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Teams es un centro para el trabajo en
equipo de Office 365.

Podemos invitar a todas las personas,
con las que trabajamos, a chatear,
reunirse, llamar y colaborar desde un
lugar, sin importar donde esten.



Chatear desde
cualquier
lugar

Se puede accesar desde el
celular o l|la computadora,
ademas, hacer un chat grupal
O enviar mensajes individuales.




Realizar
reuniones desde :
cualquier lugar |

Podemos pasar al instante de un chat
grupal a una videoconferencia solo
con tocar un boton. Equipos de
trabajo, qQue cuenten con varios
colaboradores, podran reunirse al
mismo tiempo desde diferentes
lugares.




Trabajo en equipo desde
cualguierlugar

En Teams, podeémaos consultar, compartir y editar
documentos en formato Word, presentaciones
de PowerPaoint y archivos de Excel, en tiempo
real.




. INGRESAR AL CORREO MEP VIA WEB

En el explorador de internet escribir. correo.mep.go.cr

[ S = - ;
= https://login.microsoftonline.com/common/oauth2/autharize?client_

hiep

Iniciar sesion

Continuar a Outlook
k: orreo electrér eléfono
iNo puede acceder a su cuenta?

Siguiente

Correo electrénico de los trabajadores del Ministerio
de Educacidn Pdblica. Necesita ayuda?, escribamos a:
correoplataforma@mep.go.cr

Términos de uso Priva:
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Office 365

Aplicaciones

‘ Onelirive

3. Seleccionar la
herramienta Teams.

Todas las aplicaciones -



&« C B teams.microsoft.com, #/school//?ctx=teamsGrid W @ :

=== Aplicaciones @ Tecnolégica @ 4019d3363e225617.. @ DEL RELATO A LA... @ Symantec Endpoint.. @@ Aprendizaje: Introd... € manual_de_lineami..  wix Editor Wix - dresjn  # ¢ Inicio | Direccién de... »
Microsoft Teams 4 Busque o escriba un comando
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Probando Herramienta

4. Descargar la aplicacion de escritorio.



0. Al terminar la descarga, dar clic en la
aplicacion.



Entre en su cuenta

profe:io::.l, edu::tiva o .- 6 o ESC ri b i r e |' CO rre O
- institucional y su respectiva
i contrasena.

nombre.apellido.apellido@mep.go.cr




Menu
izquierdoy
SuUs opciones

Notificaciones de las ultimas actividades
realizadas por cualgquier miembro
perteneciente a un equipo.

Mantener conversaciones privadas o
grupales y realizar videoconferencia con
uno o varios funcionarios de la DRE.

Los equipos son un grupo de personas
que trabajan en estrecha colaboracion en
un proyecto/tarea.



izquierdoy
SuUs opciones

En el caso de crear un grupo de la DRE, el
jefe podra crear, distribuir, revisar o llevar
un seguimiento del trabajo de los
funcionarios, por otro lado, los funcionarios
podran  controlar las fechas de
vencimiento, entrega de trabajos y ver los
comentarios realizados por el encargado
de dicha tarea.

Crear un calendario individual o grupal.

Hacer llamadas o video llamadas, agregar
contactos ver el historial o escuchar el
correo de voz.



Crear, distribuir, revisar o llevar un
seguimiento del trabajo de los
departamentos o los funcionarios podran
controlar las fechas de vencimiento,
entrega de trabajos y ver los comentarios
realizados por el encargado de dicha tarea.

Ver y descargar los archivos enviados,
recibidos o los que tenemos almacenados
YO5  en One Drive.

Menu

izquierdoy
SUsS Opciones TR i?esrt]zl:r aplicaciones externas desde la




Buscar a un usuarioy abrir
un chat

En la parte superior se escribe el nombre
del miembro del equipo con el que
gueramos tener una conversacion.

Busque o escriba un comando

Una vez que escribimos el nombre.
En la parte de abajo nos aparece el
contacto.

Archivos



I 4 Busque o escriba un comando

Ehat Recientes Contactos T"" 3 mas

Crear un chat con
multiples usuarios

En la parte superior izquierda
hacemos clic en la opcion crear
nuevo chat y agregamos el
nombre del grupo y los contactos.




Botones
dentro de un
chat

Escribe un mensaje nuevo

A ' QO @E B B Qo

Contiene herramientas para darle

A
< formato al texto.

Establece opciones de entrega
de los mensajes.

é/-, Adjuntar archivos desde One
drive o desde el equipo.

@ Contiene emoticones.




Botones
dentro de un
chat

Escribe un mensaje nuevo

AV 2 O @B E B Qe

Despliega imagenes animadas.

Contiene adhesivos.

Programar una reunion.

Compartir vinculos de
transmiciones en Vivo.




Pasar del chat a una video llamada.

Botones
dentro de un

Chat Pasar del chat a una llamada.

Compartir pantalla.

Agregar a mas personas.




Compartir pantalla

ara compartir la pantalla en una reunion o chat,
seleccione Comypartir @ en los controles, esta accion
le permite presentar: Un archivo de power Point, una
pizarra, una ventana o todo el escritorio de la
computadora.

Soporte Técnico: en caso que necesiten soporte
técnico en su ordenador o portatil, se utilizara la
opcion "compartir escritorio”, de esta forma, ceden el

control de la computadora, para poder Dbrindar
soporte desde distintas ubicaciones.




Comparta su:

Mostar toda la pantalls,
incluidas las notificacionas vy
otras actividades de escritorio.
Mostrar solo una ventana vy
ninguna notificacion u otra
actividad de escritorio.

Presentar un archivo de
PowerPoint con el que otras
personas puedan interactuar.

Colaborar con otras personas
en tiempo real.

| Perfecto cuando:

Mecesita compartir multiples
ventanas sin problemas.

Solo necesita mostrar una
ventana o documento y quiere
mantener el resto de |la
pantalla en privado.

MNecesita compartir una
presentacion y desea que
otros Usuarios puedan

desplazarse por ella a su
propio ritmao.

Quiere proyectar con otros
usuarios y tener notas
adjuntas a la reunion.



iNota importante!
Recordar que cuando haya
terminado de compartir, ir a
los controles de la reunion o
chat y seleccione Dejar de

et A

O




Conceptos
basicos




TODOS LOS EQUIPOS TIENEN CANALES
Haga clic en uno para ver los archivos y las
conversaciones  sobre ese  tema,
departamento o proyecto.

COMENZAR UN NUEVO CHAT
Inicie una conversacion uno a
uno 0 en un grupo pequeno.

DESPLAZARSE POR TEAMS

Utilice estos botones para cambiar
entre la fuente de actividades, al chat,
Sus equipos, reuniones y archivos.

VER Y ORGANIZAR EQUIPOS

Haga clic para ver sus equipos. En la '_.
lista de equipos, arrastre un nombre de
equipo para cambiarlo de posicion.

|
ADMINISTRAR SU EQUIPO
Agregue o quite miembros, cree un

canal nuevo o consiga un vinculo al
., equipo.

-*
BUSCAR APLICACIONES PERSONALES
Haga clic para buscar y administrar sus
aplicaciones personales.

UNIRSE A UN EQUIPO O CREAR UNO
Encuentre el equipo que esta
buscando, unase con un codigo o cree
uno ud mismo.

[}
AGREGAR APLICACIONES
Inicie la tienda para examinar o
buscar aplicaciones que puede ,
agregar a Teams.

ADMINISTRAR LA CONFIGURACION

AGREGAR FICHAS USAR EL CUADRO DE COMANDOS

L - DE PERFIL
Destaque aplicaciones, servicios y Busque elementos o contactos ive o on de |
. : ambie la configuracion de |la
archivos en la parte superior de un especificos, realice acciones rapidas o o 9 _
canal. aplicacion, cambie su imagen o

inicie aplicaciones.

descargue la aplicacion movil.
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AGREGAR ARCHIVOS
Permita que los demas vean un archivo
0 que colaboren en él.
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Su mensaje se adjunta

—- conversaciion determinada.
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REDACTAR UN MENSAJE

Escribalo y dele formato aqui.

Agregue un archivo, un emoji, un GIF o
un adjetivo para animarlo.




i QUEDATE
EN GASA!




