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Aplicaciones principales MICROSOFT TEAMS

Microsoft Teams

Aplicaciones principales

Algunas aplicaciones de Teams estan disponibles de forma predeterminada vy

(03
auPes | Buscar aplicaciones Q ancladas para facilitar el acceso a todos los usuarios de la Universidad de
Murecia.
-
G .
Word Edu Class Edu Staff
Notebook Notebook
B B -
vee stream Excel
PowerPoint Visio
Obtener mas aplicaciones as aplicaciones tienen soporte informatico propc ONAA0 POr F .
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Word, Excel, PowerPoint

* Crear presentaciones desde cero o

Acceso a las aplicaciones ofimaticas, a traveés del portal de office.com

W

una plantilla.

* Agregar texto, imagenes, graficosy

videos.

* |nvestigar un tema y buscar fuentes

confiables.

e Acceder a sus documentos desde un
equipo, tableta o teléfono con

OneDrive.

e Compartir documentos y trabajar con

otras personas.

 Controlar y revisar cambios.

Dominar facilmente los numeros.

Simplificar la entrada de datos con
Autorrellenar.

Obtenga graficos recomendados
basados en sus datos, que podra
crear con un solo clic.

|dentificar facilmente tendencias y
patrones con barras de datos,
codificacion por colores e iconos.

Crear presentaciones desde cero o
una plantilla.

Agregar texto, imagenes, graficos y videos.

Seleccionar un disefio profesional con el
Disenador de PowerPoint

Agregar transiciones, animacionesy
movimiento.

Guardar en OneDrive, para acceder a sus
presentaciones en el equipo, la tableta o el
teléfono.

Compartir y trabajar con otras personas,
dondequiera que esté.

UNIVERSIDAD
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https://create.microsoft.com/en-us/templates/presentations

Visio MICROSOFT TEAMS

VISIO
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Visio. Acceso MICROSOFT TEAMS

Visio
Visio permite presentar los datos en forma de diagramas visuales que comunican la informacion
de un vistazo.

Hay muchos tipos de diagramas Visio: _

[;P
e Organigramas T crear nuevo
(=
* Diagramas de red
),
° F ujos de trabajO sl | Buscar aplicaciones Q.
e Planes de hogar u oficina... u aj
. . _Ia%cas Archivos Turnos OneMote
Aspectos basicos: .
e Crear diagrama basico ~ | [ Acceso }
Bookings Tasks de
. o o Planner y To... . . , . .
* Crear diagrama a partir de una plantilla * Seleccionar el icono Ver mas aplicaciones
* Organizar y conectar formas | e o del mend lateral izquierdo
Visio Word Edu Class o - e
° Modiﬁcar formas con texto Hotebook ¢ Se eccionar EI ICONO de V|S|O
¢ PerSOnaIizar .E‘:. Obtener mas aplicaciones
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Visio. Crear diagrama MICROSOFT TEAMS

Crear diagrama

Podemos crear diagramas desde cero o bien usar las distintas plantillas que ofrece Visio.

Q. Buscar
B Crear
Chat e ~N
[Desde cero}\ Nuevo dibujo guardado en: @ OneDrive Ocultar plantillas Basado
/ en una
_ Pplantilla

P

Nuevo dibujo en blanco|| pjantilla de diagrama de fl... Plantilla para diagramas b...

Ma3s plantillas =
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Visio. Anadir elementos

[ Formas basicas

~

Formas
Buscar formas
r.?._.l'\.
< 1) Formas basicas
o
L

o Rectangulo Cuadrado

Flipse

Triangulo

Tridngulo Pentagono

Heptagono

Octagono

Circulo

Triangulo

Hexagono

Decagono

[ Conectores

MICROSOFT TEAMS

Anadir

elementos

~

Formas
Buscar formas
ol Formas de flecha

@
o Linea recta Linea de
-

Flecha dobile Flecha de
- _"-H‘__ S
4 Y ¥y
Flecha de Flecha doble
Flecha Flecha

—)

Flecha simple

—

Flecha doble

4

Flecha

=g

Flecha flexible

[ Nuevas formas

Formas
Buscar formas f

]  Agregar formas

N Agregar formas a la paleta para empezar

L'.;;‘L” a utilizarias en el diagrama
Usados frecuentemente
Formas de flecha
i
®

Graficos y formas de m...

Simbolos

& -
i [

Diagrama basico

4

Formas basicas

Chuitar

|

Texto

1

Archivo

P Imagenes

Inicio

Insertar

Diseno

Revisar

s Cuadro de texto

Archivo

Inicio

Id;:

Insertar Diseno

T

YAV
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Visio. Personalizar MICROSOFT TEAMS

Personalizar

[ Menu Diseno ]

i Dibujo - Guardado - §F Actualizar

Archivo INICIO Insertar Diseno Revisar Vista Ayuda Forma [J Comentarios £ Edicion v | Wl Compartir Cerrar

. . - . - e - 1 _ - . . - .
[E Ornentacion v I|'_“'| Tamano ¥ r—f" Ajustar automaticamente el tamario % Temas v [4g Colores del tema v E Estilo de conector v & Diserio de diagrama v

[ Menu Forma ]

I Dibujo - Guardado -~ &P Actualizar
Archivo InIcIo Insertar Diseno Revisar Vista Ayuda Forma [J comentarios £ Edicion ~ | W& Compartir Cerrar
ﬁ Relleno de forma v ﬁ Contorno de forma v r'D Cambiar forma v r__l] Traer al frente v DL—ID Enviar al fondo A Girar v ,{I'_‘».l Voltear v EET Estilo de conector v | BE] Texto alternativo E| Datos de formas
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Aplicaciones de productividad MICROSOFT TEAMS

Aplicaciones de productividad
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MICROSOFT TEAMS

Solicitud de Aplicaciones de Productividad

Aplicaciones de Productividad. Descripcion y Solicitud.

Microsoft Teams proporciona aplicaciones que podrian estar disponibles para su instalacion previa solicitud.

Buscar aplicaciones Q Popular en Teams Ver todo
Agregar
;oo Solicitar o e Agregar |—1 - aplicacion
e s _— 1) Microsoft Corporation Microsoft Corporation - robada
s g W 3.8 (505 clasificaciones) w 4.2 (188 clasificaciones) n p A
Visio
Avatares X
Obtener mas aplicaciones - Microsoft Corporation ' 2 & & % 3.8 (512)
4 Solicitar la aprobacion
[ Acceso al catalogo ’
de aplicaciones indi icacid i
P Por: fpavor ponga un DUMBO a ATICA indicando la aphcaqnn )‘f’el motltm por el que |?‘ Aprobacién del
solicita y le responderemos a la mayor brevedad. Esta aplicacion requiere la aprobacion v /
del administrador de Tl para su uso. Gracias.
Mostrar menos
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OneNote MICROSOFT TEAMS

OneNote
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MICROSOFT TEAMS

OneNote

Forma parte de los programas de Office y es una aplicacion que permite crear blocs de notas (funcionan como cuadernos
digitales) organizados por temas o secciones.

OneNote

Cada seccidon contiene tantas paginas como se desee y se pueden personalizar agregando elementos tales como imagenes,
fotos, videos, enlaces, notas de audio, graficos, tablas y archivos.

>

Portal office

OneNote

E
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OneNote. Crear bloc de notas personal MICROSOFT TEAMS

Crear bloc de notas personal

* Office.com = OneNote = Nuevo bloc de notas e Dentro de cada bloc de notas se pueden crear
diferentes secciones, que son como pestanas en las que

* Desde Archivos dentro de un Canal (SharePoint) . _ _
ir organizando el contenido.

* Se almacenara en OneDrive en la carpeta “blocs de notas” _
* Dentro de cada una de estas pestanas, se puede crear

tantas paginas como se necesite.

e + Nuevo bloc de notas .
~ I\ [ Blocde notas de ATICA v
U WDicadion ae almacenamiento de Ios Qocumentos NUevos -, OneDrive
- D o Recientes Anclado . p . . g =
£0 Seccidon principal Pagina 1
41 |
B i . _ , - . - | Seccion secundaria
o i Rosa Elena en UNL... Eqmpns = '8 General Publicaciones | Archivos Polls 3 mas -+ (¥ Reunirse
APRCECIONES I el _:_:_:_____.. E
ﬁl S (=) Formacion Teams T Cargar B Editar en vista de cuadricula
m I DioC G':UJSD-EF_
! RliaA E General
R Cans) Compartido = Prusb,. @ Documentos > General
N | Blocdenot. &
' Prueba con externo & n
] Mombre Madificado Madificado por
EmailMessages_S_2024 14 de mayo Aplicacién de SharePoint Aqreqar seccion AQreqar paqina
] X M UMU a0 = Uireg Padina
Genera [l 'Iﬁloc de notas de prueba hace 10 minutos MAITE CANTADOR RODRIGUEZ
j Acceso vy explotacion de logs
; t ! Bloc de Notas Formacién Teams 26 de mayo ROSA ELENA DIAZ RUEDA
Aiitantieaeis Jutoriz ST A
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OneNote. Agregar pestana MICROSOFT TEAMS

Agregar una pestana de OneNote a un canal de quipo

En el canal de su equipo n En el cuadro OneNote, puede elegir:
* Crear nuevo bloc de notas: se creara compartido con
General Publicaciones  Archivos é todos los miembros del canal. Se almacena en el
I rymm—— ﬂ SharePoint del canal.

* Usar bloc existente: podemos seleccionar un bloc de notas
existente para agregarlo a una pestana en este canal. Para
gue el resto de miembros del canal tengan acceso hay que

l concederlo, si no lo tenia.

OneNote oorcs da

ELISC.arlapllc.aCIGnES Q Selecciona una ubicacion para la nueva pestana:

— Crear nuevo bloc de notas

P T B T T— L _ | gl A TN ]
Linepnone v iSO Sses 08 CECE SUMEam wonrd

1] - IS0 A
y Mayte en UNIVERSIDAD DE MURCIA

]
=
o
C

» il Bloc de notas de ATICA

Agregar una nueva aplicacion

Volver
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Tasks de Planner

y
To Do
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Tasks de Planner y To Do. Gestidn de tareas MICROSOFT TEAMS

Gestion de tareas
Herramienta sencilla e intuitiva que permite apuntar tareas y completarlas cuando se van haciendo.

Podemos definir en cada tarea:

* Fecha de vencimiento A
e Subtareas e
e Recordatorios ?
* Archivos :t
* Asignar a companeros [:Efm

-
e

Calendario

Permite organizar el dia a dia:

* Midia &

* Tareas Importantes Lamadas

e Tareas planificadas b
Tasks de Pla..

Integrado con herramientas de Office 365:

e QOutlook

« OWA

¢ MéV” Aplicaciones

Va7 UNIVERSIDAD .
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Tasks de Planner y To Do. Categorias MICROSOFT TEAMS

Categorias en las que puedo ver las tareas

) | I
Ar%jad Tasks de Planner y To Do Todas las tareas
D =
| Tareas aSignadaS Para hOy |
o Mis tareas To Do
B (] Tareas
B & Mida | Catalogadas Importantes |
! Importante
S Vista g A
' L | Otro modo de visualizacion
— Asignado a mi
E \ J
Arenes F  Mensajes de correo electrénico ma...
c.l:?- Planes compartidos Planner ASignadaS d mll por usuarlOS
C m | ]
Bookings Tareas de planer .
General | Correos marcados como pendientes |
1 Nueva lista o plan | Listas personales y Planes asociados a Equipos de Teams |
UNIVERSIDAD —

DE MURCIA




Tasks de Plannery To Do. Tareas MICROSOFT TEAMS

Pantalla de Tareas

Tasks de Planner y To Do [ Fecha de A
- vencimiento
— = : . . y,
m— lodas las activas Filtrar
Pslar s T Tareas Crear tarea ]
() Tareas
e : Titulo de la tarea Pri.. T |Vence
L0} Mi dia
! Importante f:»' Grabar un video informativo . vence Yl | B4
E]  Vista ! Importante : a
S ; Cancelar creacion
s e [ Establecer prioridad * Media de tarea
F  Mensajes de correo electrénico ma... <
Planes compartidos Planner
. Salinator
— lareas de planer
=~ General
UNIVERSIDAD .

- DE MURCIA



Tasks de Plannery To Do. Opciones de tareas MICROSOFT TEAMS

Opciones de tareas

Tasks de Planner y To Do

— ‘O AgregaraMidia ~~ Progreso ~ ! Prioridad ~ =] Fecha de vencimiento ~  --- X Seleccionado: 1 Todas las activas ~ Filtrar

Mis tareas To Do

Tareas
(M Tareas
o Titulo de la tarea Pri... T Vence
O Midia
' Importante O Tarea nueva ¢ ot
Vista ()  Grabar un video informativo

Z Asignado a mi g

F  Mensajes de correo electrénico ma... Q- Agregar a Mi dia

" Progreso >
! Prioridad >
] Fecha de vencimiento

Mowver tares

il

Eliminar

Elb

Va7 UNIVERSIDAD —
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Tasks de Plannery To Do: Listas y planes MICROSOFT TEAMS

Listas y planes

[ Conceptos J [ Creacion J
Lista: conjunto de tareas personales relacionadas.
: : : MNueva lista o plan
Plan: conjunto de tareas asociadas a un equipo de Teams. g
Mombre *
[ Nombre de Ia Iista/plan } Asigne un nombre a la lista de tareas o el plan compartido
h Mis tareas
Mic tareas lja un equipo ¥ un canal para crear un plan
/ Podemos seleccionar: N . -
tquipo de clase Atica
Mis tareas: crea una lista personal. Desde ToDo N
online podemos compartirla.

Un equipo de Teams: crea un plan asociado al equipo

Qeleccionado. /

VA7 UNIVERSIDAD e
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Tasks de Plannery To Do: Agregar una pestana de Planner a un canal MICROSOFT TEAMS

Agregar una pestaina de Planner a un canal de quipo

En el canal de su equipo En el cuadro Tasks de Planner y To Do, elija:

* Crear un plan: crea un nuevo plan de Planner y se agrega
como pestana a este canal.

8 General Publicaciones .ﬂ-.rchiw:m@

- ‘ Agregar una pestana

ﬂ * Usar un plan existente de este equipo: elegir un plan
existente para agregarlo a una pestana en este canal.

Tasks de Planner y To Do Acercade X

Tasks hace que sea facil organizarse en todas sus tareas de Planner y To Do.
! Cree, asigne y realice un sequimiento de las tareas individualmente o en
colaboracion con su equipo, y vea como todo se une en un solo lugar.

MAc infArmm aciAmn
vids Intormacion

(®) Crear un plan

Nombre de la pestana
H Tareas de mi equipd

'i::' Usar un plan existente de este equipo

Buscarfaplicaciones Q

Parece que este equipo tiene planes existentes. Seleccione uno para agregarlo

como pestana.

og Planes existentes
' m_in oo

’,,‘

Tasks de Excel OneNote Stream Word PDF Visio Ver todos Publicar en el canal sobre esta pestana

Planner y To

... Volver
Agregar una nueva aplicacién

Va7 UNIVERSIDAD .
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Tasks de Plannery To Do: Agregar tareas MICROSOFT TEAMS

Agregar tareas

Migracinnes Publicaciones Archivos YouTube Tareas de miequipo - -+
* La pestafia Tareas de mi equipo se agregara junto a las Fendicna Ageg e un cariOsilo Tidcva
demas del canal de este equipo. +  Agregar tarea
* Ya podemos comenzar a agregar tareas a su plan. Lista de usuarios

Vencimiento 1/7/11

e Podemos establecer:

Eﬂ Asignar

= Nombre.

. . scribe un nombre o correo electronic
= Fecha de vencimiento. I kil

Sugerencias

o Alumno 02030 del curso de ...

@ ANTONIO SALINAS ALBALA...

" Asignar la tarea a cualquier miembro del equipo.

ATICA
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Turnos MICROSOFT TEAMS

Turnos
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Turnos. Conceptos MICROSOFT TEAMS

Turnos
Es una herramienta que ayuda a crear, actualizar y administrar la programacion de su equipo.

‘3 Turnos abiertos: cada programacion tiene una fila
de turnos abierta. Agregue turnos abiertos a la
programacion que cualquiera pueda solicitar.

Programaciones: crear, editar y administrar una
programacion con Turnos en Microsoft Teams. Una 9

programacion de Turnos muestra los dias en la parte
gy,

superior, los miembros del equipo aparecen a la . s . .. .
ST d’ | _ O('j PO ap I Solicitudes: revise las solicitudes de permisos,
zquier a. y 10s turnos asignados aparecen en e intercambios de turnos u ofertas.
calendario.

S
T i dénd Créelo desd Compartir: cuando haya terminado con una
urnos: e.ua on (.eagregar un turno. Lreelo desde a programacion, compartalo con su equipo para que
cero o copie uno existente. @f todos estén al dia.

2/ UNIVERSIDAD e
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Turnos. Crear una nueva programacion MICROSOFT TEAMS

Crear una nueva programacion

1. Seleccionar Crear una programacion para elaborar una 4. Asignar un Nombre al equipo. 7@

desde cero. | seleccionar una programacién de equi Grupo sin nombre on & ¢ C'
;No ve la que desea?l Crear una programacién Turnos abiertos 2 Cambiar nombre de
11 0 turnos . S e .
ATICA MAITE CANTA.. | &  Eliminar aruoo
2. Seleccionar el equipo al que afectard la programacion. 5. Agregar Personas al grupo.
Debe ser propietario de un equipo para crear uno. - i
Prop qQuipo p Pruebas de turnos 2 o» 220  +++ |2 Afadir personas
Crear una programacion de equipo
Debe ser un propietario del equipo para poder crear una programacion. Turnos abilertos
(4] 0 turnos
Migracion UMU a 0365

pruebas turnos 2

Agregar miembros a Pruebas de turnos 2

uede agregar miembros y propietarios del equipo pruebas turnos 2 al grupo. Los
Paso 1de 2 Cerrar R i e S B i

Im omience escribiendo un nombre o una direccion de correg electro

3. Seleccionar Agregar grupo para organizar la programacion
segun el tipo de turno.

SO FECI5 1

ROSA ELENA DIAZ RU...

:- - = -
rosagieniyum.es

— pruebas turnos 2 - (D Registrar hora de entrada » o

Hoy < > 11-17 de febrero de 2024 v 0| & Agregargrupo ;Necesita agregar un usuario al equipo? Administrar equipo Cerrar

Va7 UNIVERSIDAD .
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Turnos. Crear un turno MICROSOFT TEAMS

Crear un turno

1. Seleccionar el dia para la persona concreta y seleccionar 2. Rellenar los campos del turno y pulsar Guardar.
Mas opciones... 2 Agregar turno Agregar turno %m
Grupo sin nombre ~ ® Azul v
Grupo sin nombre o0r 223« © ‘ 1000 - 1345

Turnos abiertos

[:l] 0 turnos = o Alumno 02030 del curso de M365 % ® Turno abierto
ROSA ELEN (5]  18/09/2023  10:00 v =2 1345 v 3h4smin @ 24h Q@
o Oh &  Etiqueta personalizada Mostrar en lugar de |a hora
o Alumno 02... + AE}FEQ&F turno P 0 min v Descanso no pagado
0h A ST & Agregar una nota de turno (500 caracteres)
—I— Agredgar permisos

=

— - =10

il B8 b
-

(

Uh

[ | I} = ol ol L . e
Alumno 02 @ Copiar Ctrl + ¢ . Actividades del turno (1)
e S - - B L e '] o
vam 5 *
Agregue actividades diarias o cualquier descanso adicional de los que desee hacer un seguimiento con

Agregar
actividad

3. Para compartir actualizaciones con su equipo, seleccione Compartir con el equipo. Hay que seleccionar esta opcidon cada
vez que se realicen modificaciones.

— pruebas turnos 2 - (1) Registrar hora de entrada Copiar programacion Compartir con el equipo *

ATICA
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Turnos. Operaciones

A |~ om i

NO pagado
Fnfermedad
. | = 1 S N

o
LiDre

Permisos |Intercambiar Ofrecer
‘:) Todo el dia

Fecha de inicio Fecha de finalizacion

19/2/2024 = 19/2/2024 =
|"'w'1 O : Vo

Permiso parental
Nota

Agreqgar L

Cancelar Enviar solicitud
Permisos Intercambiar Ofrecer

[
L]

Cancelar

.
vacaciones

Permiso parental ~

MICROSOFT TEAMS

Tipos de solicitudes

Permiso: solicitud de permiso para no realizar el turno asignado.

Debe ser Aceptado/Denegado por el Administrador.

Permisos  Intercambiar

Intercambio: solicitud de intercambiar un turno asignado a | e wne

Ofrecer: solicitud a un determinado companero para que realice el turno asignado a mi.

mi por un turno asignado a una persona.

Debe ser Aceptado/Denegado por la otra persona. | soeos uns ot opcon:

Cancelar

L

Debe ser Aceptado/Denegado por el compaiiero.

VAV UNIVERSIDAD
() DE MURCIA
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Bookings MICROSOFT TEAMS

Bookings
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Bookings MICROSOFT TEAMS

Bookings

Bookings es una herramienta que sirve para programar y administrar citas, de manera
=== 1 simple, sincronizado con el calendario de Outlook.

- Pagina de reservas personal ©
&
T

s ROSA ELENA DIAZ RUEDA
mi- Fagung:de: reeds £2 Ir mi pagina de reservas

=

i N Paginas de reservas compartidas © QL Descubrir
i Pagina de reservas personal: permite compartir su disponibilidad con otros usuarios.

Pagina de reservas compartida: permite que otros usuarios realicen reservas.

VAV UNIVERSIDAD e
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Bookings. Crear pagina de reservas I

MICROSOFT TEAMS

Crear pagina de reservas

Paso 1de 4

Nombre *

Citas asignatura Programacion

W Quitar

Tipo de empresa

Educacion

Horario comercial

Semana laboral

Dom Lun Mar
Tiempo
9:00 v 3 Ll -00

Mie

Jue

Vie

Sab

Paso 2 de 4 o4

Invitar al personal

Invite a algunas personas a empezar. Siempre puede realizar cambios, invitar a usuarios
externos o configurar su disponibilidad mas adelante.

LI} Al personal invitado se le asignara el rol de miembro del equipo de forma predeterminada.
Puede asignar diferentes roles para asegurarse de que tienen el acceso adecuado. Obtener

mas informacion acerca de los roles

kf';_]:.'i&l' 0 agregar un recurso

@ rrancisco vawver..
O vicueL AnGEL GAR..

@ MmaiTE cANTADORRR...
w rosaelena.diazrueda@gmail.com

UNIVERSIDAD
DE MURCIA
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Bookings. Crear pagina de reservas II MICROSOFT TEAMS

Fasod de 4 b4

Elegir quien puede reservar citas

FPaso Jded . . .
Establezca permisos para quien puede ver la pagina de reservas, comprobar la

disponibihidad vy reservar ctas.

Configurar un servicio

Un servicio es un tipo de cita. Hemos creado un tipo de cita inicial a continuacion que |E]
puede personalizar seqgun lo considere adecuado.

SN autoservicio
Prograrme las citas solo desde la aplicacion de Reservas.

(i) Podra agregar mas servicios y personalizarlos mas adelante.

=L Personas de mi organizacion
Los usuarios pueden reservar con una pagina interna de autoservicio

Tutorias &7
30 min, Lun-Vie, 9:00 a. m. - §:00 p. m.

Cambiar

b Cualquier usuario
Las personas pueden reservar con una pagina de autoservicio publica

< Anterior

UNIVERSIDAD ,
DE MURCIA ATEEA




Bookings. Crear pagina de reservas III MICROSOFT TEAMS

1

Citas asignatura Programacion ya esta
listo para aceptar reservas

Los contactos pueden reservar citas en:
https://outlook.office365.com/owa/calendar/CitasasignaturaProgramacin@univmurcia.

onmicrosoft.com/bookings/

& Compartir

Hay mucho mas que puede hacer para personalizar su experiencia de programacion.
Le ayudaremos a descubrirlo a medida que continude usando Bookings.

UNIVERSIDAD
DE MURCIA

Volver a todas las paginas de

© resernsas

Citas asignatura Prog... -~

Calendario

&
]

Fagina de reservas

Clientes

Personal

ServICIOs

i o9

Informacion de la empresa

> Integraciones

FILTROS DE CALENDARIO

> Servicios Q

"  Personal Q

ﬁ & Personal no asignado +
QO rosaeenaDAZ. o P
4
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Bookings. Opciones de menu

MICROSOFT TEAMS

Opciones de menu

Calendario

Muestra las citas disponibles y reservadas. Permite: distintas vistas (dia, semana y mes),
Imprimir y Exportar datos.

o
[_] Pagina de reservas

Opciones de disponibilidad, obtener pagina de reservas, administracion.

Listado de los usuarios que han realizado reservas.

Conjunto de personal que puede atender las reservas realizadas.

Relacion de servicios ofrecidos disponibles para reservar.

&

nformacion de la empres

Cid

Informacion de la entidad que ofrece el servicio de reservas.
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Opciones relacionadas con flujos automatizados.
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Bookings. Reservar un servicio

Citas asignatura Programacion

MICROSOFT TEAMS

Reservar un servicio

Citas asignatura Programacion

powrn Wi
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e I'-_ - = -0 ] . nn = of a4 =
e aO0A -.L_u_*::' Gracias por reservar con nosotros. Recibira en breve un mensape de confirmacion por correc electronico
I ]
o Proxima raserva a nombre de Rosa Elar
Tutorias
L ]
o AGREGUE SUS DETALLES
UEYES, £ 02 NOVIEEMOrE de 24
Volver a programar
I.-I__ ar iIn - -
l_-_::l — - | = -
Cancelar reserya
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—
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Forms MICROSOFT TEAMS

Forms

Va7 UNIVERSIDAD .
(%) DE MURCIA



Forms. Introduccion MICROSOFT TEAMS

Forms

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

Los formularios se suelen usar para encuestas o recogidas de datos mientras que los
cuestionarios permiten realizar pruebas calificadas.

La configuracion de los cuestionarios y los formularios es la misma. Si se encuentran
diferencias en |la Revision de respuestas, ya que en un formulario no existen respuestas
correctas o incorrectas.

Ofrece distintas posibilidades de configuracion, colaboracion recopilacion y revision de
respuestas. i

La administracion del formulario es se realiza desde el portal de Office.

Desde Teams, pondremos el formulario/cuestionario a disposicion del equipo o bien lo =
crearemos entre los miembros del equipo.

VA7 UNIVERSIDAD e
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Forms. Agregar una pestana a un canal MICROSOFT TEAMS

Agregar una pestana de Forms a un canal de quipo

1. En el canal de su equipo, seleccione * Cree un formulario: crea un formulario y se agregar como

Agregar una pestafa. pestana al canal. Todo el equipo puede editarlo.

Conversaciones  Archivos Wik  Agregar un formulario existente: elegir un cuestionario o
formulario existente. Se agrega a una pestana del canal
para completarlo.

2. Seleccione Formes. E F
orms

Buscar aplicaciones Q

® Cree un formulario compartido que su equipo pueda editar y consultar para ver
E n I * !t o W e los resultados.

Forms Wooclap OneMote Tasks de Exce Stream Word Ver todos SR TP Ry ¢ L AR e e T
(\ P'El"‘“E"j'_: FOTTTILI N PL) LS LSt =l L
N\
\} ) Agregar un formulario existente

LI 4
3. ACCESO en Una ConVersaC|On. Busque una aplicacion,

Crear una encuesta periodica

Fnicie una conversacion nueva. Escriba @ para mencionar a alguien. Tecientes ¥

SUgerencias
Ao 2 () [ [ rf% > = Publicar en el canal sobre esta pestafia Volver Guardar
N

YouTube Forms
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Forms. Crear cuestionario a través de office.com I MICROSOFT TEAMS

Crear cuestionario a traveés de office.com

. Acceder al portal de office.com

. Seleccionar la aplicacion Forms

+ MNuevo cuestionario

. Crear un cuestionario/formulario

: . e NMuevo formulano
. Asignar Nombre y descripcion -

oo B~ W N =

. Crear preguntas

Tipo
Opcion Tipo test con posibilidad de marcar varias 0w 4
respuestas como la correcta. 1. Completa  refrén: "Amal tiempo.. >
~ [—— @
® Buendd 3 O
-+ Agregar opcién
Puntos: 1 @ ) Mateméiticas @ ) Varias respuestas (@ ) Obligatoria

UNIVERSIDAD ,
DE MURCIA ATEEA




Forms. Crear cuestionario a través de office.com II MICROSOFT TEAMS

Tipo
Texto Se responden escribiendo la respuesta. 0w ¢ °
. ’ 2. ;Cual es el color del agua? P
Existe Respuesta estandar o Respuesta Larga. -
SCrnba su respuesta
Respuesta estandar: posibilidad de introducir la Respuestas correctas:
reSpUESta COFFECta, incolora Incolor4 Agregar
Respuesta Larga: hay que corregir individualmente la i e BB N B
respuesta.
lificacion . .y .
Calificacio Se utilizan para valorar, dar una opinion a través de
’ y U w T
unos simbolos que pueden ser: numero, estrella, me .
. , o 3. ;Te ha gustado el libro? 4
gusta, cara sonriente, corazon, marca de verificado,
trofeo, bandera, bombilla y cinta.
Podemos decidir en cuantos niveles queremos dividir Niveles: 5 v simbolo: tr Estrela
la calificacion, partiendo de 5 hasta 10.

UNIVERSIDAD ,
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Forms. Crear cuestionario a través de office.com III MICROSOFT TEAMS

Tipo

Fecha Se responden con una fecha, escrita en formato
dia/mes/ano.

El menu permite a la persona que realiza en 0 2
cuestionario responder tanto seleccionando el dia, el 4. Indica tu fecha de nacimiento 3
mes y el aho, como escribirlo directamente con el Especifique la fecha (d/M/yyyy)

teclado.

Estas preguntas no se autocorrigen.

Clasificacion La respuesta correcta depende del orden en el que
se ordenen las distintas opciones.

5. Ordena de menor a mayor [3

Después de escribir las opciones en el orden Mostrar as opciones en el orden correcto. (D
correcto, las personas que realicen el :
cuestionario/formulario veradn las opciones en orden
aleatorio. Mediante flechas deberan colocarlas
correctamente.

1

6

+ Agregar opcion

UNIVERSIDAD ,
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Forms. Crear cuestionario a través de office.com IV MICROSOFT TEAMS

Tipo
Likert La Escala de Likert es una escala de calificacion que
se utiliza para cuestionar a una persona sobre su 0 ® 0
nivel de acuerdo o desacuerdo con una declaracion. [l SR o o s
Muy Alto Alto Normal Bajo Muy Bajo -
Es ideal para medir reacciones, actitudes y —
comportamientos de una persona. Profesor B @
-+ Agregar una instruccion
Cargar En este tipo de preguntas las respuestas las
archivo realizaran adjuntando archivos. 0 ® 2
7.  Adjuntar el archivo resultado de la pr:il:ﬁcd
Limite de numero de archivos: 1 o Limite de tamano del archivo individual:
10MB AV
UNIVERSIDAD P
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Forms. Crear cuestionario a través de office.com V MICROSOFT TEAMS

Tipo
Net Promoter Se solicita la valoracion del usuario sobre algun
Score aspecto, en una escala del 1 al 10.
g w g
G (Jue probabilidades hay de que nos recomiende a un amigo o comparnero?
Mada probable Muy probable
Seccion Permiten crear secciones para agrupar o clasificar
preguntas segun nuestro criterio.
Seccion 2
Datos personales !?7
Completa con tus dat{:-sl

UNIVERSIDAD ,
DE MURCIA ATIEA




Forms. Opciones de configuracion MICROSOFT TEAMS

Opciones de configuracion

Colaborar o Duplicar Configuracion
Obtiene un enlace para compartir con otras personas Mostrar resultados automaticamente
0\ Vista previa % Estilo CJ Presentar QUién pUEde rellenar el formulario

. Opciones para respuesta:
Agregar colaboradores P P P

®
Compartir el vinculo para Acepar respuestas

aeeek b * Fecha de inicio, finalizacion

* Establecer duracion de tiempo

Compartir como plantilla :
P P  Ordenar preguntas aleatoriamente

Obtener un vinculo para duplicar e Mostrar barra de progreso

e QOcultar “Enviar otra respuesta”
Imprimir cuestionario/formulario

o o , . . * Personalizar mensaje de agradecimiento
Permite imprimir el cuestionario/formulario.

* Confirmaciones de respuesta

Va7 UNIVERSIDAD .
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Forms. Recopilar respuestas a través de office.com MICROSOFT TEAMS

Recopilar respuestas a través de office.com

o o Vista previa % Estilo Recopilar respuestas CJ Presentar

Invitacion a persona,
grupo, chat o canal

Vinculo | | Cédigo QR | | Cédigo HTML |

[

Enviar y recopilar respuestas —

| / X Opciones para compartir
() Cualquier persona puede responder |e L e' en|ace para rea"zar e'

@ Solo lo pueden ver las personas de UNIVERSIDAD CueStiona riO/formU|ariO

Copiar vinculo

DE MURCIA
. s Inicio de sesion necesano para validar el acceso en UNIVER httpe: - : 1
-~ 5 i ps.//forms.office.com/Pages/Respons... Copiar vinculo
Quien pUEde SIDAD DE MURCIA
responder Registrar nombre | Acortar URL

D Una respuesta por usuario

() Personas especificas de UNIVERSIDAD DE MURCIA

pueden responder Prueba formulano

D Comentarios

Las personas que respondan veran el formulario como este.

VA7 UNIVERSIDAD e
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Forms. Respuestas

Acceso a informacion resumen de todas las respuestas.

Esta informacion variara segun el tipo de pregunta que se ha

utilizado.

Permite:
* Revisar respuestas.

* Publicar puntuaciones.

* Abrir los resultados en Excel.
* Eliminar todas las respuestas.
* Imprimir resumen.

 Compartir un vinculo de resumen.

MICROSOFT TEAMS

Respuestas

Cuestionario 1

4 3.8 Activo

Respuestas Puntuacion media Estado

‘ Publicar puntuaciones Eif| Abrir en Excel -

1. Completa | refran: "A mal tiempo..." (1 punto)
Un 75 % de los usuanos que completaron el cuestionano (3 de 4) respondié correctamente a esta pregunta.

has detalles

@ Buenacara 3
@ Buendia 0
@ Otras 1

2. jCual es el color del agua? (1 punto)
Un 25 % de los usuanos que completaron el cuestionano (1 de 4) respondid correctamente a esta pregunta.

Mas detalles

@ incolora 1
@ Rojo 1
® a0 1
. blanca 1
@ 0 opciones méas 0

VAV UNIVERSIDAD
() DE MURCIA

—l

ATICA




Forms. Revisar respuestas. Publicar puntuaciones MICROSOFT TEAMS

Revisar respuestas Publicar puntuaciones
Dependiendo del tipo de pegunta, ésta se -califica Si el Estado del cuestionario es Calificada se puede
automaticamente o requiere revision. “Publicar puntuaciones”. A través de Teams se vera el
cuestionario calificado.
v/ Correcto 1/1 Puntos 2 S _ (5
Calificada de forma automatica
1. Completa | refradn: "A mal tiempo...." Calificaciones: Cuestionario 1
Buena cara v/ Con calificaciones sin publicar ué :
Buen dia
MNombre Estado Puntuacion 1.
X Incorrecto 0/1 Puntos 0 /ipto (= = o Rosa Elena Diaz Rueda (3) Calificada 6 (75%) Vista previa
Calificada de forma automatica
2. ;Cudl es el color del agua? o aluD2030@m365.um.es (4) Mo calificada 1(13%) Vista previa
blanca
Respuestas correctas:  incolora
E74 Requiere revisién Puntuac  /1pto ()
Requiere revision
3. ;Te ha gustado el libro?
®* X ® 7w
V2 UNIVERSIDAD .
DE MURCIA



YouTube MICROSOFT TEAMS

You lube
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YouTube. Agregar pestana de YouTube a un canal MICROSOFT TEAMS

Agregar pestana de YouTube a un canal

1. En el canal de su equipo, seleccione Agregar una pestana. 3. Seleccionar Agregar.

YouTube

Microsoft Corporation

Publicaciones Archivos

Agregar una pestana

Informacion general Permisos  Descubrir mas aplicaciones

2. En el cuadro de dialogo Agregar una pestana, en el campo 4. Seleccionar Guardar.

Buscar aplicaciones escribir YouTube y seleccionarlo. © YouTube
youtub X Introduccion a YouTube

"
A\~
ALElCa de

Resultados de la busqueda de "youtube” (3) ( 1 ) Buscary anclar videos a chats y canales

gy Youlube Bax). Poteicon ( 2 ) Enviar videos en el chat con nuestra extensién de mensaje

%, F Y
| 1 I 1
| | N ]
|I .u |'l
J \ J

| 3 ) Vervideos juntos en reuniones

C% Publicar en el chat sobre esta pestafia Volver m
2

Va7 UNIVERSIDAD .
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YouTube. Acceso en una conversacion. Opciones MICROSOFT TEAMS

Acceso en una conversacion Opciones

NICIe UNa conversacion nueva. Escriba @ para mencionar a alguien. * Open: ver el video en el chat.

* Share in meeting: ver el video juntos en una reunion.

Y 9 0B E @D
B ‘YouTube

v

Eusque una aplicacion.

Reclentes

SUgEerencias

Puesta de sol la manga

Ed I..I " b P 15 | J'l—-h v L ]
! il = e o " [ =l N ey KT R L'
viarivienor | U£:£8 | 153 views | 1€ years ago

YouTube Forms

f i% Open Share in meeting
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Images MICROSOFT TEAMS

Images
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Images. Compartir imagen en el canal MICROSOFT TEAMS

Compartir imagen en el canal

Permite buscar en Internet una imagen y compartirla en el canal. Si no esta instalada, primeramente, habra que solicitarla
tal y como ya hemos visto anteriormente.

1. En el menu de conversacion, seleccionar images. 3. La imagen seleccionada se inserta en la conversacion.

Images

Ar & () B [P )= : &

Images

2. Introducir el término de busqueda.

Images

universidad de murcia

UNIVERSIDAD DE
MURCIA
NIVERSIDAD DE
MURCIA

.

A B
A g
'-I.JH =

iii

Te envio la foto de la Facultad de Derecho de la Universidad de Murcia
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