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Guia de Microsoft Teams

Microsoft Teams es la plataforma de ensefianza online oficial de la UAB. Se trata una plataforma de comunicacion y
colaboracion que combina chat, reuniones de video, almacenamiento de archivos e integracion de aplicaciones
(https://www.microsoft.com/es-es/microsoft-365/microsoft-teams/group-chat-software).

Para realizar las clases y tutorias online es imprescindible formar parte del Teams corporativo de la UAB. Para ello
necesitara su correo @e-campus.uab.cat. Si no conoce su cuenta @e-campus.uab.cat consulte la guia aqui.

Darse de alta en Teams corporativo de la UAB

Suponga que usted es Oriol Tejo (oriol.tejo@e-campus.uab.cat). El primer paso es dar de alta su correo en el Teams

corporativo de la UAB. Para ello acceda a https://www.microsoft.com/es-es/microsoft-365/microsoft-teams/ para

identificarse y pulse Iniciar sesién:

a) Si tiene almacenado alguna cuenta Microsoft en su

navegador le saldra el cuadro de la derecha. —— 5

Si se presenta este cuadro pulsar Usar otra cuenta
y aparecera el siguiente cuadro

b) Si no tiene almacenada ninguna cuenta en el navegador
saldra directamente el cuadro de la derecha. ———— »

Introduzca su cuenta: oriol.tejo@e-campus.uab.cat —

B® Microsoft

Seleccion de la cuenta

Oriol.GilTa@e-msoffice.uab.cat

—> + Usar otra cuenta

B® Microsoft
Iniciar sesidon

Correo electronico, teléfono o Skype

Pulse Siguiente para introducir su contrasefia —

Puesto que es la primera vez que accede al portal
de Microsoft no le reconoce como alumno de la
UAB.

Para pedir a Microsoft que envie un codigo
de verificacion a: oriol.tejo@e-campus.uab.cat,
debe pulsar ;No puede accederasucuenta? 5

¢No tiene una cuenta? Cree una.
¢No puede acceder a su cuenta?

Opciones de inicio de sesion

=% Microsoft

Iniciar sesion
Este nombre de usuario puede ser incorrecto.
Asegurese de que lo ha escrito correctamente. De lo

contrario, pongase en contacto con el
administrador.

oriol.tejo@e—campus.uab.caﬂ

;No tiene una cuenta? Cree una.

¢No puede acceder a su cuenta? l

Opciones de inicio de sesion
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Este codigo de verificacion le permitira definir
su contrasefa.

Los pasos a seguir para obtenerlo son: ¢Con C]Ué tipO de cuenta
necesita ayuda?

" Microsoft

1. Seleccione Cuenta profesional o educativa

A\ 4

Cuenta profesional o educativa

Creado por el departamento de Tl

R Cuenta personal

Creado por usted

Atras
;Quien es usted?
2. Introduzca de nuevo Para recuperar su cuenta, escriba su Id. de usuario y los caracteres que encontraré en la imagen o el audio de abajo.
su identificador.
Id. de usuario:
OriOI.teio@e-campus.uab.cat — | | Nom.Cognom@e-campus.uab.cat
Ejemplo: usuario@contoso.onmicrosoft.com o usuario@contoso.com
W "’:
SO é
— A4 (5]
AYJP”
Rellene el captcha —
Escriba los caracteres de la imagen o las palabras del audio.
Pulse Siguiente — Cancili
paso de comprobacién 1 > elegir una contrasefia nueva
Elija el método de contacto que debemos usar para la comprobacién:
® Enviarun mensaje de correo e . 3 G A e
3. Para recibir un c()dlgo de et ion i direccié Recibira un mensaje de correo electrénico con un cédigo de verificacion en su
. electronico a mi direccion
. 7 : direccion de correo electronico alternativa (Al *******@ e-campus.uab.cat).
verificacion en su correo alternativa
oriol.tejo@e-campus.uab.cat
pulse Correo electrénico >
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4. En guia Acceso a la direccion de correo electronico del dominio (enlace) encontrara la forma de acceder a

su correo: oriol.tejo@e-campus.uab.cat.

Una vez haya accedido a su cuenta, copie el codigo de verificacion y vaya al siguiente paso.

OFFICE 365

Vuelva a su cuenta

paso de comprobacién 1 > elegir una contrasefia nueva

Elija el método de contacto que debemos usar para la comprobacion:

® Enviar un mensaje de correo
5. Introduzca lectréni  di . = Encontrard un mensaje de correo electrénico con un cédige de verificacién en su
“ N electronico a mi direccion Z
el COdlgO de it tiv bandeja de entrada.
verificacion kit
recibido >/
Pulse Siguiente >

Cancelar

¢(Tiene algin problema?

m OFFICE 365

1. Escriba y confirme la que \/U@|\/a a Su cuenta

sera la contrasefa de su
cuenta Office365.

/8 Es aconsejable definir

paso de comprobacion 1V > elegir una contrasefia nueva

la misma contrasefia que
tiene en su NIU, que a la
vez coincide con la de su | [
correo @e_campus_uab‘cat Seguridad de la contrasefia

* Escribir nueva contrasena:

* Confirmar nueva contrasena:
[ 1
\ 1

Pulse Finalizar — I

Se precisa una contrasefia segura. Las
contrasefas seguras tienen entre 8y 16
caracteres y deben combinar letras en
mindsculas y mayusculas, nimeros y simbolos.

No pueden contener su nombre de usuario.

Si la contrasefia cumple las condiciones de seguridad requeridas (ver cuadro en imagen anterior) se abrira la

siguiente ventana de confirmacion.
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En este momento ha finalizado el proceso
dar de alta su correo oriol.tejo@e-campus.uab.cat
en el Teams corporativo de la UAB. m O F Fl C E 3 6 5

Vuelva a su cuenta

Esta ventana le permitira descargar la tltima version 9 La contrasefia se ha restablecido
de Teams.
Descérguelo aunque ya tenga un Teams instalado. Para iniciar sesién con la nueva contrasefiafhaga clic aqur.

Haga clic aqui para iniciar la descarga de la Gltima version de Teams
Si ya lo tenia instalado se le actualizara conservando sus preferencias

Y

Microsoft Teams

ho
v

-
2 - o
-
L

[ 3

Descargue la aplicacion de
escritorio de Teams para estar

mejor conectado.
Pulsar el boton para descargarla — Obtenga la aplicacién de Windows

’
@ Si estd realizando la instalacion
desde un ordenador Mac, se presenta
la misma pantalla pero el boton
especifica: Obtenga la aplicacion de Mac.

Utilice la aplicacién web en su lugar

Finalizada la descarga tendra el archivo Teams_windows, o ¢l Teams_osx si lo descarga para Mac, que debera
ejecutar para instalar Teams.
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’
@ Para poder utilizar Teams en Mac debe configurar la Privacidad accediendo a Preferencias de sistema 'y en el
apartado Seguridad y privacidad es necesario dar permisos a la aplicacion Teams:

General

Reconocimiento de voz
Accesibilidad

4 Monitorizacion de entrada

‘ Acceso total al disco

| | Archivos y carpetas

| Grabacién de pantalla

H’J;, Automatizacion

@4 Publicidad

.Fﬂ Andlisis y mejoras

FileVault

Permite a las apps siguientes grabar los contenidos de tu
pantalla, incluso mientras usas otras apps.

$ Microsoft Teams

.’HH Reconocimiento de voz

@ Accesibilidad

Monitorizacion de entrada

| Acceso total al disco

| Archivos y carpetas

- Grabacién de pantalla
;'_’3;; Automatizacién

@4 Publicidad

.Fﬂ Anélisis y mejoras

Permite que las apps siguientes controlen el ordenador.

* Microsoft Teams

[
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Comenzar a usar el Teams corporativo
Con este proceso ya esta dado de alta dentro del Teams de la UAB, pero atin no forma parte del equipo del Master.

Si usted es Oriol Tejo debe enviar con su correo habitual un eMail a abel. manzanera@uab.cat informéandole que
oriol.tejo@e-campus.uab.cat ya esta dado de alta en el Teams de la UAB, para que lo afiada al Equipo del curso.

En el momento que se le afiada al Equipo recibira la confirmacion a su correo habitual y ya podra abrir Teams.

Teams se abre en la cuenta en la que se ha registrado y que se visualiza en el angulo superior derecho de la ventana.

Esta imagen indica que esta registrado en la UAB !

1
Busque o escriba un comando Universitat Autdnoma de Barcelona (alum... v @
‘! . . Universitat Autonoma de Barc.. v
Unirse a un equpO O Crear uno
HH

w

Equipos ) . )
Crear un equipo Unirse a un equipo con un

\ I I I codigo

‘ Introducir codigo

4

ngase manos ala

iAtencion! Si estaba trabajando con otra organizacion distinta de la UAB debe cerrar la sesion y /alidarse con
su cuenta oriol.tejo@e-campus.uab.cat. Para ello hacer clic en el circulo del angulo superior derecho/de la ventana
con sus iniciales y elegir “Cerrar sesion”.

El siguiente paso s6lo debe realizarlo en el caso de que haya cerrado la sesion de Teams (tenga en cuenta que
lo habitual es salir de Teams pero sin cerrar la sesion).

Abrir la aplicacion Microsoft Teams instalada Microsoft Teams

en su ordenador.

En el caso de que haya cerrado su sesion se
presenta la siguiente ventana donde se debe

identificar con su cuenta @e-campus.uab.cat: - @
L

\

Entre en su cuenta
profesional, educativa o
de Microsoft.

\
oriol.tejo@e-campus.uab.cat — Pireccién de inicio de sesién

Pulsar Iniciar sesion —
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. . -
iAtencién! , Microsoft Teams (Corar sesion |
Si por error ha introducido su cuenta

msoffice: oriol.tejo@e-msoffice.uab.cat
saldra la ventana de esta imagen

y no podra continuar. P —

Pulse Cerrar sesion del angulo superior (
derecho, y volvera a la ventana
anterior donde debe asegurarse de
introducir

su cuenta @e-campus.uab.cat:
oriol.tejo@e-campus.uab.cat

iSe esta perdiendo muchas cosas! Pida a su administrador que habilite
Microsoft Teams para Universitat Autonoma de Barcelona (alumnes)

Tiene iniciada la sesion como: Oriol.GilTa@e-msoffice.uab.cat

La primera vez que se entra en Teams en la parte superior derecha indica que se ha unido al Equipo de la UAB.
También se muestra el circulo rojo que avisa que le hemos afiadido al “Equipo” (que es como llama Teams a un
conjunto de usuarios) que es donde realizara las clases online.

. 1
< (] Busque o escriba un comando Universitat Autonoma de Barcelona (alum... v @

Universitat Autonoma de Barc v

Universitat Auté... (Invitado)

-

Crear un equipo Unirse a un equipo con un

codigo
000

Introducir codigo

se a un equipo

arriba.

Debe hacer clic en el circulo rojoy aceptar unirse al Equipo. Seguidamente se presentara la siguiente pantalla con la
informacion del equipo.

Ademas, en este panel iran apareciendo las invitaciones del profesor para unirse a las clases online.

Equipos Y ST General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase Tareas Notas ® Equipo  1invitado

Sus equipos

O e

jLe damos a la bienvenida a la clase!

@Mencione el nombre de la clase o los nombres de los alumnos para iniciar una conversacion.
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Unirse a una clase
El dia y hora de la clase, en el panel del Equipo aparecera la siguiente pantalla:

Equipos Y ST General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase Tareas Notas ® Equipo  1invitado

Sus equipos

ST st2 e
General - ’
—

ijLe damos a la bienvenida a la clase!

@Mencione el nombre de la clase o los nomb-~~ ~ '~~ ~Jumnos para iniciar una conversacion.
oy

203  Abel Manzanera Bautista ha cambiado la descripcion del equipo

& Abel Manzanera Bautista ha agregado a Oriol Gil Tarés (Teams) (Invitado) como invitado en el equipo.

e Clase Primer dia

Unirse

Clic a Unirse para acceder a la siguiente pantalla, en la que se puede escoger unirse con o sin video y con o sin audio.

Es muy importante que el micro siempre esté
silenciado para evitar acoplamientos de audio.
Sélo se debe activar para intervenir en la clase.

Unirse ahora

,z @ @ Microfono y altavo

Al pulsar Unirse ahora se entra en la clase.

En la parte inferior de su pantalla aparecera
la siguiente barra que permite:

Activar/desactivar la cdmara y el micro
Compartir pantallaT  Levantar mano™ para solicitar intervenir

Es interesante permitir al profesor ver su pantalla, especialmente durante las sesiones practicas y tutorias.
Para ello, primero debe compartir pantalla con el boton

Una vez pulsado aparecera

el siguiente cuadro en el que o042 @« Q)

podra elegir:

1) Compartir una de las
aplicaciones abiertas

2) Compartir todo Esartona Ventana Pizarra

el Escritorio
(recomendado)

o ° in
Ej s T - ) w

Pantalla 1 Teoria - St2 (Reunion) | ... Abrimos el Teams y debe... Freehand by InVision

Una vez compartida, en la parte superior de la pantalla aparecera un boton con el texto Ceder el control, que
permite ademas que otro usuario pueda controlar su ordenador.

Al pulsarlo se desplegara una lista en la que debe seleccionar al profesor. La opcion Ceder el control solo se utilizara
en caso necesario para agilizar la resolucion de un problema.

Para terminar la cesion del control basta pulsar el boton de Finalizar compartir pantalla

Guia de Microsoft Teams Pag. 8 de 10
© Laboratori d’Estadistica Aplicada (www.metodo.uab.cat) Ultima revisién 11.07.2020




Hacer una llamada a una persona

Teams permite, ademas de videollamadas grupales con el Equipo, llamadas individuales a una persona concreta.
del Equipo (generalmente al profesor). Para realizar una llamada se accede al Chat.

Busque o escriba un comando Universitat Autonoma de Barcelona v Q l
s Chat  Recientes Contactos B. Assignments Chat 2mas (K
a Recientes =) A
Chat < Al usar Tareas, acepta la Condiciones de uso y la Declaracion de privacidad.
T e Assignments 18/6
uge
8

En Ia casilla superior (Busque o escriba un comando) debe escribir el nombre de la persona con quien desea realizar
una videollamada. Por ejemplo, para realizar la videollamada con nuestro técnico Abel para verificar que su
Teams funciona correctamente, debe buscar a: Abel Manzanera.

Abel Manzanera Universitat Autonoma de Barcelona v a

Chat Recientes Contactos Y Q Buscar Abel Manzanera z

Abel Manzanera Bautista
Recientes 1102195

laracion de privacidad.

e Assignments 18/6

Busque o escriba un comando

a Chat  Recientes Contactos Y AB_ Abel Manzanera ... Chat 1mas oe@ w4
E Recientes
Chat
o AB_ Abel Manzanera Bautista 29/6
g
e Assignments 18/6
g Escribe un mensaje nuevo

Para iniciar la llamada con video pulse el boton Camara en la parte superior derecha de la ventana. Durante la llamada se
puede compartir pantalla y ofrecer el control del ordenador de igual forma que durante las clases grupales.
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Si durante una sesion grupal, por ejemplo, durante una practica del curso online, quiere preguntar al profesor,
debe usar este procedimiento: llamarlo a través del Chat para establecer una comunicacion privada con el profesor.

Puesto que Teams no permite mantener mas de una videollamada simultaneamente (sea con todo el Equipo o
individual mediante una llamada de Chat), si estando conectado con el Equipo hace la llamada individual, vera
que la sesion grupal se pone en modo espera:

Busque o escriba un comando Universitat Autonoma de Barcelona v '

Llamando
Abel Manzanera Bautista

Uso de Micréfono v altavoces internos

w9 S

Universitat Autonoma de Barcelona v @

Abel Manzanera Bautista *** Volver a unirse
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