Microsoft Teams
Materiales de capacitacion

Para los comités legislativos



Empecemos

e Vaya a https://teams.microsoft.com e inicie la sesion.
e Recibird un mensaje si desea descargar la aplicacién de computadora (Windows o Mac)
o Puede descargar la aplicacion de computadora o

o Usarla en su navegador.
o Tenga en cuenta que la versidn del navegador funciona mejor en un navegador de
cromo (Chrome y Edge), pero también funciona en Firefox y Safari.

- -

Download the Teams desktop app
and stay better connected.

Get the Windows app

Use the web app instead

Legal Privacy and Cookies © 2021 Microsoft

e Sise le pide que seleccione una organizacion, seleccione la que comienza con «Sociedad
Misionera Nacional y Extranjera [Domestic and Foreign Missionary Society]...»

5.8

Welcome to Teams!

You don't have access to this org in Teams. Select another org, or contact your admin
for more details.

Domestic and Foreign Missionary Society
of the Protestant Episcopal Church in the
States of America (Guest)

Personal

I Domestic and Foreign Missionary Sodiety of the I

e Es posible que vea la opcién de recibir notificaciones en su pantalla de computadora. Si es asi,
puede optar por activarlas o simplemente descartar la solicitud.

Stay in the know. Turn on
T desktop notifications.

Turn on Dismiss



https://teams.microsoft.com/
https://teams.microsoft.com/

Si ya usa Teams y desea alternar entre cuentas, puede pulsar el icono de su perfil para cambiar
entre organizaciones (si usa la misma direccién de correo electrénico). También puede cerrar la
sesidn en una cuenta e iniciar sesidn en la otra.

Domestic and Foreign Missionary Society of the P... e
gco.zoom.2 (Guest) .

G geo.zeom.2@gmail.com

Available - Set status message
(| Personal

© | Domestic and Foreign Mission... (Guest)

Saved

[3) Manage account

Teams for personal use

Sign out

También puede descargar la aplicacion movil desde Google Play o Apple App Store.



Sinopsis de Teams

Una vez que haya iniciado la sesidn, deberia ver sus aplicaciones en la barra lateral izquierda.
Estas aplicaciones incluiran

o

O
O
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Actividad [Activity]
Chat

Equipos [Teams]
Archivos [Files]

Teams =

Your teams
29 29 - Test Committee

General

Actividad

O

Al pulsar esta aplicacidn, se mostrara la actividad mds reciente entre todos sus equipos
(si tiene mas de uno).
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For quick access, place your bookmarks here an the bookmarks toolbar, Manage
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Esto le da la oportunidad de sostener conversaciones individuales dentro de su equipo.

& Brian Murray | Microsoft Teams X | =+

«

C @ O B https:/fteams.microsoft.com/_7tenantld=a61a1l

For quick access, place your baokmarks here on the bookmarks toolbar, Mansge bookmarks...

B Microsoft Teams Q, Search

Chat - = © g Brian Murray «

Recent

Brian Murray 2:24PM
You: Are we ready post that draft document to t...



Equipos [Teams]
o Este es el motor a partir del cual se hara su labor.
a. Vera el equipo de su comité en la lista de la izquierda..

e Los funcionarios veran otro Equipo para el «Liderazgo de todos los
comités», donde todos los funcionarios pueden comunicarse entre si, y
la Oficina de la Convencién General puede difundir informacién a los
lideres de comités. Ademas, esta serd la forma en que los lideres de
comités podran comunicarse con los miembros del Comité de Revision
de Resoluciones.

b. Debajo de cada Equipo hay canales [Channels]. Asi es como se organizan los
didlogos y los archivos generales

e (Cada equipo tiene un canal «General», donde se realizara la mayor
parte del trabajo. Esto incluye conversaciones y archivos que se
compartirdn entre todos los miembros de ambas cdmaras.

e También hay canales privados disponibles para los miembros de los
comités, miembros de la Cdmara de Diputados y de la Cdmara de
Obispos. Se pueden crear canales adicionales, segun sea necesario.

e Para el Equipo de Liderazgo de Todos los Comités, habra un canal
dedicado a cada comité, que incluira a los miembros de ese comitéy a
un representante del Comité de Revision de Resoluciones. Aqui es
donde los comités pueden comunicarse con el Comité de Revisidn de
Resoluciones.

c. Utilizara «Publicaciones» [Posts] (tablero de mensajes) para comunicarse con su
grupo y «Archivos» [Files] para organizar sus archivos

i General (29- Test Committee) | X | +

< C @ Q B htpsi/fteams microsoft.com/_?ten

For quick access, place y s here on the bookmarks toolbar. M

3 Microsoft Teams Q Search

e a. =[5 Genena =
L= 25 test Committee B | Welcome to the team!
5 General Here are some things to get going.

b. &) <
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Open the FAQ

geozoom.2 (Guest) 1:44 PM
This is the start of a conversation thread.

G

geozoom.2 (Guesi) 1:45PM

o This s  reply to this conversation thread.

< Reply

Brian Murray 1:59 PM
> New Topic
This s a new topic we should begin dicussing.

< Reply

& New conversation
Turn of

4 £3 Manage teams



Instrucciones sobre el uso de Teams:

Teams es la aplicacion principal dentro de Microsoft Teams donde los grupos realizaran su
trabajo. Nos centraremos en las herramientas disponibles para ayudarle en su labor.
Especificamente, nos centraremos en los dos conjuntos de herramientas disponibles para los
miembros aqui, que son «Publicaciones» (tablero de mensajes) y «Archivos».
Posts
o Parainiciar una nueva conversacién, haga clic en el botén de un nuevo didlogo en la
parte inferior de la ventana de Teams.

I This s  reply to this conversation thread.

© Repl

B Moy 1
& New Topic

o Repl

@ New conversation

o Esto abrird un nuevo didlogo. Puede simplemente escribir un mensaje corto y pulsar
enter o el botdn de flecha a continuacion para enviar.

Start a new conversation. Type @ to mention someone.

2 OB & R & - B

o Sidesea crear un mensaje mas largo o utilizar las herramientas de anotaciones
[markup], presione la herramienta de edicion en la esquina inferior izquierda de la

ventana del mensaje. Esto expandira el conjunto de herramientas y le permitira agregar

una linea de asunto a un mensaje o hacer que el mensaje se destaque al aiadir el

formateado.
[ Mew conversation Everyone can reply I,_|:j Post in multiple channels @
B 7 U S | ¥ & Paragraph L = R = 9
Start a new conversation. Type @ to mention someone.
Ay ®© & [ ¢ & =

o Hay unas cuantas herramientas que creemos que son importantes destacar, ademas de

las herramientas estandar del formateado de texto. Primero esta la herramienta
«Adjuntar» [Attach](1), donde puede cargar un archivo directamente desde su
computadora (tenga en cuenta que también puede arrastrar y soltar archivos aqui).
También hay una herramienta para «insertar un enlace» [Insert Link](2), donde puede
vincularse a una pagina externa o a un documento que ya se ha subido a Teams.
Finalmente, si desea eliminar el borrador de un mensaje, simplemente puse el botdn
«Eliminar» [Delete](3) en la esquina superior derecha.
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Start a new conversation. Type @ to mention someone.
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o o Notificaciones de mensajes

Cuando se publica un mensaje, ese Equipo [Team] (y el canal en el que se
publicd) aparecera en negrita. Esto indica a los usuarios que hubo una nueva
actividad entre un Equipo o Canal.

Si los usuarios no utilizan Teams de forma activa, recibiran una notificacién por
correo electrdnico sobre la actividad perdida.

También puede llamar la atencidn sobre una persona en particular utilizando la
@ mencion. Ahi es donde escribe el simbolo «@» seguido del nombre de
usuario de la persona (a medida que escriba, se mostraran personas que se
sugieren y podra seleccionar), luego escriba su mensaje y envielo. El usuario
verd un simbolo «@» resaltado junto al Equipo o Canal, para que sepa que se le
mencioné especificamente. Aparecerd una @ roja junto al mensaje en el que
fueron mencionados por ese usuario.

gco.zoom.2 (Guest) 9/16, 11:533 AM

Meeting Agenda

Let's post any action items here that we need to discuss

G -

2 replies from Brian

@briad

Suggestions

Brian Murray
¥ *  bmurray@episcopalchurch.org

\

o Respuesta [Reply]

Ademas de crear un mensaje nuevo, en Teams, también puede responder a un
mensaje que se haya publicado. Se abrird un cuadro de texto, que le permitira
utilizar las mismas herramientas de anotaciones que se mencionan
anteriormente. Puede responder tantas veces como desee a una cadena de
mensajes.

Brian Murray 1:33 PM
-4 New Topic

This is a new topic we should begin dicussing.

<« Reply

Brian Murray 1:39 PM
4 New Topic

This is a new topic we should begin dicussing.

Reply
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o Editar publicacién
=  Sicomete un error tipografico o publica un mensaje por error, puede editarlo o
eliminarlo. Simplemente coloque el cursor sobre el mensaje y apareceran
puntos suspensivos (3 puntos). Pulse en los puntos suspensivos y tendra la
opcion de editar o eliminar el mensaje.
= Tenga en cuenta que solo puede editar o eliminar un mensaje que haya
publicado personalmente.

geo.zoom.2 (Guest) 1:44 PM
This is the start of a conversation thread.

—

Save this message

Edit

AN

gco.zoom.2 (Guest) 1:43 PM
This is a reply to this conversation thread,

Delete

[E

o

< Reply Mark as unread

= Copy link

Archivos

o Laseccidn de Archivos del canal General comenzara con tres carpetas para cada comité;
uno para «Actas» [Minutes], donde los secretarios deben subir sus actas; uno para
«Resoluciones», donde la GCO cargara copias de todas las resoluciones remitidas al
comité; y «Documentos de recursos», donde la GCO subird cualquier material de
recurso, guias y mejores practicas que el comité pueda encontrar Utiles. Es posible que
el comité desee mantener todos los demds documentos en la carpeta de nivel superior
o crear una estructura de carpetas que funcione mejor para el comité.

o Tenga en cuenta que cuando se adjunta un documento a una publicacién, se archivara
en la carpeta de nivel superior (como «Documento de trabajo» a continuacién). Siempre
puede pasarlo a otra carpeta después de cargarlo.

U General Fosts Files +

+ New v T Upload & Sync @ Copy link L Download |- Add cloud storage & Open in SharePoint
Documents > General

Name Modified v Modified By -
Minutes w. September 13 GC Support
Resolutions September 13 GC Support

“Resource Documents Afewsecondsago  GC Support

W Working Document.docx September 15 Brian Murray

o 0 Ademas de adjuntar archivos a una publicacién, también puede agregar archivos
arrastrando y soltando un archivo en la carpeta desde su escritorio o pulsando el botdn
«Subir» [Upload] en el menu superior y seleccionando el archivo desde su computadora

23 General rposis Files

+ New ~ [T Upload ~ 3 Sync @ Copylink & Download |- Add cloud storage > Open in SharePoint

Documents > | Files

Folder

Name Modified Modified By

Minutes Monday at 12:38 P..  GC Support
Resolutions Monday at 12:38 P..  GC Support

u
@5 ~Working Document.docx 2 hours ago geo.zoom2

o Pulse el boton «Nuevo» [New] para crear una carpeta o crear un documento de Word,
Excel o PowerPoint directamente en Teams.



[ Q, Search

29

BG5S

General rosts  Files

Folder

Word document

Excel workbook
PowerPoint presentation
OneNote notebook

Forms for Excel

T Upload v

3 Sync @ Copy link 4 Download

Modified ~

Monday at 12:38 P...

Monday at 12:38 P...

2 hours ago

|- Add cloud storage

Modified By
GC Support
GC Support

gco.zoom.2



o Sicrea un documento, lo abrird en el editor de Teams. Tenga en cuenta que los usuarios
tendran acceso a las aplicaciones web de Microsoft Office, incluso si no tienen su propia
licencia de Microsoft Office.

= Paralos usuarios que prefieren editar en la Aplicacién de Escritorio [Desktop],
simplemente pulse «Abrir en la aplicacion de escritorio» y se abrird en su
computadora. Tenga en cuenta que debe tener una licencia de Microsoft Office
para poder ver o editar un documento en la aplicacion de escritorio.

= Tenga en cuenta que los documentos de Teams guardan automaticamente los
cambios realizados.

@ DOCX File viewer | Microsoft Te X + = o X

& C @ QO B nhttpsy/fteams.microsoft.com/_?tenantld=a61a1 be8-00f1-4066-

o N @O @

For quick access, place your bookmarks here on the bookmarks toolbar, Manage

Working Document.docx Q, Search
Q o == Open in DeskmpAppl Q@ search e > 32 = Conversation || =+ Close
o = .
v Flv & |cCalibi@ody) v[11 v B I U Av = | i=v =v M| Ov 8- F

frhis is a working document

o Sidesea abrir un documento directamente en la aplicacién de escritorio, puede colocar
el cursor sobre él en la seccién Archivos, pulsar en los puntos suspensivos que aparecen
y seleccionar = Abrir en la aplicacion.

(] @] _\‘Working Document.docx [ ll Open >]

Edit in Teams

Copy link Open in app

Download
' Open in browser

Delete

o Ademads de abrir el documento, este menu también le permite eliminar, cambiar de
nombre o transferir un archivo o carpeta a otro lugar de la seccién Archivos. También
puede usar "«Copiar enlace» [Copy link] y luego puede pegar ese enlace en una
publicacion. De esa manera, los usuarios pueden ir directamente al documento al que se
hace referencia en un mensaje que se ha publicado.

x Open > o
Copy link

Download

Delete

Pin to top

Rename

Open in SharePaint

Move

Copy

More >



o Al editar un documento, mencionamos que el archivo se guarda automaticamente. Asi
gue tenga cuidado con la escritura errénea, ya que se guardara. Si no estd seguro de
haber realizado un cambio erréneo en un archivo, simplemente pulse en Archivo 2>
Informacién - Historial de versiones. Esto le permitira ver todas las versiones
anteriores del documento y le dard la opcidén de «Restaurar» esa versién anterior.

File Home Insert Layout References Review Vi

v v <& ||Calibri (Body) v‘n v A A B

Info

m Open in Desktop App

Use the full functionality of Microsoft Wi

€Ty Version History

View previous versions

@)
Working Document.docx Q Search +++  Domestic and Foreign Missionary Socie
Q €~ Back to document 2 hours ago Restore Version History
Activity
Show Changes @)
Chat
> 5 minutes ago
i Current Version
Teams .
This is a working document W Brian Murray
Fiks > 2 hours ago
¥ gcozoom.2

J

o Enla pestafia "Revisar" [Review] también puede agregar comentarios sobre el
documento, sin afectar el texto real o utilizar la funcién de seguimiento de cambios para
anotar las actualizaciones y ediciones sugeridas.

References | Review I view  Help Open in Desktop App Q Tellme whatyouwanttodo | 47 Editing v @ Copy Link | | A con

[ show Comments [ Track Changes v | ¥ Accept [} Reject

Yord Count v ["L Check Accessibility =% Translate v tj New Comment

This is a working document.

| have added some additional content 1 this dacument.



Chat:

El chat es una forma informal de comunicarse individualmente con otro miembro de su comité.
Para acceder al chat, pulse en la aplicacion Chat (1.) en la barra lateral izquierda.
Para iniciar un nuevo chat, pulse el botén «Nuevo chat» (2.)

ﬁ Brian Murray | Microsoft Teams = +

< C @ 0 EJ hitps://fteams microso

Microsoft Teams

L __ Chat - = |T E

Recent

Brian Murray 9/15
)] ‘4@ Vou: Are we ready post that draft document to th...

Teams

Filez

Empiece a escribir el nombre de la persona en la linea «Para:»[To] y debe verla aparecer. Pulse
en el nombre y se completard automdaticamente.

Q Chat - = ( To: brian ]
Activity it (Cue St F)
0 :
Chat seen Brian Murray
%" (BMURRAY) Governance Technology Specialis

200 New chat
({9))
Teams :

Brian Murray 9/15

“X¥@® You: Are we ready post that draft ...

Files



Una vez que complete el nombre, podra escribir su mensaje. Puede enviarlo, al igual que en la
aplicacion Teams, ya que tiene las mismas herramientas de anotaciones. Sin embargo, no hay
ninguna opcién para responder a un mensaje especifico (de manera que no hay conversaciones
en cadena). Tenga en cuenta que si ha conversado previamente con esta persona, se mostrara

su correspondencia anterior.

Chat - = @

Recent

Brian Murray 9/15
“X@ You: Are we ready post that draft ...

? Brian Murray Chat 1more v

Yesterday 2:24 PM
Are we ready post that draft document to the group message board?

Yes, | think we are ready.

A OB B> & - =

A medida que chatea con nuevas personas, las verd aparecer en la seccién Reciente [Recent] del
Chat. En el futuro, puede abrir su chat pulsando en su nombre en esa seccidn.

Chat - = @

(Recem \

Brian Murray 9/15
“S@ You: Are we ready post that draft ...
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