Guia de Microsoft Teams

Esta guia le guiara a través de las aplicaciones especificas que estaran disponibles
para su uso en Microsoft Teams. Si aun no lo ha hecho, asegurese de haber revisa-
do las instrucciones de Configuracion de la cuenta de Microsoft Teams y Cambio
de la configuracién de las notificaciones antes de revisar esta guia. Estos material-

es se pueden encontrar en:

https://generalconvention.org/ms-teams-training

Pedimos a todos los usuarios que revisen estos materiales. Si, después de revisar
estos materiales, experimenta algun problema para acceder a Teams o tiene al-
guna pregunta, pongase en contacto con nosotros en
gc.support@episcopalchurch.org.



https://generalconvention.org/ms-teams-training
mailto:gc.support@episcopalchurch.org

Aplicaciones

Una vez iniciada la sesidn en Teams, en la barra lateral izquierda, veras una serie
de aplicaciones listadas. Ten en cuenta que las Unicas aplicaciones que seran rele-
vantes para tu trabajo seran las siguientes. Exploraremos estas aplicaciones en
detalle en las siguientes paginas.

o Teams (Equipos)
o Chat (Chat)

o Activity (Actividad)
o Files (Archivos)

Tenga en cuenta que hay mas aplicaciones y funciones disponibles, pero solo se
espera que los usuarios conozcan y utilicen las aplicaciones especificamente
mencionadas.
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Teams (Equipos)

Resumen: La aplicacidon de Equipos es donde pasaras la mayor parte de tu tiem-
po y la aplicacidon que se carga cuando inicias sesion. En el panel de la izquierda,
veras una lista de los equipos a los que perteneces.
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Los equipos se componen de Channels (Canales), que es donde se de-
sarrolla toda la actividad de ese Equipo.

Los canales estan anidados debajo del nombre del equipo. Si no ves
ningun canal, puede haber una flecha desplegable junto al nombre del
Equipo para expandirlo y poder ver la lista de canales.

Cada Equipo tendrd un canal "General". Todos los miembros de ese
Equipo estardn incluidos en este canal. Para la mayoria de los grupos,
aqui es donde tendra lugar la actividad plenaria de ese érgano interi-
no. Se pueden crear canales adicionales segun sea necesario, por
ejemplo, si su grupo quiere organizar subcomités. Puede solicitar
canales para cada subcomité.

Los canales pueden ser publicos o privados. Publico significa que cualquier persona del equipo puede ver la activid-

ad en ese canal. Para la mayoria de los grupos recomendamos mantenerlos publicos. De esta manera puedes organi-

zar la conversacion y los archivos para el trabajo de los subcomités. Sin embargo, otros miembros de tu organismo

pueden seguir viendo lo que sucede y consultar los archivos, aunque no estén directamente involucrados en la con-

versacion.

Un canal privado es un canal al que sélo pueden acceder determinados miembros. Si usted no es miembro de ese
canal privado, no puede acceder a él. Si ves un simbolo de candado junto al nombre del canal, indica que es un canal
privado.

IMPORTANTE: Una vez creado un canal no se puede cambiar su visibilidad. Asi que un canal publico siempre serd
publico y un canal privado siempre sera privado.
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Para publicar un nuevo mensaje, haz clic en el boton “New

Conversation” (Nueva conversacion). Cuando lo hagas,

aparecera un cuadro de texto. Sélo tienes que escribir tu

mensaje y hacer clic en el botén de envio (o pulsar "Enter" en

tu teclado) para publicar tu mensaje.

Etart a new conversation. Type @ to mention someone.
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Si desea utilizar mds opciones de formato, haga
clic en la herramienta de formato. Esto expandira
el cuadro de texto y proporcionard opciones de

formato adicionales. Tenga en cuenta que si pulsa
[ MNew convers... Everyone can reply rJu Post in multiple ... W

B s U S '?' é A4 Paragraph

Intro en este cuadro de texto expandido no se
publicard el mensaje, sino que se creard un nuevo
parrafo. Esto es Util para los mensajes mas largos. Add a subject

|Star‘t a new conversation. Type @ to mention someone.
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También puede adjuntar un documento a un mensaje. En las

Etart a New convers herramientas basicas de formato, hay un icono con forma de
clip. Haz clic en ese botdn y busca en tu ordenador un archi-
ﬁ}y 7 o (G Vo que quieras adjuntar a un mensaje. Cuando compartas
1

archivos con el grupo, te recomendamos encarecidamente

gue adjuntes el documento a un mensaje para que los
miembros sepan que se ha subido un documento y haya un
contexto sobre lo que es ese nuevo documento.

Ademas de crear un nuevo
mensaje, puede responder a
un mensaje ya publicado.
Para ello, haga clic en el
botdn "Responder" bajo un

mensaje.
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This is a new message

¢’ Reply

Brian Murray 9/16/2021 12:09 PM

A876:

mmcaccmoat uol comments on this resolution to this message threfd.

6 replies from Brian and GC

Resolution on Important Topic

Cuando un mensaje tiene respuestas,

se crea un hilo. Puedes ver un enlace

T

debajo de un mensaje con el nimero
total de respuestas. Para ver todas las
respuestas de ese mensaje, haga clic en
este enlace y se mostraran todas las
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| have made track changes and comments on the resglution. Let me know
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Ahora revisaremos la pestana
"Archivos". Se puede acceder a ella haci-
endo clic en esta pestafia en la parte
superior del canal. Esta pestaia con-
tiene todos los archivos dentro de ese
canal, que incluyen los archivos que se
subieron directamente a la pestana de
archivos y cualquier documento que se
adjuntd a los mensajes. Por defecto, los
archivos que se adjuntan a los mensajes
se encuentran en la carpeta de archivos
de nivel superior. Te animamos a que
subas los documentos adjuntandolos a
un mensaje. Ten en cuenta que siempre
puedes volver a entrar y moverlos den-
tro de la pestaiia Archivos mas tarde, si
es necesario.

Inicialmente, su grupo no tendra
ninguna carpeta en la pestafia Archivos.
Si considera necesario crear carpetas/
subcarpetas, sugerimos que se acuerde
y se asigne a una sola persona (un secre-
tario seria un buen candidato) para que
las gestione. Tenga en cuenta que todos
los cambios que realice en esta pestaia
la cambiaran para todos los miembros.
Se trata de una biblioteca de documen-
tos compartida.
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Para abrir un documento dentro de
Teams, basta con hacer clic en el docu-
mento. Si recibe un error al intentar
abrir un PDF, sélo tiene que pasar el
ratén por encima del documento y
aparecera una elipse (...). Haga clic en
ella y seleccione "Preview” (Vista pre-
via).

Si tienes instalada la versién de escrito-
rio de Microsoft Office, puedes abrir
los documentos de Word, Excel y Pow-
erPoint directamente en la aplicacion
de escritorio haciendo clic en las elip-
ses y seleccionando “Open” (Abrir) ->
“Open in app” (Abrir en la aplicacién).




IMPORTANTE: Al acceder a un docu-
mento de Word, Excel o PowerPoint
dentro de Teams, cualquier cambio
gue se realice en este documento se
guardara automaticamente (a menos
que el archivo se haya cargado como
de sdlo lectura). Por lo tanto, si se
realiza algun cambio, se modificara el
documento para todos (esto también
ocurre si se abre el archivo en la
aplicacion de escritorio).

Te recomendamos que redactes tu
documento en tu propio dispositivo
antes de subirlo. Teams es ideal para
hacer ajustes y pequeiias ediciones
directamente en el documento, pero
no sugerimos redactar documentos
desde cero.
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Cuando esté en un documento de Word, si necesita hacer modificaciones, sélo tiene que empezar a editar el docu-
mento. Esos cambios se guardaran en el documento. Hay una barra de herramientas de edicion en la parte superior,
gue tiene la mayoria de las caracteristicas basicas que encontrarias en la aplicacion de escritorio y deberia ser sufi-
ciente para la mayoria de los casos de uso. Sin embargo, la aplicacién de escritorio tiene algunas caracteristicas mas

disponibles para la edicién.
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Word no sélo guarda los cambios automaticamente en los
documentos dentro de los equipos, sino que también
mantiene un registro de todos los cambios realizados en
ese documento a lo largo del tiempo. Asi, si alguien cam-
bia accidentalmente un documento, puede "deshacer"
efectivamente ese cambio. También es una herramienta
util para realizar ediciones dentro de un mismo documen-
to en lugar de cargar varias versiones del mismo docu-
mento.

Para acceder a estos cambios, haga clic en "File” (Archivo)
en la barra de herramientas. A continuacién, haga clic en
“Info” (Informacién) -> "Version History” (Historial de ver-

sions).
Open in Desktop App
Use the full functionality of Microsoft Word.
Protect Document
Always open view-anly to prevent accidental changes by asking readers ta opt-in to
editing.
Version History
Esto abrird un panel lateral con
todas las versiones del documen-
to que se han registrado.
Puede acceder a cualquier Version History
versién haciendo clic en ella. show Changes
> October 19, 9:59 AM
Current Version
W Test McTester
Select a version from the Version History pane. > May 21, 4:50 PM
M Brian Murray
> December 14, 2021, 449 PM
W Test McTester




Cuando haga clic en una versién anterior, le mostrard cdmo era esa version y resaltara cualquier cambio entre esa
versidn y la anterior. También hay un botdn para desactivar “Show Changes” (Mostrar cambios).

También hay un botdn para "Restore” (Restaurar). Esto hace que esta versidn se convierta en la version actual
(sobrescribiendo cualquier cambio que se haya producido después). Los cambios histdricos siguen estando disponi-
bles en el historial de versiones incluso después de haber restaurado a una versién anterior. No se pierde ninguna
versién. Tenga en cuenta que se crea una nueva versidon cuando un usuario ha cerrado un documento.

Para salir del historial de versiones, basta con hacer clic en "Back to document” (Volver al document).
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Chat

Resumen: La aplicacion de chat esta disefiada como un lugar para mantener con-
versaciones individuales. Funciona de forma similar a la pestaiia de Mensajes,
salvo que la conversacion es privada entre las personas que participan en ella.
Nadie fuera de los involucrados puede ver esa conversacion. Ten en cuenta que
todas las conversaciones de grupo deben seguir teniendo lugar dentro de |la
aplicacidon de Equipos y si los chats individuales pueden beneficiar al grupo en su
conjunto, puedes considerar mantener esa conversacion también en Equipos.
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This chat is just for you..with you. Use it for drafts, send files to
yourself, or get to know chat features a little better.

Type a new message
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Para iniciar un nuevo chat con
alguien, haga clic en el botdn
"New chat” (Nuevo chat). Parece
un cuadrado con una linea diago-
nal que lo atraviesa.

Aparecera una casilla

"To:” (Para:). Empieza a escribir
el nombre de la persona con la
gue quieres chatear. Su nombre
aparecera debajo. Haz clic en ese
nombre. A continuacién, empieza
a chatear.
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This is test #2 (10/21). | am testing to see if the user will get an email
notification, approximately 1 hour after this was sent. It is currently sh
Test McTester as active, but | have logged this user out of Teams.

Se abrira un hilo de chat para ese
usuario y aparecera un editor de
texto (como el de Mensajes) y
podras redactar un mensaje.

La préxima vez que quieras cha-
tear con esa persona, solo tienes
que seleccionar su nombre en la
lista de "Recent” (Recientes) y
continuar con el chat. También
puedes optar por abrir un chat
con el método anterior. De
cualquier manera, veras cualquier
conversacién anterior que hayas
tenido con esa persona.
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Activity (Actividad)

Resumen: Esta aplicacidon simplemente te mostrara cualquier actividad reciente,
incluyendo notificaciones de nuevos mensajes, respuestas a mensajes, reac-
ciones a mensajes y archivos subidos. Ten en cuenta que la actividad que se
muestre dependera de tu configuracidon de notificaciones. Si has actualizado tu
configuracion de notificaciones, como se recomienda, deberias ver todo aqui.

La actividad se muestra en el Feed, con la actividad mas reciente en la parte su-
perior. Si haces clic en una actividad en el Feed, te llevara a donde esa actividad
tuvo lugar en Teams. Es una buena manera de ver lo que te has perdido reciente-
mente.
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Files (Archivos)

Resumen: La aplicacion “Files”(Archivos) esta en la barra lateral izquierda, que a
menudo se confunde con la pestafia Archivos dentro de un canal. La pestafia Ar-
chivos muestra los archivos de un canal en particular, mientras que la aplicacién
Archivos muestra los archivos editados o accedidos mas recientemente entre to-
dos tus Teams (Equipos), Channels (Canales) y Chats.

Es un lugar conveniente para encontrar un archivo que sabes que has editado
recientemente, pero no puedes recordar exactamente donde guardaste ese ar-
chivo.
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