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Canales. Introduccion MICROSOFT TEAMS

Canales

En Teams, el trabajo en equipo y la comunicacion sucede en los canales.

1. Los canales se encuentran dentro de los equipos. Cada canal se dedica a algo concreto, ya sea un tema, un
departamento o un proyecto. Los canales son los lugares donde se realiza el trabajo: donde se abren conversaciones de
texto, audio y video para todo el equipo, donde se comparten archivos y donde se agregan aplicaciones. Mientras
que las conversaciones de canal son publicas, un chat es privado, se produce Unicamente entre tu y otra persona (o un
grupo de personas).

2. Cada equipo tiene un canal General. Canal predeterminado. Siempre es el primero y no se puede eliminar.

3. Pestaias del canal. Los canales tienen dos pestanas de forma predeterminada (pueden anadirse mas):

* Publicaciones. Muro donde se muestran todas las conversaciones. Las respuestas a un mensaje permanecen
adjuntas al mensaje original. De esta forma, el hilo de la conversacion se puede seguir facilmente para cualquiera que
lo lea. Mismas funcionalidades que los Chats.

* Archivos. Aqui se almacenan todos los archivos que se han compartido en el canal.
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Canales. Tipos MICROSOFT TEAMS

Canales estandar, privados y compartidos

La mayoria de los canales son canales estandar, disponibles para todos los miembros del equipo. En la Universidad de Murcia, solo
los propietarios de un equipo pueden crear canales.

Canales estandar. Accesibles para todos los miembros del equipo.
e Estan abiertos para todos los miembros. Cualquier cosa publicada puede ser buscada por otros usuarios.

* Los archivos que compartimos (se pueden ver en la pestaina Archivos) se almacenan en una carpeta del SharePoint del
equipo. Por defecto, son accesibles por todos los miembros del equipo.

Canales privados. Accesibles solo para un grupo especifico de contactos del equipo.

e Se crean para discusiones que no deberian estar abiertas para todos los miembros, por lo que debes ser incluido
expresamente.

* Al compartir un archivo, solo pueden acceder a él las personas con acceso a este canal privado. Estos archivos compartidos
se alojan en un SharePoint propio del canal. Esto garantiza la privacidad.

Canales compartidos. Pueden estar accesibles solo para un grupo especifico de contactos del equipo, para todos o incluso para
personas de la organizacion que no pertenecen al equipo.

 Se crean para permitir que usuarios externos accedan de manera transparente al canal sin necesidad de cambiar de
institucion.
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Canales. Creacion

< Todos los equipos .
F9 Equipo ¢

Equipo creadd

Miembros  Configuracion
Equipo de docentes ... \ * Permisos ae |11|en11

of  Administ i
Bloc de notas de clase €3 Administrar equipo

[ Agregar canal
Canales ,f—_:’.ﬁ Agregar miembro
General f'g. Abandonar grupo

/7 Editar equipo
=2 QObtener vinculo al equipo

{7} Administrar etiquetas

=

Eliminar equipo

h 4

Anadir miembros en
cualquier momento

MICROSOFT TEAMS

Creacion de canales

Crear un canal para el equipo "Equipo de docentes de Atica"

Nombre del canal

Canal para este equipo

Descripcion (opcional)

Canal para tratar temas importantes

Elegir un canal (i)

Seleccionar

@ Estandar
TSSES 105 MIemDbros Df: egquipo tlenen acceso
Compartido

E@ p

Las personas o equipos de su organizacidn o de fuera de ella pueden tener acceso

[i] Privado

LAS personas espec ficas de equipo tiIenen acceso

Cancelar

Elegir un canal (i)

Privado: las personas especificas del equipo tienen acceso e

Agregar miembros al canal Canal Privado

Empieza a escribir el nombre o el correo electrénico de |la persona que quieres afiadir a
este canal privado.

Escriba un nombre o un correo electronico

Omitir Agregar

El usuario debe ser miembro del equipo

2/

Elegir un canal (i)

Estandar: todos los miembros del equipo tienen acceso A

[ ] Mostrar automaticamente este canal en la lista de canales de todos

Elegir un canal (i)

Compartido: los usuarios o equipos de su organizacion o fuera de ella tienen
acceso

Compartir este canal con todos los miembros del equipe ()

Margue si quiere gue todos los
miembros del equipo vean y tengan
acceso al canal. Si no desea compartir el
canal con su equipo (o solo quiere
compartirle con personas especificas),
desactive esta opcion.

Compartir el canal Canal compartido

Escribe el nombre de la persona de tu organizacion que deseas agregar a este canal.
También puedes agregar personas fuera de tu organizacion escribiendo sus direcciones
de correo electronico.

kscrlba un nombre o un correo electréonico

Omitir

NO se pueden ainadir usuarios externos
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Canales. Administrar

MICROSOFT TEAMS

Administracion de canales

Equipo de docentes de Atica

General
Canal estandar

Canal privado para este equipo ©

Configuracion

Maotificaciones del canal >

[Canal no moderado}

|

Canal moderado }

& Ocultar Configuracion de canal  Analisis

te3  Administrar canal « Permisos

1 Obtener direccidén de correo

&2 Obtener vinculo al canal :
Desactivado

Establecer preferencias de moderacion del canal

Moderacion del canal

W

/7 Editar canal
Of Conectores

lil  Eliminar canal

;Quién puede iniciar una publicacién nueva?

@® Todos pueden iniciar una publicacion nueva

(O Todos excepto los invitados pueden iniciar una publicacién nueva

Configuracion de canal

* Permisos

Miembros Configuracion  Analisis

+ Permisos de miembros

* @menciones

» Material divertido

Cambie los permisos de los miembros
Permitir a los miembros crear, actualizar y quitar pestanas

Ofrecer a los miembros la opcion de eliminar sus mensajes

S00

Ofrecer a los miembros la opcién de editar sus mensajes

Elija si se permite mencionar un @canal

Conceda a los miembros |a opcion de @canal o @[nombre del canal]. De este
modo, todos lo que vean el canal mencionado en sus listas de canales
recibiran una notificacion.

Permitir emoji, memes, imagenes GIF o adhesivos

A

Solo para
canales
estandar

Analisis

Establecer preferencias de moderacion del canal

Moderacion del canal

Activado v

Quiénes son los moderadores?

H
=

s

Propietarios de equipo

;Quién puede iniciar una publicacién nueva?

Solo moderadores

Permisos de miembros del equipo

Permitir a los miembros responder a los mensajes del|canal
Permitir a los miembros anclar los mensajes del canal
Permitir a los bots enviar mensajes del canal

Permitir a los conectores enviar mensajes del canal

Asignar moderadores

J
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Canales. Notificaciones

fo% Configuracién

Transmisian

Loom (100 %) i

Metodos abreviados de teclado
Acerca de
Buscar actualizaciones

Descargar la aplicacion mowil

MICROSOFT TEAMS

Notificaciones generales de equipos y canales

Configuracién

dop

General

Cusntas

Privacidad

Motificaciones

Dispositivos

Permisos de aplicacion

= @ D10z [

Accesibilidad

=
(2]

Archivos y vinculos

Llamadas

C;:l

0

Reconocimiento

Subtitulos y transcripcio...

Correo electrénico

Mensajes de correo electrénico de actividad
perdidos

Una vez cada hora

Apariencia y sonido

Estilo de notificacién Integrado en Teams

Maostrar vista previa del mensaje

Reproducir un sonido para las notificaciones y
las llamadas entrantes

L'

86

¢ Volver a configuracion

Personalizado

Equipos y canales

Obtendra notificaciones de escritorio y actividad para:

Toda la actividad Menciones y

Personalizado

Todos los equipos y canales (1)

@menciones personales

Menciones de equipo

Respuestas en conversaciones gue inicié

Respuestas a conversaciones a las que he respondido

Me gusta y reacciones

Banner y feed

) r respuestas
MNuevos mensajes, erc, . Su configuracién
reacciones y zla enciones y respuestas : 2
sacciones y todas las =Y respuesias personalizada estd activa.
menciones personales a sus mensajes
Chat
) ] ] , Editar
Mensajes, menciones y reacciones.
Reuniones y llamadas
Controle las notificaciones y los avisos durante las reuniones y las Editar
llamadas.
Contactos
Realice el seguimiento del estado de un usuario y reciba una Editar
nntifirariAn randn anarerea romn dicnanihla n decrnnectadn

Canales mostrados y anclados O

Todas las publicaciones nuevas
Erviarme una notificacién cada vez que haya una publicacion
nueva en este canal

Menciones de canal

Enviarme una notificacion cada wvez gue se mencione este canal

Banner y fead
Banner y fead
Banner y feed

Banner y feed

Desactivado

Banner y feed

N
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Canales. Personalizar notificaciones MICROSOFT TEAMS

Personalizar notificaciones del canal

Configuracion de notificaciones de canal X

Equipo de docentes de Atica Equipo de docentes de Atica > Canal estandar

General

Canal estandar - Todas las publicaciones nuevas . e
_ o Todas la actividades _ e o T " Actl\"dad
Canal privado para este equipo © N Notificaciones del canal e : Enviarme una notificacion cada vez que haya una publicacion
[ Notificaciones del cana Publicaciones, respuestas, menciones
nueva en este canal
&  Ocultar

Desactivado

&3 Administrar canal Excepto respuestas directas, menciones

Banner y feed

4  Obtener direccién de correo F}E"EEII'la|EE Menciones de canal : o
. P : v
€2 Obtenervinculo al canal Enviarme una notificacién cada vez que se mencicne este canal Annery ree
/. Editar cana Personalizado v Mastrar solo el feed

&8 Conectores

Eliminar canal

Desactivado

rosaelena.diazrueda ha publicado un

nuevo mensaje Banner
Equipo de docentes de Atica / General

-
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Canales. Notificaciones Actividad MICROSOFT TEAMS

Comprobar notificaciones Actividad: resumen de todo lo que ha sucedido en los canales que
has intervenido.

. - .‘0 — | & @ No leidas
Equipo de docentes de Atica ool Fuente ~ = |
o > (@ Menciones
5:3 . (,} (C)|MANUEL le ha mencionado 8:23 ¢’ Respuestas
General e 2 |Chat con MANUEL
o MANUEL BENJAMIN SILVA OJEDA buenos dias C) Reacciones
Canal estandar ij = —- - B |parsds pendids
~ H . . . my | SHMA e ha mencionado 20/10
Canal privado para este equipo <= Neg"ta' MEeNSajes sin — WebCentros » FCEVE (=) Correo de voz
leer/actividad no vista &= Holp David Pérez Vidal y MANUEL BENJAMIN SIL
Calendaria 53] Aplicaciones
a ' (=]|Miguel ha mencionado 28/10
_:r—_‘ Geheral
ADY> General lconos
: [CAMEBIO EN LA NGID] General Debido a los... .
& « Te mencionan
NOtificaCiones - :u &) Da*_.rid ha reaccionado a su 2710 Mencionah a tu equipo
!’B| r"'"llj:Sa_,IE
’ ’ . 4.:' = Chat con David i
[m Cuando aparece un nimero sobre un circulo rojo en P g Mencionan canal al gue perteneces
o F 3 e - e : Reaccionan a un mensaje tuyo
aeidag  Actividad, te indica que tienes X notificaciones. | |manueLy 1 han respondide 2671 2
WeCentros > FCEVE Respuesta a tus publicaciones
Grapias David Pérez Vidal, de momento estamos...
[_9 Estas notificaciones permanecen en la fuente durante 30 i | Se te agrego a un equipo
- i i ) 0 «J|Rafael marco su tarea como 26/10
= dias. Después expiran y ya o no se muestran en la fuente. [copletacs Te han hecho propietario
Publicaciones de tendencia
Publicaciones sugeridas
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Notificaciones. Ausencias

fs% Configuracion

foom (100 %)
Métodos abreviados de teclado
Acerca de >

Buscar actualizaciones

Descargar la aplicacion maovil

MICROSOFT TEAMS

Notificaciones de ausencias

Se sincronizara con tu calendario de Outlook.

Configuracion

f23 General

=] Cuentas

() Privacidad
[l Notificaciones
g2 Dispositivos

(*) Permisos de aplicacién

[€d) Subtitulos y transcripcio...

[ Archivos

& Llamadas

- - - - - e - - - il el B -

;>
de las aplicaciones de Office)

& Habilitar el registro para el diagnostico de reuniones (requiere reiniciar
Teams)

Abrir un nuevo chat en

@ Ventana principal O Nueva ventana

Idioma

Reinicie para aplicar la configuracion de idioma.
Idioma de la aplicacion

Espanol (Espana, alfabetizacidn internacio... v

El idioma del teclado reemplaza los métodos abreviados de teclado.

Espariol (Espafa, alfabetizacion internacio...

Habilitar revisién ortografica

Visualizacion

Para reiniciarlo, haga clic con el boton derecho en el icono de Teams en la barra de tareas y
seleccione salir. A continuacidn, vuelva a abnir Teams.

I:I Desactivar animaciones (requiere reiniciar Teams)

Fuera de la oficina

El iempo fuera de la oficina ha sido programado

Ver

PR, alp EELRO0 ok FudYl Of L DTN T Did,

Actrvar respuestas automaticas ‘:.'I

Fuera de la oficina

Lonfigure B MERTaE DS Qe QArDS USUANGSE SEDAN Qe S5 O WACEIIONES O QU N &L JEporElie para

Merman de fuera de la ohicrmia

Me mcorporard al trabajo el martes 2 de noviembre

T SN aMmEZai0n

E rEE =Y =0 = i i =
B Enviar respuestas solo durante un periodo

5 S SN |
e LI L L '.-..'G
-
T 5
T . el | Lo
r“- Wa 3'.-_" 1 .-I.-

i enLrOniTal 006 5

=l W e el
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Integracion con Outlook

MICROSOFT TEAMS

Compartir un mensaje de TEAMS con Outlook Compartir un mensaje de Outlook con TEAMS

ROSA ELENA DIAZ RUEDA 12:56
Mira esto por correo

&’ Responder

[oficial] Convocatoria de Consejo de Gobierno 24-11-2023

o ) . Fesponder %~ Responder a todos — Reenviar wes
oficial-request@listas.um.es en nombre de Secretaria General © | O Resp ) Resp

Para oficial@listas.um.es ﬁ Compartir en Teams

A/A. Comunidad universitaria: [ Chatear con Secretaria General

l‘,_'I;| Chatear con Secretaria General, oficial@listas.um.es

G Qutlock
Compartir conversacion a través de comreo electronico
Mensaje Insertar Aplicar formato al texto Opciones
Adjuntar
archivo ~
Portapapeles Texta basico Estilos
m De: rosaelen@um.es
Para
ccC

Equipo de docentes de Atica > General: conversacion de canal de Microsoft Teams

Microsoft Teams

ROSA ELENA DIAZ RUEDA  hace 6 minutos
Mira esto por correo

RR

0

<]
Importancia

w

ctiquetas

Ir a Teams >

Cambiar a texto s

T

formato

Formato

e

[.] Guardar este mensaje
Z2  Editar

T Eliminar

B3 Marcar como no leido

&2 Copiar vinculo

A efectos informativos, se comunica gue el Sr. Rector de la Universidad de Murcia ha dispuesto

. . E Programar reunién con Secretaria General, oficial@listas.u
ordinaria, para el proximo viernes 24 de noviembre de 20 gue se desarrollara conforme al s

Compartir en Teams

* Compartir en Microsoft Teams MR

Compartir en

=1 Compartir en Outlook

atica

d® Traducir

(43 Lector inmersivo

,{?’ Anclar

Il Desactivar notificaciones

Mas acciones

Canales

General
atica-soporte

General

ATICA

oficial-request@listas.um.es
en nombre de Secretaria General sgenerzl@um.es

Para oficizl@listaz.um.es

mié, 22 nov 2023 10:52

A/A. Comunidad universitaria:

A efectos informativos, se comunica gue el Sr. Rector de la Universidad de Murcia ha
dispuesto |la celebracion de Consejo de Gobierno, en sesion ordinaria, para el proximo viernes
24 de noviembre de 2023, que se desarrollara conforme al siguiente
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Pestana Archivos MICROSOFT TEAMS

Pestana Archivos
Los archivos que se cargan en un canal estandar se almacenan en la carpeta de canal del SharePoint de tu equipo.

Los archivos de un canal privado se almacenan en un SharePoint propio del canal.

Estos archivos estan disponibles a través de la pestafia Archivos.

o . Abrir
General Publicaciones [ Archivos ~ e B -
Vista previa
1+ Cargar ~ B Editar Ista de cuadricula ¥ Compartir % Copiarvinculo  £& Sincronizar &) Agregar acceso directo a OneDrive — Todos los documentos W @
Compartir
4 Descargar
Documentos > General . Copiar vinculo
&> Abrir en SharePoint
D Nombre Modificado Modificado por + Agregar columna - Establecer como pestania
—+ Agregar biblioteca de documentos

Administrar acceso

Crear una carpeta, un documento de . . .
Sincronizar todos los archivos de la

Word, Excel, PowerPoint, OneNote o Eliminar
carpeta en la nube con nuestro ordenador.
Forms
Descargar
4 . )
Subir desde nuestro ordenador ficheros o Anadir Acceso directo a esta carpeta ACClones con Cambiar nombre
carpetas completas. desde OneDrive

\a rChivos y ca rpetas) Abrir en SharePoint

: : Descargar en nuestro PC un fichero Anclar a la parte superior
Compartir el elemento seleccionado con

comprimido con todo el contenido de la A
otras personas o o @ pp.dOC)( @ Mover a

Copiar a
Copiar el enlace de la carpeta para poder Acceso a los archivos via portal de
compartirlo en un chat o correo y acceder SharePoint Mas >

a sus archivos.

Detalles
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