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|NTRODUCC|()N tico business

Microsoft Teams es un solucion colaborativa
empresarial en el que se puede trabajar entre
personal de un mismo equipo, compartiendo
entre ellos sus recursos. Algunas de las
caracteristicas que incluye son:

Llamadas

Control remoto a través de una llamada
Videollamadas

Compartir archivos

Chats de multiples usuarios
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MENU IZQUIERDO Y SUS OPCIONES tigd business

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

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

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

*Reuniones: Al seleccionar esta opcidon podremos crear reuniones con
miembros del equipo o externos, aungue no tengan instalado Microsoft team.

*Archivos: Aqui podemos ver los archivos utilizados recientemente.

*Mas: Podemos instalar aplicaciones externas desde la tienda



BUSCAR A UN USUARIO Y ABRIR UN CHAT tigd business

I Busque o escriba un comando I

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

Mensajes Contactos  Archivos

Crear un chat con multiples usuarios

En la parte superior izquierda hacemos clic en la opcion crear nuevo chat, con la que podremos crear un nuevo

chat con varios miembros del equipo. A continuacion, ahadimos un nombre para el nuevo chat e incluimos los
miembros que queremos que integren el nuevo chat.

Nombre de grupo:

Fara: Comience a escribir un nombre



OPCIONES DE LA CONFERENCIA tigd business

Botones dentro de unchat

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

Videollamada

Llamada de audio

Compartir la pantalla

Agregar personas

Q00®

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

personas’ anade usuarios al chat del usuario con el que tengamos la conversacion.
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Compartir la pantallasin llamada

Para compartir la pantalla no es necesario realizar una llamada. Simplemente pulsamos en el boton ‘Compartir

Q00

pantalla’ dentro de un chat y elegimos la pantalla que queremos compartir:

Escritorio

2

Fantalla 1 lose Garcia Gil | Microsof..  Herramienta Recortes Pagina principal de Micro...




OPCIONES DE LA CONFERENCIA tigd business

Al otro miembro del chat le llegara la siguiente notificacion. Al aceptarla, va podra 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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Compartir pantalla en una llamaday ceder control

En Microsoft team, al igual que Skype empresarial, para poder compartir pantalla y hablar a la vez hay que realizar

una llamada. Una vez realizada la llamada, en |a parte inferior apareceran los siguientes botones:

Activar videollamada

Activar o desactivar micréfono

Compartir pantalla

Mas opciones

Colgar la llamada




OPCIONES DE LA CONFERENCIA ticd business

Para compartir pantalla hacemos clic en el boton central y seleccionamos la pantalla que queremos compartir, bien

através de escritorio o bien a través de las ventanas que tengamos abiertas.

Escritorio

v @ @

s e |

bl Fepiol® Teasmi Tutonal Teams - Woer (el oyecio JAR P [ e ot

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 opcion de ceder el control a cualquier usuario de la llamada. Cabe

destacar que en cualquier momento podremos quitar el control o detener la presentacion.
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Detener la presentacion

En espera
— Transferir
Consultar y después transferir

i Tedado numérico

7 Desactivar video entrante
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Botones en laderechaenunallamada

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

Pantalla completa

Abrirun chaten la llamada

Invitar a alguien

Configuracion del audio y micréfono

Invite a alguien

- Actualmente en esta llamada (2)

e‘ Jose Antonio Ruiz Villanueva
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S
Configuracion del dispositivo

Dispositivos de audio

Configurar auriculares enuna llamada Jabra UC VOICE 550a MS v

« Dispositivos de audio: Elegimos el dispositivo que usemos
Aitavoz

¢ Altavoz: Elegimos que el sonido salga por nuestros cascos
Audifono de los auriculares con micr...

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

Micréfono

Micréfono de los auriculares con mic... v

Camara

HP HD Webcam [Fixed] 4
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Crear unareunion

En el panel izquierdo, vamos a la opcion reunion:

Hacemos clicen programar una reunion:

] Programar una reunion
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Se abrira la siguiente ventana:

e Titulo: anadimos el titulo.

« [niciar: anadimos dia y hora de inicio y final de reunién.

o Zona horaria: anadimos la zona horaria en la que se va arealizar la reunion.

o Detalles: afiadimos los comentarios que estimemos oportunos.

» Seleccionar un canal donde reunirse: afiadimos un Team para organizar la reunién.
« |nvitar a personas: anadimos el correo para agregar a los asistentes.

¢ Organizador: persona que organizar la reunion.

¢ Asistentes: personas que han aceptado la invitacién a la reunion.

NOTA: Usuarios que tengan asignada la licencia TRIAL de TEAMS necesita solicitar un caso de soporte con personal de Microsoft para la
configuracidn del servicio de envio de citas en TEAMS. De lo contrario solo podra agendar reuniones
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Nueva Reunion

A las personas que invitemos les llegara Jose Antonio Ruiz Villanueva <joseanton
Hoy, 11:20
un correo: Usted %
Chbligatorio: Jose Antonio Ruiz Villanueva (joseantonio.r
., ., % Fecha: mar 28/08/2018, de 11:30 a 12:00
*Nueva reunion: nombre de la reunion Lugar: Reunién de Microsoft Teams

" Aceptar ? Provisional X Rechazar

*Podemos contestar a la invitacion de la
reunion con las opciones: aceptar,
provisional o rechazar.

Sin conflictos

*Haciendo clic en ‘Join Microsoft Teams o sl s Wi
Meeting” accedemos a la reunion. Y —



OPCIONES DE LA CONFERENCIA tigd business

Reunirse en Microsoit leams

Se abrira otra pestafa y le daremos a la =
opcion ‘Unirse por Internet’

Pondremos un nombre para identificarnos:
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Y ya estaria la reunién creada e iniciada.




TRABAJO COLABORATIVO tigd business

MANEJO DE ARCHIVOS

a0l Archivos (O Recientes
ALMACENAMIENTO a B
INTERNO DE TEAMS 2 (@ Recientes Tipe Nombre Modificado = Ubicacion (@]

i Microsoft Teams @ Presentacion laa$ 2.0, SA y SP V.2.0.2 (BO).pptx 12/03/20 Balderaslc's OneDrive / IAAS / Documentacion GT ~ =**

1 Descargas

ALMACE NAM I E NTO ] Oferta Comercial - Colocation -BMSC.docx 10/03/20 Balderaslc's OneDrive / Datacenter%20Documen... =
INTEG RADO Almacenamiento en la nube

@& OneDrive @ Oferta Comercial - Colocation -base1.doex 10/03/20 Balderaslc's OneDrive / Datacenter%20Documen..,  ***

E N o N E DR IVE 4 s Analisis Rentabilidad_DC Colocation base xlsx 10/03/20 Balderaslc's OneDrive / Datacenter%20Documen...  ***
Archivo:

i} Activacion e Instalacion Collocation Para clientes B2B_2.docx 23/01/20 Datacenter Documentacion / 02 Diserio / Gestid...  ***

& Promedio total jobs.pdf 02/01/20 AE / scom / formularios de monitoreo / BACKUP...  ***

@ Copia de Matriz de Productos - Catalogo TIGO BO - V4 6 (+VIGE... 18/12/19 Balderaslc's OneDrive / salesforce LI

L] BBD_CLIENTES_CORPORATE - 2019-12-Plan Office.xlsx 17/12/19 Saenze's OneDrive / SFM L

[ BBD_CLIENTES_CORPORATE - 2019-12-Plan Cloudxlsx 17/12/19 Saenze's OneDrive / SFM

v ] Documento3.docx 16/12/19 Balderaslc's OneDrive

[ relavamiento extendido (2).xlsx 04/12/19 Datacenter Documentacion / 01 estrategia / Ges...  =**

U_{ @ Office 365 - Capacitacion Larga.pptx 28/11/19 Balderaslc's OneDrive

@ Roadmap 2017.pptx 28/11/19 Datacenter Documentacion / 01 estrategia / Ges...  *=**
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MANEJO DE ARCHIVOS

TRABAJO CON ARCHIVOS DE OFIMATICA DESDE LA MISMA APLICACION

Arcies (1) Recetes

Vites

\ e Oferta Comerci - Colocation -baset docx
Linat & i Abiren explrador

re |
Q Recientes Tgo  Nomore Modfcade » Ubcatién O i . .

§ Vrosof Teans : & ) = 7 P
i‘ ' B Preentaion S 20, Shy V202 0] 2B Belderaslc’s OneDrive / IAAS / DocumentacionGT I = )

v Descarges

B Ot Comercal- Cobcaion -SNSCocy 100320 Belderask's Oneie Dzt MPomn :
Amezenemiento en lanuoe w Eftar on Teams
100320 Salderascs OneDr

B AnalssRetabld DC Colocaion hase o 100372 Keascs OneD O Ao enanleacitn e st

¥ Dascigar
B Actiacone stdacon Coloceion Faraclintes BB 2000 23010 Datacenter Docume

@ Obtener virculo
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MANEJO DE ARCHIVOS

ALMACENAMIENTO INTEGRADO CON ONEDRIVE

tico business
o/

Archivos

Vistas

(0 Recientes
@ Microsoft Teams
4 Descargas

Almacenamiento én la nube

@ OneDrive

@ OneDrive

+ Nuevo v T Cargar

OneDrive

M

Nombre v

salesforce

backup

taller

AE

~
<% Sincronizar

@ Copiar vinculo

Modificade |

12/12/2019

1171472019

8/8/2019

5/21/2019

& Abrir en OneDrive

Modificade por

Luis Claudio Balder...

Luis Claudio Balder...

Luis Claudio Balder...

Luis Claudio Balder...

Tamaiio del archivo

Compartir

Privado
Privado
Privado

£ Compartido
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EQUIPOS

Busque o escriba un comando

Equipos Y n General Publicaciones Archives +

H Sug equipos

GRUPOS DE TRABAJO j =
FORMADOS wee S # Oulr
POR CONTACTOS DE LA 5 b i ﬁsqc:;::‘un nembre o un corres electrénico, y envia tu salicitud 3| propistaria del
EMPRESA =

Luis Claudio Balderas Alanes 23/01/10 10:11 am. Editado

Acta de reunion Kick Off IAAS BE-E !

Solicitud para agregar miembros a 1aaS B2B Tigo BO X

3 Administrar equipo fernar|

B2B Solutions Team & Agregarcanal ‘ Fernanca Ruck Suarsz

UCKF) 828 ACCOUNT EXECUTIVE - LAR
(RUCKF) 828 ACCOUNT EXECUTIVE - LARGE jde 2010

capacitacion ‘ Darwin Lizarazu Fernandez

(LIZARAZUD) Activations Broadband Support
% Abandonar equipo , o .
arios? ;dande] ;quienes estan citados? Se sugiere revisar las fechas

Luiz Fernando Gonzales

capacitacion autokorp 2 % Obtener vineulo al equipo

ginzer

JHOMY IVAN DELGADILLO FERNANDEZ

& Administrar etiquetas I 2 > = I
(DELGADILLCO)) B2B CYBES ITY PRODUCT SPECI

CAPACITACION 3

l & Agregar mizmbro

Maria Fernanda Banegas Chavez
BANEGASMA

Fernando Velasco
[VELASCOF) INFORMATION SECURITY OFFICER
-

ALVAREZ MIRANDA Dario Fernanda

Cancelar
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EQUIPOS

Equipos v ‘ General Publicaciones  Archives  +

2 -

Luis Claudio Baideras Alanes 23/01/79 10:17 am  Zomago

B e oo LA | Acta de reunion Kick OFf 1AA5 828 :
Participantes :Guilles Marcelo Castro Antezana
General Mauricio Moron
Juan Carlos Azogue
(=] Prueba Ingenieros B Avcdn
Chat entre miembros del Equipo n 128 oo T v
28 de enero de 2019
’ capacitacion
il Daniel Villarroel Balderrama 24 oszam
Por favor, indicar como ce estan coordinando los workshops, ;en qué horarios? ;ddnde? jquienes estan citados? Se sugiere revisar las fechas
capacitacion autokorp 2 de workshop y brindar mayor informacién al respecto.

CAPACITACION 3 & Responder

hp medical

Daniel roel Balderrama 02 LE

Se cargaron 2 los archivos los baselines de seguridad de la informacion, & ser tomados en cuenta por los lideres de cada dominio, en cuante
laaS B28B - BO-GT e a infraestructura, aplicaciones, redes, DB, Web services.

« Respondar

A Equipos Y . General Publicaciones  Archivos +
E Sus equipes + Nuevo T Cargar & Sincronizar  ® Copiarvincule & Descargar -+ Agregar lmacenamiento en lanube B Abrir en SharePoint
. 1225 B28 Tigo 8O
o . . General
Archivos compartidos en el Equipo o E—
™ Nombre . Medificado | Medifizads por
2 . Prueba Ingenieros =
o 15_Project Requirements_2018.pdf 1/28/2019 Daniel Villarroe! Ba..,
4 n 828 Solutions Team
W kick off interno.pdf 1/2372019 Luis Claudio Balder...
P . capacitacion .
‘ @] Agendas Workshops.docx 11232019 Luis Claudio Balder...
. capacitacion autokorp 2 %
B  TIGO-Requisitos implementacion-v2xisx 1/23/2019 Luis Claudio Balder...
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Independencia de Sitio

Aplicacion escritorio Aplicacion movil Aplicacion web
Windows y Mac iOS, Android y Windows Internet Explorer, Edge, Chrome, FireFox

Flexibilidad Facil Administracion Seguridad a la

Informadon a
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