en inglés).

Iniciar grabacion: todos los asistentes con permiso de moderador pueden

iniciar y detener la grabacion.

Teclado de marcado: desde esta opcion se puede agregar a personas a una

reunion a través de una llamada.

Desactivar video entrante: si se tiene limitaciones en el equipo, tanto de
conexion a internet como de procesador, se puede ocultar el video recibido del

resto de participantes.

Ademas, Teams permite trabajar en segundo plano, la ventana de reunion se
convierte en una ventana mas pequena en la parte superior de la aplicacion.
Siempre se tendra acceso a los controles de la reunion, como silenciar o reactivar el

audio del micréfono y volver a Teams en primer plano.

También se puede recibir una nueva videoconferencia o llamada mientras se asiste

a otra, se puede dejar en espera una de ellas para atender a la otra.

6. Registros

Microsoft Teams almacena en publicaciones todas las intervenciones en el chat,

notas de las reuniones, ademas, se puede ver a los asistentes (hasta 20 usuarios).

Ademas, antes de finalizar la reunion, se puede descargar un documento .CSV con
la informacién de los asistentes de la reunion: correos de los participantes que han
estado en la reunion, accién (si se han unido o abandonado) y la linea temporal
(fecha y hora). Para ello, se debe ir a “Mostrar participantes” y pulsar sobre el
bot6on de “Descargar lista de asistencia”. Esta opcion solo esta disponible para el

organizador y moderadores de la reunion.
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Participantes

itir que |
el audio

¢ Administrar permisos

Descargar lista de asistenda

~7. Proximas actualizaciones

Para estar informado de todas las novedades que se incorporan en Teams, se
dispone de un equipo de Teams desde el que se van anunciando los diferentes

cambios.

e Codigo de equipo: tzocohc

¢ Vinculo de equipo: enlace al equipo

Microsoft Teams se actualiza de forma continua. Esté atento a esta web para las

novedades:

https://support.office.com/es-es/article/novedades-en-microsoft-teams-

d7092a6d-c896-424c-b362-a472d5f105de

GATE UPM

No se permite la reproduccion total o parcial de este documento, ni su incorporacién a un sistema informatico ni su
transmisi6én en cualquier forma o por cualquier medio sea este en reunion presencial, electrénico, mecénico, por fotocopia
por grabacion ni cualquier otro método sin el permiso previo y por escrito del titular de copyright.

La infracciéon de los derechos mencionados puede ser constitutiva del delito contra la propiedad intelectual articulo 270 y
siguientes del Cédigo de Penal.

Bajo Licencia de uso CC, exclusiva para 4&mbito docente de la UPM, se exige la mencion expresa de la autoria y Copyright de
GATE UPM.

Licencias Creative Commons: Reconocimiento - Sin obra derivada - No comercial.

@OSE

Attribution-NonCommercial-NoDerivs
3.01GO (CC BY-NC-ND 3.0
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