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Menu izquierdo I

Aplicacion
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Descripcion

Actividad: Ver mi actividad. Ultimos chats, ultimas acciones que he hecho, quién me ha comentado algo,
conversaciones que se han hecho o llamadas perdidas.

Chat: Permite iniciar nuevos chats uno a uno y también de grupo. Puedes acceder a chats pasados y buscar
por palabras clave para encontrar conversaciones que te interesen.

Equipos: Dentro de tu Teams se pueden tener varios equipos a los que se pertenece, cada uno con sus
conversaciones y sus documentos asociados.

No todos los miembros de tu Teams tienen que estar en todos los equipos.
Cada equipo tiene un fin exclusivo y por tanto esta formado por unas personas.

Podras ver en qué equipos estas o agregarte a equipos de otros si te dan permiso.

Llamadas: Permite hacer llamadas o videollamadas. En caso de teletrabajo permite llamar a numeros de
teléfono.
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MICROSOFT TEAMS

Menu izquierdo II

Aplicacion |Descripcion

Calendario: Funciona de manera analoga a otros calendarios como el de Google. Puedes programar citas o
reuniones y visualizarlas dentro de un calendario con vistas semanal, diaria o mensual.

Al hacer clic en Calendario puedes programar una reunion o hacerla en ese momento

‘ [N Reunirse ahora ]

b Archivos: Aqui podemos ver y acceder a los archivos de Mi OneDrive.

‘oo I ... : Podemos instalar aplicaciones externas desde la tienda que puedes adquirir e integrar dentro de Teams.
Edu Class Notebook: cuaderno de clase del alumno.

Edu Staff Notebook: cuaderno de clase del profesor.
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Menu izquierdo III MICROSOFT TEAMS

Aplicacion |Descripcion

m m Word, Excel, PowerPoint: Acceso a estas herramientas ofimaticas via web.

Stream: Compartir video.

Visio: aplicaciéon para crear diagramas de flujo y graficos vectoriales.

OneNote: Permite crear blocs de notas y/o libretas dentro de un equipo que se compartiran
automaticamente con todos los miembros.

Todos los miembros pueden anadir o editar las notas.

Tus anotaciones se guardaran automaticamente siempre y cuando tengan una conexion a
Internet.
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Menu izquierdo IV MICROSOFT TEAMS

Aplicacion |Descripcion

Youtube: Permite cargar videos % con audio de Youtube dentro de Teams.

Bookings: ofrece una forma sencilla de programar citas virtuales y presenciales.

Images: Permite buscar en Internet una imagen y compartirla en el canal.

Forms: se pueden realizar formularios y cuestionarios con los que recoger y analizar gran
cantidad de datos de una manera sencilla, rapida y eficaz.

Wooclap: Permite integrar los eventos de Wooclap en equipos de Teams.

Turnos: Ayuda a crear, actualizar y administrar la programacion de tu equipo mediante turnos.

Tasks de Planner y ToDo: Herramienta sencilla e intuitiva que permite apuntar tareasy
completarlas cuando se van haciendo.
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Buscador MICROSOFT TEAMS

Buscador

Hay varias opciones de busqueda y filtrado para ayudarte a encontrar mensajes, personas, archivos y otra informacion compartida en TEAMS.

Buscar en la Ubicacidn actual M| Buscar equipos y canales Filtrar los resultados
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Configuracion y Gestion de usuario

Configuracion

fo@ Configuracién

Transmision

Zoom (100 %)

Méatodos abreviados de teclado
Acerca de
Buscar actualizaciones

Descargar la aplicacion maowil

MICROSOFT TEAMS

Configuracion

fa3 General

=] Cuentas

(5] Privacidad

[ Notificaciones

i Dispositivos

(*) Permisos de aplicacién
W Accesibilidad

Subtitulos y transcrnipcio...
[ Archivos y vinculos

‘s, Llamadas

=] Reconocimiento

Gestionar usuario

Cambiar la imagen de tu usuario

Indicar si estas disponible, ocupado, etc.

Definir mensaje de estado

Cerrar sesion
Agregar cuenta

Alumno 02030 del curso de M365
AM  awo2030@m26e5.0mes

- - 7
i 1 L1
Disponible N,

[.] Guardado

[£=] Administrar cuenta

-+ Agregar una cuenta personal

Cerrar sesion
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Definir mensaje de es...
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