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1. UTILIDADES DE LA VIDEOCONFERENCIA A TRAVES DE MICROSOFT TEAMS

La aplicacidon Microsoft Teams puede utilizarse para realizar videollamadas, tanto a

través de la version Web que no necesita ninguna instalacion, como la version

Escritorio que requiere una descarga e instalacion previa. Teams presenta una serie

de ventajas frente a otras aplicaciones a la hora de realizar videollamadas:

o Se puede acceder desde la versién Web, Escritorio (Windows, Mac y Linux) y
movil (i0S y Android).

o Permite la participacion de mas de 1.000 personas de forma simultanea

(pudiendo llegar hasta los 20.000, segun el tipo de reunidn).

o Permite evitar que cualquier cdAmara web o micréfono de otro participante entre
en la pantalla mientras el moderador esta presentando (mediante las Opciones
de reunidn).

o Permite grabar la sesién, que queda almacenada en la nube y puede compartirse

con otros usuarios, asi como descargarse y almacenarse en cualquier dispositivo.

o Permite descargar un listado de los asistentes en un archivo Excel.

o Todas las interacciones que se produzcan durante la videollamada (comentarios,
archivos compartidos, etc.) quedan registradas en el chat que se crea para la
misma.

o Permite incorporar multiples aplicaciones y elementos interactivos.

o Permite la creacion de salas dentro de la videollamada, de modo que los

participantes se dividen en grupos mas reducidos con reuniones independientes,
sin necesidad de abandonar la reunidn principal.

o Ademas de compartir la pantalla, se pueden compartir otro tipo de archivos (p.
ej. un PowerPoint en el que cada participante pueda navegar libremente),
pizarras u otros documentos fisicos, e incluso trabajar de forma colaborativa (p.
€j. pizarra web).

o En el modo de compartir pantalla, existe la posibilidad de mostrar tanto el

contenido como a la persona que esta realizando la presentacion, con varias

opciones de configuracion.

2. ACCEDER A MICROSOFT TEAMS DESDE LA CUENTA INSTITUCIONAL
@UNIZAR

Los miembros de la comunidad universitaria de Unizar pueden disfrutar de las

ventajas corporativas de Microsoft Teams. Sin embargo, las cuentas @unizar no

estan dadas de alta por defecto. Para ello, es necesario realizar estas tres acciones:

o Estar registrado en Microsoft Office 365 Educacion:

https://www.microsoft.com/es-es/education/products/office utilizando la cuenta

institucional @unizar. Ver video explicativo (aqui).
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https://learn.microsoft.com/es-es/microsoftteams/quick-start-meetings-live-events
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https://support.microsoft.com/es-es/office/chatear-en-una-reuni%C3%B3n-de-teams-64e2cb91-8a11-4781-94ea-fbb23f2b922f
https://support.microsoft.com/es-es/office/usar-aplicaciones-en-reuniones-de-teams-62bca572-ba7e-4e21-9190-a47c61319739
https://support.microsoft.com/es-es/topic/cree-y-administre-salas-para-sesi%C3%B3n-de-subgrupo-durante-las-reuniones-de-clase-18b340cd-1106-4fa5-a852-5676614f7e7d
https://support.microsoft.com/es-es/office/compartir-diapositivas-en-una-reuni%C3%B3n-de-teams-con-powerpoint-live-fc5a5394-2159-419c-bc59-1f64c1f4e470
https://support.microsoft.com/es-es/office/compartir-pizarras-y-documentos-con-la-c%C3%A1mara-en-teams-reuniones-905b52e3-bcd7-45c5-84cc-03992d7fc84f#:%7E:text=Inicie%20la%20reuni%C3%B3n.,la%20c%C3%A1mara%20y%20elija%20Pizarra.
https://support.microsoft.com/es-es/office/whiteboard-en-microsoft-teams-d69a2709-cb9a-4b3d-b878-67b9bbf4e7bf
https://support.microsoft.com/es-es/office/uso-compartido-de-contenido-en-una-reuni%C3%B3n-de-teams-fcc2bf59-aecd-4481-8f99-ce55dd836ce8
https://www.microsoft.com/es-es/education/products/office
https://www.youtube.com/watch?v=MJ9qBS3y6Ew
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o Acceder a la aplicacion en su version Web (https://www.microsoft.com/es-

es/microsoft-365/microsoft-teams/group-chat-software) o instalar la versidon

Escritorio en el ordenador.
o Iniciar sesion con la cuenta @unizar.es y contrasefia introducida durante el

registro en Microsoft Office 365 Educacion.

3. UNIRSE A UNA VIDEOLLAMADA EN MICROSOFT TEAMS

Cualquier persona (registrada o no en Teams) puede unirse a una videollamada o
reunioén (en adelante, reuniéon) con Teams a través de diferentes vias:

o Un enlace (ver apartado 3.1).

o Un cédigo de equipo (ver apartado 3.2).

o Un identificador con cédigo de reunidn (ver apartado 3.3).

Durante la reunién se puede compartir pantalla, archivos, etc. (Ver apartado 4). Todo
miembro de la comunidad de Unizar puede organizar un equipo y/o reunién en

Teams (Ver apartado 5).

3.1.Unirse a través de un enlace
El organizador habra facilitado un enlace URL a la reunion (ver Apartado 5). Al hacer
clic, aparece la siguiente pantalla:

Nota: Se recomienda que el

Descargara aplicacion de explorador a utilizar sea

o esrtorio era obtenera compatible y esté actualizado.

Algunos exploradores, como

Internet Explorer 11, Safari y

s en este exploracor Firefox, admiten la aplicacién web

de Microsoft Teams, pero no

algunas de las caracteristicas de

iy oo lopliccéndeteams Ilamadas y reuniones de Teams.
Mas info

¢Cémo desea unirse a la
reunion de Teams?

Con la opcidn “Continuar en este explorador”, no es necesario tener descargado
el programa en el ordenador para acceder y se continuara con la version Web. Sin
embargo, las posibilidades de configuracion y participacion podran ser mas limitadas.
Si el usuario estd registrado en Teams (ver apartado 2), al pulsar la opcién
“Continuar en este explorador”, sera dirigido a la aplicacion Web de Microsoft Teams.
Las otras opciones permiten abrir la aplicacion de escritorio Teams (si ya esta
instalada) o descargar la aplicacion (si se desea instalarla y no seguir con la version
Web).

Si el organizador no ha deshabilitado la opcidn de “Omitir la sala de espera” para los
invitados o asistentes, se entra en la “Sala de Espera”. Alli se debe indicar un nombre,
configurar la camara y el micréfono, y solicitar el acceso con el botdn “Unirse ahora”.
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Reunién

O
o

Unirse ahora

& 0 rmtalciin pesonsiasde

3.2. Unirse a través de un c6digo a un equipo de TEAMS
El organizador habra facilitado un codigo para unirse al Equipo de Teams (ver
apartado 5). Para unirse a un equipo de Teams es necesario haber efectuado
previamente los pasos indicados en el apartado 2.
Dentro de Teams, seleccionar “Unirse a un equipo” dentro de la pestafia Equipos e
introducir el cédigo facilitado (sobre cdmo unirse a un Equipo mediante cédigo, ver

apartado 5).

. Equipos

Crear un equipa

Unirse a un equipo con un
cadigo

ntroduci codigo

Si ya hay creada una reunion para dicho Equipo, aparecera su informacién asociada,

tanto en el Calendario de Teams|.... como en el panel de Publicaciones del Equipo

X General Publicaciones Archiv

3.3.Unirse a través de un ID de reunion y cédigo de acceso
El organizador habra facilitado un nimero de identificacion y un cédigo de acceso
para unirse a la reunién (ver apartado 5). El participante debera acceder al siguiente

enlace y proporcionar la informacién facilitada: https://www.microsoft.com/es-

es/microsoft-teams/join-a-meeting = uioswon | feoms reoso - s s smonen < e

Microsoft Teams
Unete a una reunién de
Teams.

Escribe tu id. de reunién.

Escribe el ebdigo de acceso de la reunion

] CKNnVK ‘

iDénde puedo encontrar mi Id, de reunion?
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4. PARTICIPAR EN UNA REUNION CON VIDEOLLAMADA EN MICROSOFT
TEAMS

Si la reunidn se va a realizar con muchos participantes, para mejorar la calidad de la
presentacién, es recomendable que, salvo el ponente, el resto de los asistentes
desactiven su audio y, especialmente, su video.

Al igual que para unirse a una reunién, existen diferentes funciones durante una
videollamada que varian segun la forma acceso (ver Apartado 3) y de la configuracion
de la misma (ver Apartado 5). En general, el acceso desde la aplicacion de Escritorio
ofrece muchas mas posibilidades que desde la aplicacion Web o desde el explorador
(sin entrar en Microsoft Teams). En este apartado se recogen las opciones de

participacion para el organizador de la reunién y para el asistente.

4.1.Participar como organizador
Se recomienda leer el Apartado 5 para conocer las opciones de creacion vy
configuracion de las reuniones en Microsoft Teams. Dentro de una reunién, el

organizador visualiza la siguiente pantalla:

A continuacién, se explican las diferentes funcionalidades de la videollamada:

El icono ic"h'i muestra el chat de la reunién, en el que aparece toda la informacién de
la misma. Ademas de escribir mensajes, con muchas opciones de escritura
(formato, “emojis”, “gifs”, etc.), permite incorporar herramientas colaborativas
(lista de tareas, de comprobacién, parrafos, etc.), asi como adjuntar archivos. Si

se graba la reunion (ver Apartado 6), el archivo aparecera disponible en el Chat.

Version 2.0, 1 de marzo de 2023
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Nota: toda la informacion que aparezca durante el chat
de la reunion, también queda registrada en la seccion
Publicaciones del muro de Teams, o en el Chat de la

Buenos dias, vamos a

comenzar llamada:

Chat de la reunién

a General Publicaciones  Arch

ponder

o Reunion en “General” ha comenzado

Grabacion
16s

Esta grabadidn esta configurada para
que expire. Vea o cambie la fecha de
expiracion aqui. Mas informacién

kscn'be un mensaje nuevo

en los tres puntos que estan al lado de Participantes, aparecen posibles acciones:
o Administrar permisos (ver apartado 5.4).

o Descargar lista de asistencia (formato

Excel) (util para realizar un control de Participantes
asistencia; tener en cuenta el momento en [scribe un nombre
de realizar dicha descarga). El listado T

también se genera de manera automatica al @

finalizar la reunién, y estara disponible en

Sugerencias (3)
@
@

las Publicaciones del Equipo y/o en el Chat.
o Bloquear la reunion: restringe el acceso a

mas participantes (pero los invitados tienen

Administrar permisos

acceso al Chat, gra bacidn ' mas | Descargar lista de asistencia

) Bloquear la reunién

informacién).
A

o Silenciar participante (no permite reactivar el

pasar el ratdén por cada participante, aparecen opciones clicando en los tres puntos:

Mariana (Invitado)

microfono de forma remota). Invitado de la reuni6n
Silenciar participante

o Anclar/desanclar para mi: fijar su video en la
nclar para mi

pantalla personal.

, [% Poner en primer plano para todos

o Poner en primer plano para todos: fijar su video en

onvertir en asistente

la pantalla para todos los participantes.

o Convertir en asistente/moderador: cambiar

permisos, presentacion de contenidos, etc.

&p Quitar de la reunién

o Quitar de la reunion: eliminar al participante.
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. ¢ . - o
El icono [ permite solicitar el turno de palabra, lo cual aparece notificado en el

icono de Gente. Tanto el organizador como el participante pueden desactivar

esta opcion.
@)

Si esta habilitado, el icono [w#M permite utilizar emoticonos.
53]

El icono permite cambiar el modo de visualizacidon (cuadricula, conjunto, etc.).

Vista

)]

Salas

Esta opcion esta sélo disponible en la version Escritorio de la aplicacion.

El icono permite dividir a los participantes y crear salas de reunion de subgrupos.

Salas para sesién de

Crear salas para sesién de subgrupo -
subgrupo

Crear salas

Elja el nimero de salas que desea crear

Asignar participantes

Puede asignar personas a salas o permitir que Teams asigne personas por usted. 3 Asignar participantes

| Automaticamente
Teams asignaré 0 contactos a cada sala.

Manualmente
Elige &

11
Cancelar Crear salas

Una vez fijado el nUmero de salas, la asignacion de los participantes a las mismas
puede hacerse de forma automatica o manual. De este modo, se elimina la necesidad
de crear diferentes reuniones para estos grupos reducidos; el organizador puede ir
de sala en sala sin tener que abandonar la reunidn principal, asi como enviar

mensajes que lleguen a todas las salas de forma simultanea.

El icono |

Compartir

toda una pantalla (Escritorio), una ventana que esté abierta

permite compartir contenido. Se compartir RS e ol

contenido equipo

Modo de moderador

en el equipo (documento de Word, pestafia del navegador), e & posemint

Pantalla

incluso el contenido de una camara web secundaria (p. €j.
enfocando a una pizarra fisica). También ofrece la posibilidad E

de compartir contenido y trabajar de forma colaborativa, a EEE0
través de una Pizarra de Microsoft Whiteboard o de
documentos de Office (p ej., Word, Excel, PowerPoint) que

estén guardados en la nube (OneDrive).

Contenido de la camara

Asimismo, se puede incluir el sonido del equipo (p. €j., si e

PowerPoint Live

estamos compartiendo un video o si el PowerPoint incorpora

. . . . . . . A Presentacion IS
audio), e incluir diferentes vistas que combinen la vista de

pantalla con la del presentador.

& seon I

Examinar OneDrive

7 Explorar mi PC
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https://docs.microsoft.com/es-es/microsoftteams/using-breakout-rooms
https://support.microsoft.com/es-es/office/compartir-pizarras-y-documentos-con-la-c%C3%A1mara-en-teams-reuniones-905b52e3-bcd7-45c5-84cc-03992d7fc84f#:%7E:text=Inicie%20la%20reuni%C3%B3n.,la%20c%C3%A1mara%20y%20elija%20Pizarra.
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respectivamente.

permiten activar o desactivar el video y el microfono,

El icono permite acceder a mas herramientas y ajustes:

Camara Micro  Compartir

Grabar y transcribir >
Informacién de la reunién
MNotas de la reunion

% Efectos de fondo
Idioma y voz

Configuracién

Ayuda

, Configuracion dispositivo
- Estado de la llamada
Opciones de reunién

Accesibilidad

No mostrar burbujas de c...

Silenciar notificaciones

Desactivar video entrante

Version 2.0, 1 de marzo de 2023

o

Grabar y transcribir (ver apartado 6).
Informacion de la reunidon: permite obtener la
informacién de la videollamada y el enlace para
compartir e invitar a otras personas.

Notas de la reunion: permite tomar notas que se
compartiran con el resto y se podra acceder a ellas
antes, durante y después de la reunién. Funcion
independiente del Chat.

Efectos de fondo: desenfoque, fondos virtuales.
Idioma y voz: posibilidad de activar subtitulos.
Configuracién (ver a continuacion).

Ayuda: dirige a la web de ayuda de Microsoft.

En cuanto a la configuracién de la videollamada, se observa el siguiente desplegable:

Configuracion dispositivo: ajustes de video, audio,
etc.

Estado la llamada: consumo de datos, velocidad,
etc.

Opciones de reunion (ver apartado 5.4).
Accesibilidad: posibilidad de afadir lenguaje de
signos y subtitulos.

No mostrar/mostrar burbujas de chat:
activa/desactiva notificaciones en la reunién cuando
se realiza un comentario.

Silenciar/activar notificaciones durante Ia
reunion.

Desactivar video entrante: hace que cualquier
video de otro participante no entre en la pantalla
(interesante cuando estamos compartiendo pantalla
y/o grabando la reunion para no mostrar los videos

de los demas participantes).
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4.2.Participar como asistente

El nivel de participacidon en una reunidn de Microsoft Teams sera diferente en funcion
de dos criterios: (1) si el asistente es miembro o no del Equipo/Canal donde se
ha creado la reunion, y (2) si forma parte o no de la organizacion. La principal
diferencia se produce en el acceso al Chat, que sélo estara visible y accesible para
los asistentes que formen parte del Equipo/Canal. Por ello, el organizador debe
valorar la conveniencia de programar una reunion dentro o fuera de un Equipo/Canal
de Teams (ver apartado 5).

Si el asistente es miembro del Equipo/Canal donde se ha organizado la reunidn,

visualizara la siguiente pantalla:

Las acciones son similares que para los organizadores (apartado 4.1), con algunas
excepciones:

o En la visualizacion de los Participantes en la reunién (icono ) no existe la

o El icono no esta disponible (el participante no puede crear nﬁganizar salas).
posibilidad de administrar los permisos, descargar el listado de asistencia, ni
bloquear la reunién. Tampoco es posible convertir a los participantes en
asistentes/moderadores, ni quitarlos de la reunidn.

o En la configuracion de la reunién (dentro del menu E) no existe Opciones de
reunion: (apartado 5.4).

Si el asistente NO es miembro del Equipo/Canal donde se ha organizado la

reunion, pero pertenece a la organizacion desde la que se ha creado (Universidad de

Zaragoza en nuestro caso), visualizara la siguiente pantalla:

Version 2.0, 1 de marzo de 2023
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El modo de participacién del
asistente es similar al que se
produce cuando es miembro
del Equipo/Canal donde se ha
generado la reunién. La Unica
diferencia radica en la
posibilidad de afadir
Aplicaciones externas.

En este caso, tampoco

existen diferencias entre

acceder desde la aplicacién
Web o de Escritorio.

Finalmente, si el asistente NO pertenece a la organizacion desde la que se ha
creado la reunidn (acceso fuera de @unizar.es, en nuestro caso), las posibilidades de
participacion dependen de si la reunion se ha creado fuera o dentro de un

Equipo/Canal:

Fuera de un Equipo Dentro de un Equipo

Como se observa en las imagenes anteriores, la Unica diferencia radica en la
posibilidad o no de acceder al Chat de la Ilamada, con todo lo que ello conlleva (ver
inicio del apartado 4.1). Por lo tanto, si se desea que todos los asistentes a la
reunion puedan realizar comentarios y acceder a la grabacion, se debera
crear la reunion fuera de cualquier Equipo/Canal.

Ademas de las limitaciones indicadas previamente para cualquier asistente, los
miembros externos a la organizacion (o invitados) no podran grabar la reunion ni
silenciar a otros participantes, si bien podran compartir el enlace de la videollamada

con otros individuos.

10
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5. ORGANIZAR UN EQUIPO Y UNA REUNION EN MICROSOFT TEAMS
Para organizar una reunién con videollamada en Teams, es necesario estar registrado
en Microsoft Office 365 Educacion mediante la cuenta institucional @unizar, acceder
a la aplicacién (version Web o Escritorio) e iniciar sesion (ver apartado 2).
Existen dos opciones para crear una reunion con videollamada:

1. Dentro de una Equipo/Canal (ya sea creado o no por el organizador)

2. Fuera de un Equipo/Canal
Cada una de estas opciones ofrece diferentes posibilidades, asi como restricciones.
La diferencia mas notable estd en el acceso al Chat de la reuniéon por parte de
usuarios externos a la organizacion e invitados. Si la reunion se produce dentro de
un Equipo/Canal, estos usuarios no tendran acceso al Chat, por lo que no podran
realizar comentarios ni acceder de forma automatica a la grabacion de la reunion.
En este apartado se explican los pasos a seguir para crear y gestionar reuniones con
videollamada, en funcion de si ésta se produce dentro o fuera de un Equipo/Canal de
Teams.

5.1.0rganizar una reunién dentro de un Equipo/Canal
Si no forma parte de ningun Equipo, debera crear uno nuevo. Dentro de la aplicacion

Teams, seleccionar “Crear un equipo”.

Q, Buscar - X & Microsoft Teams Q, Buscar

< Atras

Equipos

Unirse a un equipo o crear uno

-

Crear un equipo Unirse a un equipo con un

I I I cédigo

Sus equipas

ntroducir cadigo

Existen diferentes tipos de Equipos. Para equipos con una estructura jerarquica, con

diferentes roles y funciones claramente diferenciadas (p. €j., una asignatura con
docentes y estudiantes), es recomendable seleccionar la opcién Clase. Esta opcion
se administra y gestiona de forma similar a un curso en Moodle, con integrantes
participantes (profesores, alumnos) e invitados (con cuenta @unizar.es pero no
dados de alta en Teams, o con cuentas de correo electrénico de otros dominios).
Después de poner un nombre y descripcion (opcional), pueden afiadirse
participantes de forma manual, utilizando el buscador por nombre o correo en la
lista. Sin embargo, para que aparezcan, es necesario que las personas estén dadas
de alta en Teams en la misma organizacion (ver apartado 2).

Otra opcidn para no afiadir manualmente a todos los participantes es, una vez creado

el Equipo, generar un coédigo que se puede compartir, de modo que otros usuarios
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puedan unirse. Para ello, hay que hacer clic en los tres puntos al lado del nombre del
Equipo y seguir la ruta “Administrar equipo — Configuracion — Cddigo de Equipo —
Generar”.

Il Nota: sl o disponer e

- . . — Teams o no pertenecer a la
Actviaag rupo . . s .

- Lo organizacion, los wusuarios
Gp = invitados no se podran unir al
= Miembros  Solicitudes pendientes  Canales

TR equipo por este método.
_ c 193 /
T3 Administrar equipo Q

Pigina principal

Bloc de notas de clase G Agregar canal

Tareas & Agregar miembro

Puesto acion |

L5 Calificaciones [@ Abandonar equipo 7
e . X Miembros  Solicitudes pendientes  Canalg€  Configuracion  Adycaciones 2 més ~
Reflect 7 S saso =L =
5 Insights Este equipo tiene invitados.

&2 Obtener vinculo al equipg

) Administrar etiquetas » Tema del equipo Elegir un tema
Canales auip J
General T Eliminar el equipo
= » Permisos de miembros. Permitir la creacion de canales, agregar aplicaciones y mas
+ Permisos de invitado Habilitar Ia creacion de canales
+ ®@menciones Elegir quién puede usar las menciones de @equipo y @canal
Cédigo de equipo este cddigo para que sea posible unirse al equipo directamente: no recibird solicitudes

*  Material divertido D ppitie s amoc imsnonsc (I n ardhocinc L
- Cédigo de equipe Comparta este codigo para que sea posible unirse al equipo directamente: no recibird solicitudes
+ Bloc de notas de clase de Adm para unirse
OneNote
pdsvith
» Etiquetas Selgy

7 Pantallacompleta € Restablecer [ Quitar (3 Copiar

- Nota: Los invitados no serdn capaces de unirse con un codigo de equipo

También existe la opcidon de generar un vinculo para compartir (Obtener vinculo

al equipo).

Q < Todos los equi
Todos los equipos
g Grupo NN
|

6]
o Gp
‘ _iii Miembros  Soli

I Este equipo tiene invitados.

es pendientes  Canales  Configuracién  Aplicaciones 2 mis

a3 Administrar equipo
Pagina principal b it

Bloc de notas de clase G Agregar canal

Tareas S, Agregar miembro
Puesto Ubicacion
@) Calificaciones [& Abandonar equipo
'''' 5 / Editar equipo Baie..
! s » i i
’ m Insights 5 e P Obtener un vinculo al equipo
N E
oo ¢J Administrar etiquetas https://teams.microsoft.com/l/team/19%3a4dda5c96e1364a08a8 1f3923b2d43be2%
General

Este cddigo o vinculo se puede enviar por correo electronico, difundir por Moodle,
etc. para que otras personas se unan al Equipo (ver apartado 3.2). Esta opcion es la
mas recomendable para asegurarse de que todas las personas participantes en un
grupo sean informadas de ello.

Una vez dentro del Equipo, se puede programar una reunion/videoconferencia (en
adelante, reunidn) para todos los miembros del equipo, para una persona individual,
0 para un grupo restringido de personas.
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Las reuniones pueden generarse de manera instantanea o se pueden programar:
A) REUNIONES INSTANTANEAS: se hace clic en el botdn o rewnise - que aparece
arriba a la derecha en la interfaz. También se puede hacer clic en la flecha que

aparece al lado para ver el desplegable, y pulsar "Reunirse ahora”:

Q —

0 .
e < Todos los equipos B General Publicaciones  Archivos ~  Notas de lareunion 1 mas ~ =+ ¥ Reunirse  ~
( _ ; B [N Reunirse ahora
=) @ + Nuevo v T Cargar ~ B Editar en vista de cuadricula  --+ = Todos
o= P [ Programar una reunien
| (1]} Documentos > General

Se inicia directamente una reunion, pero antes se accede a la “Sala de espera”.
Se puede dar un titulo y elegir la
configuracién de audio y video,

entre otras opciones.

Una vez creada la reunidn, existen varias opciones para compartirla o invitar a
participantes:

A.1) Dentro de la reunion:

Invitar a alguien a unirse

o Sugerencias: aparecen los miembros que pertenecen al Equipo. Al pasar el
ratén por encima del nombre, sale la opcidn “Solicitar unirse”.

o Buscar participantes (que estén registrados en Teams previamente, ver
apartado 2) por nombre o correo electrénico. Una vez encontrado, aparece la
opcion “Solicitar unirse”.

o Compartir invitacion: se genera un enlace a la reuniéon que puede copiarse y

compartirse con cualquier usuario (pertenezca o no al Equipo/Canal u
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organizacion) por el método que el organizador considere (correo electrdnico,
curso de Moodle, etc.).
Hay que tener en cuenta que, en la opcion “Solicitar unirse”, disponible tanto en el
buscador como en las sugerencias, la solicitud no se enviara por correo electrénico y
solo llegara al participante si éste se encuentra dentro de Teams y con las
notificaciones activadas. Por lo tanto, se recomienda la opcion de Compartir
invitacién para difundir la informacién sobre la misma.
A.2) Una vez iniciada la reunién, aparece una notificacién en las Publicaciones del
Equipo (o chat), de modo que cualquier miembro del Equipo (o chat) podra unirse al

entrar al equipo en Teams cuando ve las publicaciones:

General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase  Trabajos Notas ® Equipo

LI TR P T R g [ TPLTRNY [ NP TR ERO. PRr T PONY R TR P e sEE P P T ]
IR S PENEE W I TR REPRRE [ A ] B TR S

& Nueva reunion de canal ha comenzado

< Responder

B) PROGRAMAR REUNIONES: existen dos opciones para programar
reuniones?:
1) “Reunirse” — “Programar una reunién”

2) “Calendario” (de Outlook incluido en Teams)

—

Q ’ = ~
e < Todos los equipos a General Publicaciones Archivos Notasde lareunién  1mas ~ + & 0 Reunirse - AU
o ore———— = (X Reupirsaaha
|5
Crae Gp Th RIS TIESC M WS W et ] 1)
ase '
_lll Cmems il dam & .
Grupo personal J-;’ S e
Pagina principal

23)0( de notas de clase

Con cualquiera de las dos opciones, aparece una ventana para editar los ajustes,
donde podra afiadir un titulo £ , establecer la fecha '  (dia y hora) de inicio
y fin, determinar si es una reunién puntual o periédica = , la ubicacién (fisica)

© Y una breve descripcion:

! para programar reuniones, es necesario tener el Calendario de Outlook instalado en Microsoft Teams.
Algunas cuentas @unizar experimentan problemas para incorporar el calendario, ya que no aparece por
defecto al abrir la aplicacion. Si esto ocurre, poner un ticket en Ayudica informando del problema.

14
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Nueva reunion —
Nueva reunién Detalles Asistente para progra m

Mostrar como: Ocupado Zona horaria: (UTC+01:00) Bruselas, Copenhague, Madrid, Parls .+ Opciones de respuesta > Requerir registro: Ninguno
/2 Agregue un titulo
1 ) S Agregue asistentes requeridgs.

+ Opcionales
24/02/2023 1230 v 24/02/2023 1300 v~ 30mn @  Todoeldia
@  Noserepite ~
2) = @ Grupo personal GPneral

®  Agregue una ubicacién

= OB I U S IV A WA Pamebo v == = E 9 e

i
5
n

Escriba los detalles para esta nueva reunién

En este punto, se deben realizar dos consideraciones importantes:

1. Agregar asistentes requeridos y opcionales: al crear la reuniéon dentro de
un Equipo/Canal, todos los miembros estaran invitados a la misma y el evento
aparecerd en su Calendario de Teams. AUn asi, es posible afadir a otros
participantes. Si estos son de la propia organizacién y estan registrado en Teams
(apartado 2), sus nombres y/o direcciones apareceran en el buscador. En otro
caso (miembros de la organizacion no registrados en Teams o externos a la
organizacion), se deberd escribir la direccion de correo y aparecera con un
paréntesis indicado que ha sido “Invitado” a la reunion.

2. Reunion dentro de un Equipo/Canal: en este apartado se debe especificar el
Equipo/Canal en el que se realiza la reunién. Hay que tener en cuenta que todos
los asistentes externos a ese Equipo/Canal no podran acceder al chat ni a la
grabacion de la misma.

Una vez introducidos los detalles, pulsar Enviar. La reunion se crea, aparece en el
calendario del organizador, en el de las personas del Equipo/Canal, y en el de aquellas
“invitadas” que estén registradas en Teams (con cuenta institucional de @unizar.es).
Sin embargo, estas personas no recibiran un correo electrénico con la
invitacion. Las personas “invitadas” externas a la organizacion si recibirdn un correo
electrénico con los detalles de la reunion.

Para que todas las personas que vayan a participar en la reunién reciban un correo
electrénico, se debera generar un enlace y compartirlo por correo electrénico,
Moodle, etc. Dicho enlace estara disponible en la informacién de la reunién que

aparece en el calendario:

15
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q —

k%;t Calendario # Unirse con unid.
(=)
%;_’_ f Hoy < > febrerode2023 -
900
L) 20 21 22 23
S lunes martes miérea’ -~ e
7@ 12 Mi calendario
wress
ﬁ viernes, 24 de febrero de 2023 13:30 - 14:00
Q | f=ich
Uamadas
O
rchivos

General

B Grupo personal >

[ Semana laboral

24

viernes

Asimismo, al entrar en la edicidon de la reunidn, aparece la siguiente descripcion:

I

IC

=2 A aA Parafo v = E Y e =09 ¢

Microsoft Teams meeting
Join onyo amputer_mobile ap foom device

Meeting ID: 389 658 849 80

Passcode: eCod6Z
Dowmieadleams

Learn More | Meeting options

También puede seleccionarse toda la informacion,

Enlace de la reunién

(pulsar boton derecho para

enlace y

copiar el
compartirlo)
ID y contraseia de la
y

correo

reunion para copiar

pegar
electrdénico (apartado 3.3)

en un

copiarla y pegarla en un

mensaje de correo electrénico. Todos los enlaces se conservaran. Por ultimo, se

pueden afiadir direcciones de correo en los asistentes requeridos/opcionales y hacer

clic en “Enviar actualizacion” para enviar un correo electronico desde la ventana de

edicion. Sin embargo, esta opcidn no es recomendable, ya que los mensajes suelen

llegar a la carpeta de Spam de los destinatarios.

Finalmente, una vez creada, la informacién sobre la reunién aparece en el panel de

publicaciones del Equipo/Canal. Para obtener el enlace y compartirlo con otros

usuarios, pulsar en los 3 botones de la derecha para ver los detalles de la reunion y

poder acceder al enlace (ver pasos anteriores):

Version 2.0, 1 de marzo de 2023
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Microsoft Teams Q Buscar

< Todos los equipos Bl General Publicaciones Archivos 3mas~  +

Le damos la bienvenida a Grupo personal
Seleccione dénde desea empezar

Grupo personal

=

Cargar materiales de clase

Configurar el bloc de notas de clase

) Reunion finalizada: 6 5

cs

{sin titulo)
ércoles, 25 de nowembre de 2020 a las 1100

[# Nueva conversacion

5.2.0rganizar una reunion fuera de un Equipo/Canal

Organizar una reunion dentro de un Equipo/Canal impide a cualquier asistente ajeno

a ese Equipo/Canal acceder al Chat, por lo que no podra realizar comentarios ni

acceder a la grabacion. Si se desea evitar esto, se debera crear la reunion fuera

de cualquier Equipo/Canal.

Para ello, los pasos a seguir para organizar y compartir la reunién son los mismos

que los descritos en el apartado 5.1. Unicamente hay unas ligeras pero importantes

diferencias:

A) REUNIONES INSTANTANEAS: dentro del Calendario de Teams, se hace clic

en el botdn “Reunirse ahora”:

# Unirss con un id. Se puede obtener el vinculo \

compartirlo con otras personas, o

iniciar la reunién directamente y

Iniciar una reunién ya X nanalaboral
Nombre de la reunidn
23 — :
= et obtener el enlace para compartirla
Obtener un vinculo para compartir Un... desde al” (apartado 5_1 - A_l)_

B) PROGRAMAR REUNIONES: ademas de reuniones convencionales, también

se deberan crear reuniones fuera de un Equipo/Canal cuando se quieran

realizar otro tipo de reuniones, como seminarios o eventos en directo:

# Unirse con un id.

02

Jueves

Version 2.0, 1 de marzo de 2023
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Al programar una reunion desde el Calendario, la edicion es similar a la descrita en

el apartado 5.1 - B). Unicamente se contemplan dos diferencias:

Nueva reunion - O
Nueva reunién Detalles Asistente para progra m

] Mostrar como: Ocupado “  Categorfa: ninguna “ Zona horaria: (UTC+01:00) Bruselas, Copenhague, Madrid, Paris » Opciones de respuesta Requerir registro: Ninguno

/#  Agregue un titulo
1) L@ P

@© 24/02/2023 19:30 v 24/02/2023 20:00 ~ 30mn @ Todo el dia

Sugerido: No hay sugerencias disponibles.

(7)) No se repite ~
2) = Agregar canal

© Agregue una ubicacién

= B 7 U S Y A M Ramio v == = =Y e =009 ¢

Escriba los detalles para esta nueva reunién

1) En Asistentes requeridos, debera afiadir al menos una direccion de correo;
de lo contrario, no se generara ningun enlace a la reuniéon y no se podra
compartir.

2) Em Agregar canal, deberd dejarse en blanco para asegurarse de que la

reunién no se esta organizando dentro de un Equipo/Canal.

5.3.Realizar reuniones a través de un Chat en Teams
Dentro de Teams, existe la opcidn de abrir un Chat con otro/s participante/s (similar
a otros programas como Whatsapp, Skype o Facebook Messenger) y realizar
reuniones con videollamada. Estas reuniones pueden realizarse sin la necesidad de
crear un Equipo o que los participantes estén dentro del mismo. Sin embargo, si es
necesario que todos los participantes estén dentro de la aplicacion, ya que no se
envia ningun aviso o correo electrénico.

En primer lugar, se crea el chat mediante el botén (& y se aflade a la/s persona/s

o

necesarias:

Chat v V. Para: Escribe un nombre, correo electrénico, grupo o etiqueta v
Nuevo chat
o AemAlede 2w
LT
ir b I (T LN
bhr e

I w1 dmile 11
Ry R T TE L

Escribe un mensaje nuevo

At e o™ B8 ¢ wd. b
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Ademas de hacer reuniones instantaneas con videollamada g , O programar
reuniones en el Calendario (@ (se configura como una reunién fuera de
Equipo/Canal, incluyendo a los miembros del Chat como asistentes requeridos), el
chat ofrece otras funciones interesantes, tales como compartir una pantalla mediante
el icono T[4l (sin necesidad de realizar una reunion), o agregar a mas personas a la
conversacion gg*
5.4.Nota sobre las Opciones de reunion en las videollamadas

El organizador de una reunidn en Microsoft Teams tiene la posibilidad de configurar

el acceso de los participantes a la misma, asi como asignar una serie de permisos y

acciones (Opciones de reunién). Esta configuracién puede realizarse desde dentro de
la reunion y en los ajustes de edicion (cuando se programa con el Calendario):

PE—— Dentro de una reunidn, el organizador puede acceder a esta
T informacién desde la ruta Més — Configuracion — Opciones

Personas de mi organizacion e ...

de reuniones Opciones de reunién

Permitir a los autores de llamadas  ~—
omitir la sala de espera =

Asimismo, en el icono Bl y haciendo clic en los Participantes, se

llamada se unen o se van

Gente

abrira una ventana emergente al pinchar en Administrar

#Quién puede presentar?

permisos:

Permitir a los asistentes
usar la cam:

Gral Participantes

Permitir chat de reunién

Habilitado fscribe un

Administrar permisos
Permitir reacciones y
En esta reunid _ 5
[————— - Descargar lista de asistencia

@ & Bloguear la reunién

‘Guardar

En la edicion de la reunién en el Calendario (una vez creada), la administraciéon de

los permisos se encuentra en los tres puntos, tal y como se observa en la imagen:

Qo — .
reatoen (Sin asunto) Chat Detalles Asistente para progra...  Asistencia Pizarra  Salas para sesién de s.. PyR m Cerrai
) 2.
=t > Cancelar reunién & Copiar vinculo Segmrnlento
Chat
s00
) /7 Agregue un titulo
@ &  Agregue asistentes requeridos Opciones de respuesta >
Requerir registro: Ninguno > b
ﬁ Opcionales: o X T ESCoNOCIas

Las Opciones de reunidn permiten al organizador determinar:

o Quién puede omitir la sala de espera: todos, personas de la organizacion e
invitados, sélo personas de la organizacidn, personas determinadas, solo el
organizador y coorganizadores. Las opciones de configuracién dependen de si la

reunién se ha creado dentro o fuera de un Equipo/Canal.

19
Version 2.0, 1 de marzo de 2023


https://support.microsoft.com/es-es/office/cambiar-la-configuraci%C3%B3n-de-participantes-en-una-reuni%C3%B3n-de-teams-53261366-dbd5-45f9-aae9-a70e6354f88e

Vicerrectorado de
Educacién Digital y
Formacion Permanente

Universidad Zaragoza Microsoft Teams

o Permitir a los autores de llamadas omitir la sala de espera: no disponible
en la version actual de Teams para la Universidad de Zaragoza.

o Anunciar cuando los autores de llamada se unen o se van: a través de
notificaciones en la reunion.

o Elegir coorganizadores: no disponible sin rol de administrador.

o Permitir a los asistentes usar micréfono y/o camara.

o Grabar la reunion automaticamente.

o Permitir chat en la reunién: habilitado, deshabilitado, sélo durante la reunion.
Esta opcién sélo estd disponible cuando la reunién se crea fuer de un
Equipo/Canal (si se crea dentro, siempre va a haber chat).

o Permitir reacciones (emoticonos).

o Habilitar PyR: permitir a los participantes compartir su pantalla (Present your
Screen).

o Proporcionar subtitulos de CART: esta opcion se puede habilitar también
dentro de la reunion, en cualquier momento.

o Habilitar interpretacion lingiiistica: no disponible en la versidén actual.

o Permitir informe de asistencia.

Reunion proyecto

de 2023, 11:00 - 11:30

Q
=

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 espera No
Anunciar cuando los autores de llamada se unen o se van Si O

Para asignar un rel a un participante, invitelo

Elegir coorganizadores: a la reunién de forma individual. M3z
nformacian

;Quién puede presentar? Todes A
¢Permitir a los asistentes usar el micréfono? Si O
¢Permitir a los asistentes usar la camara? Si O
Grabar automaticamente No
Permitir chat de reunion Habilitado ~
Permitir reacciones Si Q
Habilitar PyR No
Proporcionar subtitulos de CART No
Habilitar interpretacion linglistica No
Permitir informe de asistencia Si O

Importante Guardar

@ antes de continuar
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6. Grabar reuniones en Microsoft TEAMS
El organizador de una reunion o cualquier participante con cuenta @unizar.es puede
grabar las reuniones realizadas. El video estara disponible para cualquier persona
que haya participado en la reunidon y tenga acceso al Chat. Esta funcién esta
disponible tanto en la versién Web como en la aplicacién de Escritorio.
La opcién de grabar aparece en las opciones de la reunion (apartado 4):

¢ © 8 8 U,

Participar Reaccionar  Vista  Salas Gmam  Micro  Comparti Ademas de grabar la reunidn,
@ Iniciar grabacién ErmEy ) IEREETIT > existe la opcion de generar una

(i) Informaciéon de la reunién

[SIinicagtanacEpccs ) transcripcion de la misma, que

:] Motas de la reunién

Ffectos de fondo estara disponible una vez se haya

Idioma y voz terminado y almacenado Ia

: Configuracion

grabacion.

yuda

Consideraciones a la hora de grabar una reunion:

o No se puede grabar una reunién instantanea desde un Chat. Si se hacen dentro
de un Equipo/Canal o desde el Calendario si se puede grabar.

o Pueden grabar Ilos organizadores y los asistentes de la propia
organizaciéon (dentro de Teams), pero no los participantes externos o invitados.

o Solo puede grabar una persona a la vez.

Por proteccion de datos (https://protecciondatos.unizar.es/grabaciones-de-

docencia) se debe pedir consentimiento a todos los participantes y “Aceptar” el aviso.
Si no se desea grabar la sesidén, aunque no se grabe desde Microsoft Teams, siempre
se debe tener en cuenta que existen programas de grabaciéon de pantalla que
permiten grabar una reunidén sin ser detectado por el resto de los participantes
(graban directamente la pantalla del usuario) y se debe insistir en respetar la
normativa de proteccion de datos.

Si se esta grabando una clase en la que se esta compartiendo una presentacién, es
recomendable hacer clic en la opcién “Deshabilitar video entrante”, para que no entre
ningun video por la pantalla que pueda interrumpir la presentacion.

Para finalizar la grabacién, volver a las opciones H y pulsar Detener grabacion.
Al cabo de unos minutos, aparece el clip en las Publicaciones del muro del
Equipo/Canal o chat correspondiente), asi como en los Archivos de Teams (carpeta

“Recordings”)
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a General Fub\:s:\cl‘e Notas de lareunion 1més v+
T Cargar v [ Editar envista de cuadricula ~ +++ = Todos los do

Documentos > General
) Nombre

Recordings

Eeeribe un measaje nuews

Se indica en un mensaje que el archivo estd configurado para que desaparezca al
cabo de un tiempo. Si se desea acceder al archivo y cambiar los ajustes (incluida la
fecha de caducidad), se debe hacer clic en el archivo. Se abrird una ventana en el

navegador que enlaza a Stream, la plataforma de video de Microsoft365:

iii Stream Reunion en _General -20230227_122709-Grab... & Busca

()
- Afadiraunalista 53 Movera [[) Copiara 1€ Compartir ~

Microsoft Stream

Reunién en "General”

27 de febrero de 2023 Caduca dentro de 120dias -+ 1 visualizacién - = General > Recerdings

En el menu de la derecha se tiene acceso a:

o Configuracion: poner una imagen de miniatura, mostrar/ocultar

E: detalles del video, realizar la transcripcién y los subtitulos, dividir el
O video en capitulos, permitir/bloguear los comentarios y las estadisticas
Comentario.. (analitica), activar la supresién de ruido externo (para enfatizar la voz)
o o Comentarios: acceso y afiadir comentarios
o Analisis: estadisticas de uso (n° de reproducciones y n® de personas
@ que lo han visto)

Ayuds

o Ayuda: acceso a tutoriales y consejos
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En la parte superior del video, se puede crear un
nuevo clip (iniciar grabacion o cargar un archivo),
afadirlo a una lista de reproduccién, cambiarlo de
ubicacidn o hacer una copia. En el icono "~ se podra
descargar al equipo, y en “"Compartir” aparecen varias

opciones:

& Compartir ~

Compartir
Copiar vinculo
Copiar vincule en el momento actual

Cédigo para insertar

Administrar acceso

En la parte posterior, ademas de editar la informacion relativa al Titulo y descripcién

del video, se puede cambiar la fecha de caducidad del archivo, o eliminarla:
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Ampliar durante 7 dias

Ampliar durante 30 dias

Ampliar durante 60 dias

Seleccionar una fecha
€l Quitar expiracién

3 Caduca dentro de 120dias - 1

cidn para explicar de qué trata este vic
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