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Consejos y usos en Microsoft Teams
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Programar una reunion

Programar una reunidn desde el la interfaz del calendario es una poderosa herramienta para poder
administrar mejor nuestro tiempo y los permisos de una reunién.

Programar una reunion desde el calendario implicara que centralizar el acceso a una clase, es decir, todos
podran acceder cdmodamente desde el menu de calendario a la misma reunién sin equivocarse o iniciar
erroneamente nuevas reuniones paralelas dentro de un mismo canal. Evitara que cualquier usuario tenga
permisos dentro de la misma como grabaciones dentro de Teams, echar o agregar participantes, silenciar
otros participantes, tomar control de la diapositiva, etc. Esta restriccién sera para todos los miembros de Ia
reunién incluso para los propietarios del Equipo y solamente se habilitardn permisos para el organizador de
la reunién quien dentro de ella podrd asignar roles de moderador a otros usuarios luego de iniciada la reunidn.
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Mas permisos de una reunion programada

Haciendo clic sobre la reunién programada, incluso podrd acceder a mas opciones para personalizar
los permisos de una reunién. Estos permisos se abrirdn en una ventana de navegador y los cambios se
efectuardn en el momento.

Q_ Buscar

Charla de muestra Chat Detalles  Asistente para programacién

X Cancelar reunion Opciones de reunion
*

Charla de muestra '

24 de septiembre de 2020 14:30 - 15:00

< German Jose Sauceu Habilitar la sala de espera
Opciones de reunion para que exclusivamente el
organizador pueda omitirla es una
buena practica para un control
altamente estricto de quienes
pueden participar de la reunién e

#Quién puede omitir la sala de espera? Todos
Permitir a los autores de llamadas omitir la sala de recepcion
Anunciar cuando los autores de llamada se unen o se van s @

;Quién puede presentar? Todos

incluso de quienes pueden volver a
la reuniéon luego de salir o de ser
expulsados de la misma. Cada

usuario que quiera unirse deberd
esperar a que el organizador le

habilite a entrar.
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Equipos publicos y privados
Al crear un equipo se encuentran una serie de plantillas las cuales tanto la de Clase como la de Docentes
son plantillas para generar un equipo privado en el que los usuarios participes seran agregados manualmente.
Si no desea utilizar estas plantillas y
porque va a utilizar un equipo vacio. En
“Otro” Ud. podra crear un equipo y tendra

Seleccionar un tipo de equipo

=5 \ 1 la opcidn modificable de que este sea un
- I\ > ‘O‘}: . L ..

— = equipo publico (visible para toda |Ia
Clase aprem e oo, Docentes Otros organizacién) en el que cualquiera podra

Debates, proyectos de grupo, Administracin y desarrollo de Clubes, grupos de estudio,
treas (PLO) centros educativos actividades extroescolares
Grupo de trabajo para
formadores

Cancelar .
ar su equipo

B Ento formadores como alumnos pueden crear equipes para colaborar en cualquier objetive, proyecto
o actividad compartidos

Nombre df suipo
unirse y salir libremente. Mantener en privado
esta opcion, le dejarda en control a los
propietarios asignados del equipo la posibilidad
de agregar o quitar miembros del nuevo equipo. Prvacidad

Privade: solo los propietarios del equipo pueden agregar miembros v

Descripcién

Privado: solo los propietarios del equipe pueden agregar miembros

Publico: cualquier persona de su organizacién puede unirse

Cancelar

Canales privados

Incluso puede encontrar mds opciones de privacidad en un canal privado dentro de cualquier equipo.
Podra seleccionar miembros que puedan pertenecer a estos canales donde solo dichos usuarios podran ver y
participar de lo que alli suceda. Incluso programar reuniones para estos canales especificamente.

Nueva reunién Detalles  Asistente para programacién

Zona horaria: (UTC-03:00) Ciudad Auténoma de Buenos Aires
¢/  Debate
= Agregue asistentes requeridos + Opcionales

24 sept. 2020 1430~ 24 sept. 2020 1500 ~ 30min @ Todoeldia

[} ! Lepit; X

[EI 1) Charla privacidad > General ]

Administrar un equipo o canal

Para acceder a la administracidon de un equipo basta con posar el mouse sobre el nombre del equipo o del
canaly alli editar permisos de quienes pueden ser propietarios del equipo, quienes pueden publicar en el chat
general, crear nuevos canales, silenciar participantes, etc. Les recomendamos seguir el instructivo “Editar
equipos y canales” publicado en https://www.frsf.utn.edu.ar/recursos-web/recursos-tecnologicos/microsoft-
teams junto a este y otros instructivos de utilidad.



https://www.frsf.utn.edu.ar/images/Public/Teams_-_Editar_equipos_y_canales_.pdf
https://www.frsf.utn.edu.ar/images/Public/Teams_-_Editar_equipos_y_canales_.pdf
https://www.frsf.utn.edu.ar/recursos-web/recursos-tecnologicos/microsoft-teams
https://www.frsf.utn.edu.ar/recursos-web/recursos-tecnologicos/microsoft-teams
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Llamadas privadas o directas

Fuera de un equipo de Teams, también es posible comunicarse con el resto de los miembros de Ila
organizacién. Basta con acceder a la ventana de chat y en la blisqueda colocar el nombre del usuario. Tendra
un chat con todas las opciones que brinda Teams, junto a la llamada, videollamada o incluso una llamada

grupal junto a otros miembros.

Pestafia de grabaciones

Para agregar una pestafia de Stream a un canal de Teams siga los siguientes pasos:

1. Vamos a web.microsoftstream.com. Presionamos donde dice Crear y accedemos a la creacidn de un

Canal.

2. Coloque un nombre y descripcidn a gusto. Serd necesario vincularlo a un Grupo. Estos grupos se
generan automaticamente con los Equipos de Teams copiando el nombre y se hacen visibles a todos

los miembros del Equipo. No son generados
instantaneamente, luego de crear un equipo.
Este proceso puede tardar un par de horas.
Escriba el nombre del grupo (nombre del
Equipo en Teams) al cual desea vincular sus
grabaciones (respetando maydusculas vy
minusculas) y presione Enter para realizar la
busqueda.

3. Acceda al canal de stream recientemente
creado y copie la URL en la que el mismo se
encuentre.

0] [ﬂ https://web.microsoftstream.com/channel/ce25d7d9-ac18-47df-85dc-b9f1 2ac2fée ]

BMAIL UTN SF [/ Recursos Tecnolegicos  #A Inicio - Microsoft Azure € Teams Admin Center
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(51 Micontenido =+ Crear » 2 Buscar

Canal de Stream - Muestra
Muestra

Crear un canal
Configure un canal para organizar sus videos

Nombre del canzl

|CErE\ de Stream - Mugsa

Descripcion

al canal ©

egupo O Canal de todz |z empresz

Seleccionar grupo

| Muestra]

o]

Mugstra

+

-9 7

Cancel...
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4. Vaya ahora al canal de Teams y en agregar pestaia, agregue una pestafia de Stream. Le aparecera el
siguiente recuadro donde debera completar con la URL recién copiada. Presione enter y vera el Canal

recién creado para seleccionar.

Acerca de
Stream

@® Canal O Video

Buscar o pegar un vincule directo a un canal de Microsoft Stream

| https://web.microsoftstream.com/channel/ce25d7d0-ac 18-47d-85dc-bof1 2ac2782e]

Channel Stream group

Jl Coral ce Stream - Muestra Muestra

Publicar en el canal sobre esta pestafa Volver

5. Por ultimo coloque el nombre de la pestaiia, como por ejemplo “Grabaciones” jy listo! Todas las
grabaciones del Canal de Stream, seran visibles para la pestafia del canal su equipo.

Agregar una grabacion a un canal de Stream

1. Ingrese en web.microsoftstream.com. Presionamos donde Mi Contenido>Videos y busque editar la
grabacién que desee anexar a un Canal de Stream haciendo clic en el Lapiz de “Actualizar datos de la

reunion”.

Reunion 1

n de audio v video

2. Alli podrd editar multiples detalles de la reunidn como el nombre, la miniatura, etc. En la seccién de

Editando “Reurion 1 8 Eiminar el video

Detalles Permisos Opciones

Nombre

Comentarios @

@ ictiado

Reunion 1

Idioms del video ¢ Muestrs L]

Selec:

Miniatura

£ Compartir v

”

“Compartir Con
cambie “Usuario” por
“Canales” y escriba el
nombre de su canal de
Stream donde quiera
que su grabacién sea
anexada. Respete
mayusculas y
minusculas, utilice Ia
mayor cantidad de
caracteres posibles del
nombre y presione
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Enter. Luego el canal sera seleccionable debajo del cuadro de texto.
3. Por ultimo en la barra superior, haga clic en “Aplicar” y automaticamente su grabacion estara
disponible en el Canal de Stream y en la Pestaina de Stream de su Equipo de Teams.



