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Informacién general
Teams es unaaplicacion que mezclavarias funcionalidades:

e Unchat similaraWhatsApp

e Videollamadas como las de Skype Empresarial (con varias mejoras). Para ello
necesitaremos micro/webcam.

e Colaboracidnalrededorde documentosy conversaciones, con los ‘Equipos’

Para usar Teams UNICAN no es necesario darse de alta ni solicitar nada. Todos los usuarios de
la universidad (PAS, PDIy Estudiantes)tienen el servicio Teams activado.

Ademas de este manual general, el Servicio de Informaticatambién haelaborado manuales de
uso de Teams enla docenciatanto para profesoresyalumnos.

No obstante, la Universidad de Cantabria tiene establecido que la unidad de referenciay
asesoramiento en el ambito de la videoconferencia es el Cefont. Ademas del Cefont, la
Universidad cuenta con su Unidad de Apoyo a la Docencia Virtual, para ofrecer asesoramiento
en el uso de las nuevas tecnologias para la docencia.



https://aulavirtual.unican.es/#cefont
https://web.unican.es/consejo-direccion/vcprimeroyprofesorado/area-de-estudios-y-planificacion-de-recursos-docentes/unidad-de-apoyo-a-la-docencia-virtual
https://www.google.com/url?sa=i&url=https%3A%2F%2Fes.wikipedia.org%2Fwiki%2FMicrosoft_Teams&psig=AOvVaw3EVBLfX4MALmB-sul6whWE&ust=1594553525871000&source=images&cd=vfe&ved=0CAIQjRxqFwoTCMCssLeMxeoCFQAAAAAdAAAAABAE
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Teams y Skype Empresarial

Aligual que muchas organizaciones la Universidad de Cantabria usaba hastajuniode 2020 Skype
Empresarial. Skype Empresarial desaparecié totalmente en julio de 2021 por lo que la
Universidad migrd su sistemade videoconferencias a Teams un aiio antes de su fin de vida.

Cuentas Microsoft
Microsoft, como otras empresas (Apple, Google), maneja el concepto de ‘cuenta de usuario’,
gue esunadireccién decorreo electrdnico que se haregistradocon los servicios de esaempresa.

Peroen el entorno de Microsoft hay dos tipos de cuenta:

e Cuenta empresarial: es usamos en la universidad y es igual, usuario y contrasefia, a
nuestra cuenta de la UC, da acceso a todos los servicios que proporciona Office 365
(OneDrive paralaempresa, Skype empresarial...)

e Cuenta Microsoft (personal): es una cuenta basica que da acceso a otros servicios,
gratuitos o no (tiendade aplicaciones, OneDrive personal, Xbox, Skype...)

Nos puede ocurrir que hayamos registrado una cuenta Microsoft personal con la misma
direccion de correo electronico que la de nuestra cuenta de unican. En general, no es un
problema, ya que, al identificarnos, nos prequntard qué tipo de cuenta queremos usar,

pero no siempre pasa. Lo ideal seria separarlas, Microsoft tiene un procedimiento en la
configuracion de nuestra cuentapersonal paracambiar el correo electronico al que estd asociada
y disociarla de nuestra cuenta @x.unican.es.

Acceso a Teams
Teams se puede usar como aplicacion (en PC, Mac, Linux y movil) o directamente desde un
navegador moderno en https://teams.microsoft.com

Aunque lafuncionalidad es similar, se recomienda descargar e instalar la aplicacién en nuestro
ordenador propio. Porsu puestoen el caso de méviles es necesario usarlaapp.

Para ello podemos descargarla desde Microsoften:
https://www.microsoft.com/es-es/microsoft-365/microsoft-teams/download-app

b En el caso de PCs de escritorio en clases y aulas de informdtica hay que usar Teams

desde Porticada. La version de Porticada ya estd configurada para que no guarde las
credenciales. En los equipos de clase se ha dejado un icono para lanzar directamente el Teams
de Porticada

Una vezinstaladalaaplicacion, o bien se accedemos porweb, debemos validarnos con nuestra
cuentade laUC, usando el formato:

| Colectivo Formato Ejemplo
PDI usuario@unican.es garciajk@unican.es
Alumnos usuario@alumnos.unican.es Xyz02@alumnos.unican.es


https://teams.microsoft.com/
https://www.microsoft.com/es-es/microsoft-365/microsoft-teams/download-app
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PAS usuario@gestion.unican.es garciajk@gestion.unican.es

No intente identificarse con su direccion de correo larga (tipo juan.ejemplo@unican.es).

Acceso a Teams desde la aplicacion
Una vez instalada la aplicacidon queda configurada para estar en “espera” de llamadas y
notificaciones.

En el caso de equipos de escritorio en clases y aulas de informdtica no hay que

instalar Teams. Hay que usar Teams desde Porticada. La version de Porticada estd

configurada para que no guarde las credenciales. No obstante, siempre serd necesario
en un equipo publico cerrar la sesion en Teams una vez que hayamos acabado de usarlo. Vaya
alicono de usuario (parte superior derecha en Teams) y pulse “cerrar sesion” al acabar.

°
Arranque laaplicacién ”Teams”*, pulse Introduccién e inicie sesién con su cuenta de Unican
utilizando el formato arribaindicado.

iLe damos la bienvenida a Microsoft Teams!

Colabore con sus compafieros de trabajo u organicese con sus grupos sociales en una sola
aplicacion.

La aplicacién le mostrard la pagina de validacién de los servicios cloud en UNICAN, en donde

deberaintroducirsu contrasefia. El aspecto para PAS/PDly alumnos es distinto. Enlaimagen|la
del PAS/PDI.

Portal de Autenticacion

seracios cloud

A continuacion, dependiendo del dispositivo, se nos podrd preguntarsi queremos vincular este
equipo alaorganizacién osisélo queremosiniciarsesidn en estaaplicacion.


https://www.google.com/url?sa=i&url=https%3A%2F%2Fes.wikipedia.org%2Fwiki%2FMicrosoft_Teams&psig=AOvVaw3EVBLfX4MALmB-sul6whWE&ust=1594553525871000&source=images&cd=vfe&ved=0CAIQjRxqFwoTCMCssLeMxeoCFQAAAAAdAAAAABAE
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Sesion iniciada en todas las aplicaciones

Aceptar

Tanto si desmarcamos “Permitir que mi organizacion administre el dispositivo”
comosilo desmarcamos, sipulsamos “Aceptar” se guardardn nuestras credenciales.
Por eso en equipos publicos es necesario pulsar “No, iniciar sesion sélo en esta
aplicacién”.
En la version de Porticada esta opcion no aparece ya que estd configurado para que no
guarde las credenciales.

Una vez dentro de la aplicacién, pulsando sobre el menu de tres puntos tiene acceso a la
configuracién de laaplicacion.

83 Configuracion [

foom (100 ¢

ol
b

Métodos abreviados de teclado

Acerca de b

and o
Buscar actualizaciones

PUf  Descargar la aplicacion mdévil

Por ejemplo, desde laventabade configuracion puede establecer los dispositivos que va a usar
con Teams, esdecirel micr6fonoyla webcam. También el timbre secundario.

Configuracién x

£2% General Dispositivos de audio
& Privacidad Microsoft LifeChat LX-4000 N
L Notificagiones

Atz
@ Dispositivos

® r Audifono de los auriculares con micréfono (Microsoft Lif... \/
——

% Uamades o

Micréfono de los auriculares con micréfono (Microsoft L. \/

) Hacer una llamada de prueba

Timbre secundario

Ninguno v

Camara

B525 HD Webcam v

FTENRED
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El timbre secundario resulta util para hacer que suene una llamada entrante por los
altavoces del sistema, aunque tengamos configurado como altavoz unos auriculares,
quesi no los tenemos puestos serd dificil de oir.

Desde configuracién general tiene otras opciones utiles. Por ejemplo, puede hacer que la
aplicacidn nose arranque siempre con Windows o que silo hace lo haga en un segundo plano.

Configuracién X

33 General Tema

—
& Privacidad a

[ Notificaciones a

£} Dispositivos

Pradeterminado Oscuro Contraste alto

B8 Permisas ————

&, Lamadas Disefio

Elija como desea navegar entre los equipos.

Cuadricula Lista

APlicacién

Iniciar |a aplicacién automaticamente

() Abrir la aplicacién en segunda planc

Al cerrar, mantenerTa aphicacion en ejecucion

Cierre lasesion después de cada uso si no estd en su propio equipo.

i
‘ - Jinican.es
Disponible - Definir mensaje de estado

| © | UNICAN

[] Guardado

23] Administrar cuenta

+ Agregar una cuenta personal

Cerrar sesion /

Recuerde: Si esta utilizando un equipo publico, como por ejemplo el de una clase, es
especialmente importante que indique que no quiere guardar sus credenciales y
después de cada uso cerrar la sesion en Teams. En equipos de clase use Teams desde Porticada.

Acceso mediante navegador
El acceso a Teams se realiza a través de la URL https://teams.microsoft.com mediante un
navegador moderno.

Paraindicarel usuario, debemos usarel formato de usuario arribaindicado.


https://teams.microsoft.com/
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82 Microsoft

Iniciar sesién

Al meter nuestro correo de unican, nos lleva a la pagina personalizada de identificacion de la
universidad. Esimportante asegurarnos de que la paginatiene una direccién de la Universidad
de Cantabria. Por ejemplo, aquise ve la de PAS/PDI @gestion.unican.es, @unican.es

E Portal de Autenticacién
verecios deut

Tras identificarnos, nos puede proponer si queremos mantener lasesién iniciada. De estaforma,
si cerramos el navegador y volvemos a acceder, no nos pedird la contrasefia. Es importante
hacer esto sdlo si el ordenadoren el que lo hacemos esta protegido y bajo nuestro control, ya
que esta identificacidon dara acceso a todos los servicios en la nube de Microsoft.

Quiere mantener la sesidn
iniciada?

Visién general
Tanto si utilizamoslaaplicacionde ordenador como el navegadorelaspecto serd similar. Teams

es una aplicacidn en constante evolucidn por lo que el aspecto de algunos detalles puede ir
variando.
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Una vez que estamos dentro de Teams, ya sea enla aplicaciéon o en el navegador, podemos ver
las funciones principales enlabarralateral izquierda:

e Actividad: muestra un resumen de los cambios que se producen en el resto de los
elementos, mensajes que nos envian, reacciones de otros usuarios... Es una forma de
verqué esta pasando entodo Teams.

e Chat: agrupatodas las conversaciones, unoauno o en grupos. Equivalente a WhatsApp

e Equipos:ofrece espacios de colaboracidn alrededor de documentos y conversaciones.

e Calendario: Daacceso al calendario de nuestro buzén de correo.

e llamadas:todolo quetiene que verconllamadasy videollamadas.

e Archivos: nosda una vistaagrupada de archivos en nuestro OneDrive y en otras partes
de Teams

e Aplicacionesy otros, por ahora nolas usaremos.

Q_ Buscar "t UNICAN - Estudiantes (€2

X chr s Kl = -
LK Reunion finalizada Tmin51s 15/112:59
midrecles, 27 de enero de 2021
viemes, 12 de febrero de 2021
O Reunion finalizada 38 min 185 12/2 10:37
lunes, 8 de marzo de 2021
0¥ Reunion finalizada 1min5s 83 10:11
O Reunion finalizada 565  8/3 10:12
0¥ Reunién finalizada 345 8/310:13
viernes, 16 de abril de 2021
O Reunién finalizada 195 1674901
sabado, 28 de agosto de 2021
O Reunion finalizada 95 28/8 20:29
Ayer
X Reunion finalizada Smin 555  Ayer 17:45
Escribe un mensaje nuevo
v ©® B & B

Si estamos en el navegador, con este botén que aparece abajo ala izquierda tenemos la
posibilidad de descargarlaaplicacion de Teams a nuestro ordenador.

Silainstalamos, el proceso deidentificaciones muysimilartal y como hemos visto, y se configura
para arrancar automaticamente con el inicio de nuestro ordenador. Es recomendable instalarla
si usamos habitualmente Teams. La mayoria de las funciones se pueden hacer desde la web,
pero la aplicacién nos permite recibir de forma mas eficiente los avisos y Ilamadas, y compartir
ventanas cuando estamos en unallamada.

Si continuamos trabajando en el navegador, nos puede salir un aviso como este:

Entérese de todo. Active las
T notificaciones de escritorio.

Al activarlo, nuestro navegador nos pedira confirmacién para activar notificaciones desde esta
web. Con las notificaciones, podemos recibir avisos de mensajes y llamadas, aunque no
tengamos la pagina web de Teams abierta. Sélo lo deberiamos activar si estamos usando un
ordenadorde uso propio.
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Chat
La pestaiia de chat nos muestra todas las conversaciones y nos permite crear conversaciones
nuevas.

@w Bx @

Microsoft Teams

Podemos crear una nuevaconversacion desde el botén “Nuevo chat”. También podemos crear
un nuevo chatsobre elicono conformade lapiz que aparece enlaparte de arribade la ventana
de Teams, en la parte izquierda:

Podemos comenzara escribirenel ‘Para’y nos localizard direcciones de PAS y PDI (si somos de
la organizacion UNICAN) o de alumnos (si somos de la organizacion UNICAN-Estudiantes).
También podemos poner directamente el correo electrdnico, pruebe tanto el formato corto

como el largo.
Busque o escriba un comando

Y Para: test

usuario de test
TESTSOPORTE

ut
14:38
Pruebas Teams

il TESTTEAMS

13:51

También podemos iniciar conversaciones con otros usuarios de Teams de otra
organizacion, para lo que tendremos que indicar su correo electronico.

A efectos de la Universidad, los estudiantes y personalforman parte de dos organizaciones.
Nos podemos comunicarentre nosotros, pero no localizarlos pornombre. Pasa lo mismo con
las direcciones @educantabria.es

Sdlo se pueden afiadir al chat direcciones de correo electronico de organizaciones que usen
Teams. No vale usar cualquier cuenta de correo de Microsoft.

En la parte inferior de la ventana tenemos la caja de edicidon de mensajes, en la que podemos
escribiry darformato alos mensajes. También se pueden afiadir archivos adjuntos, emoticonos,
gifsanimados, pegatinas...

Escribe un mensaje nuevo

At ¢ © W B B | - B
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Sobre cualquierade los mensajes de unaconversacion, si pasamos el ratén por encima, vemos

un menu en el que podemos plantear ‘reacciones’ al mensaje, me gusta, sorpresa... y también
otras para por ejemplo traducirlo.

He [l Guardar este mensaje
&% Marcar como no leido
a% Traducir

Uq-:‘) Lector inmersivo

Una opcidon muy util es la creacidon de grupos, para teneruna conversacidn con varias personas

oot
~ . . , CtO .
alavez. Paraaifadirpersonasa una conversacion, pulsamos el botdn gue aparece arriba

aladerechade un chat.
i 2masv  + oo ey

Agregar

ur usuario de test X

Cancelar

Al agregar a varias personas, podemos dar nombre al grupo pulsando al icono de lapiz que
aparece al ladode losnombres de las personas del grupo.

LU susuariode ... & Chat 1mis~ +

%’ Pruebas Team:

Grupo de prueba

A partir de este momento, el grupo aparecerd en la lista de mensajes, y veremos agrupados
todoslos mensajesde esaconversacidn.

Recientes

LU Grupode prueba &/ chat koo + o o s
Nuevo chat - _
PT Pruebas Teams 20:09
Bien T Patas Tt s Eomtondeial habon ooV O e Ba
Grupo de prueba 20:08 So, ek

Pruebas: Adiés

b Cuando agregamos a una persona a una conversacion ya existente, Teams nos
preguntard sidejamos a esta persona vertodo el historial previo o no. Si decimos que
| no, para esta nueva persona serd como sientra a un chat nuevo vacio.
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Llamadas
Las funciones de llamada nos permiten realizar llamadas de voz y video, ademas de compartir
ventanasy aplicaciones.

En la pestafiade llamadas podemos localizar contactos, definir favoritos, grupos, etc..

Q, Buscar - UNICAN - Estudiantes ([(eh

Llamadas Teléfono  Contactos

§ Histerial Todas Perdidas Entrante  Correodevoz = i g
[scribe un nombre & Marcacién rapida

VF 325 12/8

VE [ LM
VE 345 12/8
FM o
VE_ 10/8
™M o> %
VF 1m 34s 10/8
test
GH [
[ ] VF 435 1/6
Otros contactos
VF 445 1/6
VF_ m 535 28/5
VF 95 02/12/2020
VF 265 01/12/2020
VF 48s  01/12/2020
@ Nodesviar = VF_ 01/12/2020

8 Instalacion personalizada =

we 15c  a1s19m090

Sinembargo, puede resultar mucho mas coémodoy rapidorealizarlasllamadas desde |a
interfaz de chat. En todos los chats, ya seanindividuales o de grupo, tenemos dos botones
para llamadas de video o de audio al contacto o contactos. Siademds estamos en la aplicacién
de escritorio tendremos un tercer boton paracompartir aplicaciones, que comenzara una
videollamada compartiendolo que le digamos.

Q0 ¢+ Q00 =

Al hacer una llamada, nos muestralabarra de controles de lallamada, que se visualizardalo
largo de toda laconferencia. Microsoft estda ampliando los controles que tenemos al unirnos a
unallamada. Porejemplo, dejaelegirel fondo de nuestrovideo.

Elija las opciones de video y audio

(L] Audio del equipo

Audio de sala

o« @D % Filtros en segundo plano i No usar audio

Cancelar Unirse ahora

10
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Los botones permiten, de izquierdaaderecha:

e Conocerladuraciondelallamada

e Activaro desactivarel mandarnuestrovideo

e Activaro desactivarel mandar nuestro audio, es decir, silenciar el micr6fono

e Compartiruna ventanaconcreta, undocumento o todo el escritorio.

e Opcionesdelallamada(botdn de tres puntos...), como difuminarel fondoyresaltarla
imagen de la persona que llama. También tenemos otras opciones interesantes como
poner la aplicacion a pantalla completapara verlo mejoro grabar la [lamada.

e Chat, para accederal chat vinculado aesta personao grupo de personas

e Levantarlamano

e Verparticipantesde lallamadae inclusoinvitaraotros.

e Colgarlallamada

La personaque recibe lallamada puede elegir cogerlallamada, convideo o solo con audio, o
colgar. Una vez que la llamada esté en marcha, tendra una pantallasimilaralaanterior para
controlarlallamada.

Cuando estemos usando Teams desde un navegador Web, en algin momento nos solicitara
acceso ala cdmaray al micréfono. Algo parecido pasacuando usamos las aplicaciones moviles.

8 teams.microsoft.com

teams.microsoft.com quiere
& Utilizar el micréfono

W Utilizar la camara

Permitir Bloquear

Aunque una llamada directa o de grupo o desde un chat se parece mucho a una

reunion programada, existen ligeros matices. Para porejemplo una clase o una

reunion formales mejor convocar una reunion como veremos mds adelanteya que
permite un mejor control dela misma y tiene mds funcionalidades como la pizarra. Para mads
informacion consulte el manualde gestionar clases online en https.//sdei.unican.es/teams

11
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Una vez reiniciado, las reuniones se abriran en una ventana aparte de la ventana principal de

Teams. El aspecto serdalgo asi:

= 0@ %

La barra de herramientas estd enla parte superiorde la ventanay dentro del mentde lostres
puntos se tiene acceso a las nuevas opciones:

sss

P
28

o W (Al

Configuracion del disposi...

3= Opciones de reunién

Notas de la reunién

(i) Detalles de la reunién

Galeria

3 Pantalla completa

s Aplicar efectos de fondo

an otros usuarios..

@®

Activar subtitulos en dire...

Iniciar grabacion

i Teclado de marcado

De ellas destacan como novedosas:

Desactivar video entrante

o~ Abandonar Vv

Accederdirectamente a las opciones de la reuniéon: Podemos cambiarlas sobre lamarchaen

una reunidényaconvocada.

12
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@ +~» Abandonar v

‘Opciones de reunién

£Quién puede omitir la sala de espera?

Personas de mi organizacién

Permitir a los autores de llamadas  ~
omitir |a sala de recepcién =

Anunciar cuindo los autores de
llamada se unen o se van

£Quién puede presentar?

Todos

Permitir que los asistentes o)
reactiven el audio

Foco: Permite centrarse en el contenido que se esta compartiendo en lareunién (porejemplo,
una presentacién)sin ladistraccion de los videos de otros participantes.

Galeria de gran tamaiio: Permite visualizar hasta 49 entradas simultaneas de video de los
participantes. Estaopcidn esta disponible cuando hay 10 o mas participantes emitiendo video a
lavez.

"uﬁﬁ’ 1'm.x
| (1.

Modo conferencia Permite visualizar a los participantes dentro de una grada para dar mayor
sensacién de reunién. Esta disponible cuando 5 o mads participantes emiten video
simultdneamente.

Notas de reunion: Permite desdelamismaventanatomarnotasde la reunién.

13
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Desde lavistade participantes se pueden acceder aotras funciones como el bloquearel que los
asistentes puedan reactivarsu audio, cambiarlas opciones de la reunién o descargarla listade
asistentes?:

Participantes

Administrar permisos
« Descargar lista de asistencia

%] Bloguear la reunién

| En esta reunidn (1)

Otra funcionalidad interesante es laque permite, si somos moderadores, poner nuestro videoo
el de cualquiera de la reunién en primer plano para todos. Se puede hacer pinchando sobre el
video osobre la personaenlalistade participantes.

En esta reunién (1)

[5) Ponerme en primer plano

Otros us

Dentrode unallamada, se pueden compartir'-?-| ventanas de aplicaciones concretas o todo el
escritorio. También se puede usarun PowerPoint parahaceruna presentacién de diapositivas
e incluirelaudio del sistema parapor ejemplo reproducirunvideoy que los participanteslo
oigan. La funcionalidad de presentaciéon Powerpoint Live es “especial” y distintaa compartirla
aplicacién Powerpoint. Para usarlo se debe “Examinar” en el equipo propio el fichero que se
quiere presentar.

La aplicacion “Pizarra” (Ms Whiteboard) permite compartir una pizarrade MS Whiteboard con
los asistentes. Sin embargo, a fecha de hoy no es posible compartir la pizarra integradacon
personas de otra organizacion (que es el caso de PDI y Alumnos, al estar técnicamente en
“organizaciones” distintas). Para mas informacion consulte el Manual de uso en clase de
Teams.

1 Las opciones dependerdn de siseestd en una reunién formal o en unallamaday de nuestro rol.

14
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Lo Paltlr Incluir sonido del
contenido equipo

Pantalla

Ventana (14)

Microsoft Whiteboard
Colaborar en una pizarra

o

PowerPoint Live
s diapositivas y el piblico durante la

No hay archivos
disponibles

Examinar OneDrive

T Explorar mi PC

in Freehand by InVision

Cuando alguien comparta compartido, Teams le mostrard ese contenido. Para ver otro video,
simplemente selecciénelo con el ratén o el teclado. Por ejemplo, puede usarse cuando se
produzcauna presentacidn en unareuniony lapresentacidon se detenga paralaconversacion. A
pesar de que la presentacién esta siendo compartida, es preferible ver el salén para ver quién
estahablando

Teams por defecto recorta algunos videos de las camaras de los participantes para que se
ajusten mejorala pantalla. Si quiere unavistadiferentede unvideo en particular, porejemplo,
sialguien recortado del video o solo muestra parte de su cara, haga cliccon el botén secundario
y seleccione ajustaral marco para ver todo el video.

Para centrarse en un video determinado, haga clic con el botén derecho y seleccione anclar.
Después, el video se anclard a la vista. Puede anclar tantos videos como quepan en la pantalla.
Sicambia de opinién, hagacliccon el botén secundarioy seleccionedesanclar.

Cuando grabamos una reunion, esta tarda un tiempo en procesarse y a continuacion se aloja
en el Onedrive UNICAN.

Creacion de Salas para grupos: Permite que el organizador de unareunidn cree salas separadas
de la reunidn principal para trabajos en grupo y asignar participantes a dichas salas, de forma
analogaa como se haria entrabajos en grupo en el aula. El organizador puede ir pasandose por
cada sala o cerrarlas, para que todos se unan de nuevo a la reunién principal. Para mas
informacidn consulte el Manual de Clases con Teams en nuestraweb.
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Salas para sesion de subgrupo

En el Manual de “Clases con Teams” tiene mds detalles sobre el uso de las
| funcionalidades de una reunion.

Convocar reuniones desde Outlook

Cuandotenemosinstaladalaaplicacién de Teams en nuestro ordenador Windows, Outlook
mostrard un botoén a la hora de crear una cita de calendario, que permite convocar una
reunion de Teams.

2 R
Archive Reunién Asistente para programacién Insertar Dibujar Formato de texto Rev
- o
m Calendario & v '\% E = Mastrar como: [I

Unirsea la Cancelar  Libretade Comprobar Opeiones de | [ i o, |

Eliminar
—> Reenviar ~ A . :
reunién de Teams | invitacién direcciones nombres  respuesta ~

Acciones Reunién de Teams Asistentes ¢

(i) Todavia no envid esta invitacién de reunian.

. Titulo Reunion
Obligatorio
Enviar
Opcional
Hera de inicio do. 05/04/2020 5| 20 v OTedoeldia [ & Zon:
Hora de finalizacién do. 05/04/2020 Bl 230 w| &3 Convertir en periddica
Ubicacian Reunién de Microsoft Teams

Unirse a reunién de Microsoft Teams

Més informacién sobre Teams | Opciones de la reunién

b Sino le aparece el botén de Teams en Outlook después de instalar Teams, pruebe a
| cerrar ambas aplicaciones, y a continuacion arrancar Teams y luego Outlook.

Si pulsamos el texto ‘Opciones de la reunion’ con la tecla Control y el boténizquierdo del
ratén, para activarel enlace, se nos abrird una pagina web en laque podemos controlarlas
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opcionesde lareunién que estamos convocando. Debemos validarnos con nuestra cuentade
la universidad, igual que hacemos al accedera Teams.

Reunion no programada

o

Opciones de reunion

;Quién puede omitir la sala de espera? Personas de mi organizacion e inv...

Permitir a los autores de llamadas omitir la sala de .
recepcién
Anunciar cuando los autores de llamada se unen o se van si @D
ZQuién puede presentar? Todos v
gPermitir a los asistentes usar el micréfono? si @D
¢Permitir a los asistentes usar la cimara? si @D
Grabar automaticamente No
Permitir chat de reunion Habilitado ~
Permitir reacciones si @D
|G|

Podemos controlar quién se saltalasalade esperay quién puede presentarenlareunién.
En cuanto a la salade espera(osalade recepcién), podemos controlar que laomitan:

e Soloyo: Unicamente el organizador de la reunidn se salta la sala de espera. Esta es la
opcién recomendable cuando queremos que solo el organizador tenga el control de
quien accede a lareunidny quien se queda esperando enla sala de espera.

e Personasde miorganizaciéon: cualquier PAS o PDI de UNICAN

e Personas de mi organizacidn y organizaciones confiables: cualquiera que tenga una
cuenta Microsoft Office 365, a los efectos de la UC, cualquier PAS, PDI o estudiante de
UNICAN. Esta es la opcidon recomendable si solo queremos mantener en la sala de
espera a quienes no se identifiquen y asi evitarnos tener que dar paso a personas
identificadas.

e Todos: cualquierusuario, identificado con una cuenta o no. Se debe evitaresta opcion
ya que permitiriaaccederde formaandnimaa la reunidn.

En el caso de ¢Quién puede presentar?, si que se puede controlar que sélo presente el
organizador de la reunién o personas especificas. Lo normal es indicar que “Solo yo” puede
presentar. Si indicamos “personas de mi organizacidn” y somos profesores significa que
cualquier profesor entrariacomo moderadoren lareunion.

Es importanterecordar que cualquiera que tenga el enlace de la reunién se puede unir
a la misma, el unico control es la sala de espera. Poreso es importante distribuir de
formasegura el enlace de la reuniony no distribuirlo de forma publica.
Al convocaruna reunion no olvide establecer estas opciones.

Hay que teneren cuentaque el moderadores el que puede presentar contenidoy silenciaralos
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asistentes. Un moderador puede convertira un asistenteen moderador en cualquier momento,
de modo que porejemplo unalumno puedahacerunapresentacion.

Microsoft mantiene una tabla en https://docs.microsoft.com/es-es/microsoftteams/limits-
specifications-teams de la duracién de los enlaces creados en las convocatorias de reuniones,
gue condicionan la duracién de los mismos. No todos los tipos de reuniones estan soportados
enla UC.

Tipo de reunién La reunion expira después de  Cada vez que se inicia o actualiza

una reunion, la expiracion se
extiende por este tiempo

Reunirse ahora Hora de inicio+8 horas N/D

Regular sin hora de finalizacién Hora de inicio +60 dias 60 dias
Regular con hora de finalizacion Hora de finalizacién +60 dias 60 dias
Periddica sin hora de finalizacion Hora de inicio+60 dias 60 dias
Periédica con hora de finalizacién Hora de finalizacién dela 60 dias

Ultima repeticién + 60 dias

Convocar reuniones desde la web

Con elfinde facilitarla convocatoriade reuniones en la Universidad de Cantabriase ha puesto
enmarcha una paginaweb que permite crearlos enlaces necesarios parainvitara otras
personasa unareunion.

La generacion porweb de un tnico enlace de reunién para todo el curso para una
& asignatura es el método recomendado para, de forma sencilla, crear la URL que luego
divulguemos para clases magistrales. Consulte el manual especifico que encontrard en
nuestra web en https://sdei.unican.es/teams

Estos enlaces se puedendistribuir de forma privadaalos participantes (correo, convocatoria
de reunidn, mensajeriainstantanea...

b No se deberian compartir de forma publica estos enlaces de reunion, ya que permiten el
acceso directo a la misma. Hay un cierto control a través dela ‘sala de espera’, pero se
deberia tratar en lo posible de proporcionar los enlaces de acceso exclusivamente a los
participantes.
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Para crear una convocatoriade reunion, se debe accedera
https://campusvirtual.unican.es/teams/

Se inicia sesién con nuestra cuenta @unican.es o @gestion.unican.es. Este servicio de
convocatoria via web no esta disponible para alumnos, pero ellos pueden hacerlo
directamente desde laaplicacion Teams o desde su correo web.

La primeravez que se accede a esta aplicacidon con nuestra cuenta, tendremos que aceptarlos
permisos de acceso, que estan limitados alacreacidon de convocatorias de reuniones:

B Microsoft

S eunicanes

Permisos solicitados

"%/ Unican Teams - Crear reunién
=% unicanes

Microsoft no ha publicado esta aplicacién.

Esta aplicacion quiere
v Read and create your online meetings
s Ver su perfil bisico

“ Mantener el acceso a los datos a los que se le ha concedido
acceso

La aceptacién de estos permisos implica que permite a esta aplicacién
usar sus datos, tal y como se especifica en las condiciones de servicio y la
declaracion de privacidad. Puede cambiar dichos permisos en
hitpsi//myapps. microsoft.com, Mastrar detalles

Una vez dentro, podemos crear unaconvocatoriade reunién, proporcionando su tituloylas
fechasen que se desarrolla. Estas fechas son aproximadas y no condicionanladuraciénde la
reunion (ver detalles sobre las convocatorias en laseccidn anterior):

Nueva reunion m Cancelar

& Prueba de reunidn

® 30 dejun. de 2020 8:00 —  1dejul. de 2020 9:00 ~ 1d1h

Tras crear lareunidn, se muestralasiguiente pagina, enlaque tenemos un botdn para copiar
el texto que contiene los detalles de la reunidn, y que se puede luego pegaren un correo o
convocatoria de reunion:

Reunion creada

Unirse a reunién de Microsoft Teams

Mas informacién sobre Teams | Gpciones de reunién

El enlace que se pulsaen el texto “Unirse a reunidon de Microsoft Teams” es realmente lo Unico
gue necesitan los participantes para unirse.
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Si pulsamos en ‘opciones de la reunién’, podemos configurar el funcionamiento de la misma.
Esta configuracion sélo esta disponible paralapersonaque laha creado. Las opcionesde la
reunion sonlas mismas que se veian en laconfiguracién de reuniones desde Outlook.

Es importanterecordarque cualquier persona que tenga el enlace se podrd unira la
reunion. El unico control que se tiene sobre la entrada de participantes es la ‘sala de
espera’. Consulte las opciones disponibles en el apartado anterior.

Calendario de Teams

Comoresultado de los trabajos realizados en agosto de 2021 para una mayor integracion de los
servidores de la Universidad con lanube de Microsoft, ya esta disponible paratodos los usuarios
el acceso al Calendario de nuestro buzdn directamente desde laaplicacion de Teams.

Esta funcionalidad se debe consideraren “beta”. Nos permite acceder al calendario
& desdesistemas operativos distintos de Windows de forma similar a como hariamos con
Outlook. Aligual que ocurre cuando usamos Outlook se recomienda para reuniones
profesionales, seminarios, ..etc. Para clases requlares resulta mds sencillo obtener los vinculos
de reunion con la aplicacion web de Campus Virtualy gestionarlo todo manualmente.

B colendario G Reunirse ahora

© Hoy > agostode202t © Semana aboral

09 10 n 12 13

Desde Teams podemos ver nuestraagenday convocar reuniones.

o now s @~ O X

Si en esas reuniones incluimos a personas asistentes, la cita se creara como una reunién de
Teams, generandose el correspondienteenlacey entradaen el calendario que seravisible desde
Outlook, movil, correo web o cualquier sistema que usemos para consultar el calendario de
nuestro buzdn. Si no se incluye a ningun asistente se crean como citas normales en nuestro
calendario.
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Una vez creada podemos entrara a editarla y copiar la direccién de la reunién o modificar las
opcionesde lamisma.

Q_ Buscar ++ UNICAN - Estudiantes.

[E] Prucba Reunion Teams chat Acios Detalles st para on  Notasdelareunion Pizama Asstenca

X Cancelar reunion @ Copiar vinculo  Zona horaria: (UTC+01:00) Bruselas, Copenhague, Madrid, Paris \/  Opciones de reunién . Seguimiento

PRUEBA1 NO BORRAR, ALUMNO1
@ miercots, Jfagosto de 20211200 - 1230 Mostrar iformacion de reion R
E OB 7 U SIV A M mmov ABlS T =N o = 89 M

Desde el Calendario también tenemos un botdn parageneraruna reunién rapida, con opciones
pordefecto, de laque podemosobtenerunvinculo paraenviar porcorreo (al lado de la URLhay
un boton para copiarlo al portapapeles).

0 Reunirse ahora -+ Nueva 3 Reunirse ahora

- = Reunion de Test
Nombre de la reunién b o emana labo
Configurar las opciones de la reunidi

Reunién de Tes .
ti https://teams.microsoft.com/l/meetup...

Obtener un vinculo para compartir Compartir por correo electrénico

Por otra parte, si desplegamos el botén de Nueva reunidn,ademas de las reuniones “normales”
podemos desde el Calendario de Outlook convocar dos tipos de reuniones “especiales”.

& Este tipo de reuniones ya son operativas en Teams UNICAN, pero en estos momentos el

Servicio de Informdtica no presta soporte ni atiende consultas para la realizacion de
reuniones “especiales”. Siel usuario decide usarlas debe familiarizarse con su funcionamiento
consultando la ayuda de Microsoft.

UNICAN - Estudiantes | o=

e

X Reunirse ahora -+ Nueva reunién .

Programar reunién

< Webinar

{) Evento en directo
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Los Webminar son reuniones “normales” pero en las que los asistentes deben realizar
un registro previo en una pagina de registro que genera el propio Teams. Una vez
registrados los asistentes reciben un enlace personalizado de la reunién. Ademds,
requiere definirunos moderadores de antemano.

Mas informacién: https://support.microsoft.com/es-es/office/reuniones-1f8862a1-
48f2-4869-863d-564123343d38#IDOEBBD=Webinars

Los Eventos en Directo, son eventos pensados para la difusién masiva unidireccional
con hasta 20.000 asistentes. Con los eventos en directo de Teams, los usuarios de su
organizacién pueden difundir contenido en video y reuniones a un amplio publico en
linea. Se trata de eventos mas complejos de gestionar.Requierende roles de moderador
y productory permiten el uso de varias fuentes.

Mas informacidn: https://support.microsoft.com/es-es/office/reuniones-1f8862a1l-
48f2-4869-863d-564123343d38#IDOEBBD=Live events
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Problemas conocidos

Localizara alumnos pornombre

Debido a que personaly alumnos estamos a nivel técnico en organizaciones distintas no es
posible que un PAS/PDI localice a un alumno por su nombre real. Al revés ocurre lo mismo. Es
necesario conocer su nombre de usuario.

Compartirgrabaciones de reuniones

Debido a que estamos en dos organizaciones no es posible compartir directamente videos en
OneDrive entre personas de laorganizacién PAS/PDIy Alumnos. Para mas informacion consulet
el manual de Clases con Teams.

No guardarla sesion

Como ya hemos indicado Teams tiene la tendencia de invitarte a guardar las credenciales, lo
cual resulta atil en un equipo de uso individual, pero puede ser un problema en un equipo de
uso compartido. Si no quiere guardar las credenciales es necesario pulsar “No, iniciar sesion
solo en esta aplicacion” cuando se valida porprimeravez.

Teams estd disponible en Porticada configurado de modo que nuncate guarde las credenciales
y es por eso que esla forma adecuadade usar laaplicacién enun equipo publico. No obstante,
es necesariosiempre cerrarla sesion en Teams al terminarde usarlo. Vaya al icono de usuario
(parte superiorderechaenTeams)y pulse “cerrarsesion”.

i
‘ - 7 inican.es
Disponible - Definir mensaje de estado

| © | UNICAN

[] Guardado

[=] Administrar cuenta

+ Agregar una cuenta personal

Cerrar sesion /
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