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Microsoft Teams Microsoft Teams es una plataforma unificada de
colaboracion en la nube que proporciona a Ixs trabajadorxs
funciones de mensajeria instantanea, videollamadas, videoreuniones
y se integra con la plataforma Office 365 de modo que permite
almacenar y editar documentos en la nube.

En la HCDN contamos con esta aplicacion para utilizarla con
nuestros equipos de trabajo.

cCOmMmo solicito un
usuario?

El jefe/a de departamento debe solicitar la asignacién de licencias
para su equipo a la Direccion General de Informatica y Sistemas via
correo electronico dirigido a ayuda.dgis@hcdn.gob.ar. Debe enviar
el Nombre, Apellido y nimero de CUIL del personal.

En caso de que alguna persona del equipo no cuente con usuario de
red, también debe solicitarse por este medio.

cCOMoO INgreso a la
herramienta?

Una vez otorgadas las licencias desde Direccion General de
Informatica y Sistemas, segui los siguientes pasos:

1. Ingresa desde el navegador web a https:/teams.microsoft.com/
2. Inicid sesion con tu usuario ingresandolo en forma completa (por
ejemplo: fulano@hcdn.gob.ar) y contrasefa de red.


https://teams.microsoft.com/_

Podés utilizarlo desde el navegador web, o si lo deseas, descargar el
cliente en tu computadora que te dara funcionalidades adicionales
como fondos virtuales, compartir aplicaciones, etc. Es valido para
Windows, MACOS o Linux.

Microsoft Teams

=a® 0@l

[ &
|

Descargue la aplicacion de
escritorio de Teams para estar

mejor conectado.
Obtenga la aplicacion de Windows

Utilice la aplicacion web en su lugar

También es posible utilizarla desde dispositivos moviles, descargando
la APP desde AQUI si tenés Android o AQUI si tenés iOS.

3. Una vez que ingresas a la plataforma, aparecera la siguiente pantalla.
Dejamos una descripcion de los principales puntos.

El equipo Honorable Camara de Diputados de la Nacion aparecera por
default y tiene a todos los agentes de la HCDN con usuarios de
Microsoft Teams habilitados.


https://play.google.com/store/apps/details?id=com.microsoft.teams
https://apps.apple.com/ar/app/microsoft-teams/id1113153706

Administrar la

Usar el cuadro de comandos configuracién de perfil
Comenzar un nuevo chat Busque elementos o contactos  cCambie la configuracion
Inicie una conversacion especificos, realice acciones de la aplicacién, cambie
uno a uno O en un grupo. rapidas e inicie aplicaciones. la imagen o descargue la

) aplicacién movil.
Lista de los N N N

sus canales.
Ver y organizar Equipos \d ' General Publicaciones Archivos  Wiki + Toda la organizaci  ***

equ ipos =5  Honorable Cimara de Diputados de la Nacidn ha agregado Carolina Rosa Bonauwdi al equipo.
se p u ed e cam b i ar i = Honorable Cimara de Diputados de la Nacidn ha agregado Daniel Omar Arzani al equipo.
I d d - Honorable Camara de Di.. s 26 de mayo de 2020
el orden de e & Facundo Arribas ha agregado Marisa Clara Viega al equipo.
a pa ricion de Ios &  Honorable Cimara de Diputados de la Nacién ha agregado Emanuel Gabriel Godoy al equipo.
equipos en la lista. ﬂ OPE &' Honorable Cimara de Diputados de la Nacion ha agregado Renata Marquez al equipo
£ Honorable Cimara de Diputados de la Nacién ha agregade Maure German Ameld al equipo.

Buscar . Conectemos <&  Honorable Cimara de Diputados de la Naclén ha agregado Carlos Guillermo Aranda al equipo.
aplicaciones &' Honarable Cimara de Diputados de la Nacion ha agregado hedn hedn al equipo
personales &' Honorable Cimara de Diputados de la Nacién ha agregade Agustina Maria Carmena al equipe.

H & Facundo Armibas ha agregado a Jullana Hilda Cabeza y 6 personas mis al equipo.
Hace clic para e
administrar sus
aplicaCioneS Solo los propietarios pueden enviar mensajes a este canal.
personales' Unirse a un equipo o crea... &
Agregar aplicaciones  ’ Unirse a un equipo o crear uno
Inicie la tlenFia para examinar Encuentre el equipo que
o buscar aplicaciones que estd buscando, Unase con un
puede agregar a Teams. codigo o cree uno usted mismo.

cQuUeé es y coOmo se
crea un Equipo?

Un equipo es un grupo de personas que se unen para trabajar con un
objetivo en comun dentro del organismo. Puede ser por organigrama
a nivel de Direccion General, Direccion, Subdireccion o
Departamento, por Proyecto o trabajo conjunto.

En el equipo se puede encontrar los contactos, conversaciones,
archivos y herramientas en un mismo lugar. Se asemeja a una red
social, se pueden realizar debates y reuniones.

Para crear el equipo de tu oficina o unirte a tu equipo de trabajo ya
existente segui los siguientes pasos:



1. Hacé clic en Equipos > Unirse o crear un equipo.

Microsoft feams @ ey m

Equipos v Unirse a un equipo o crear uno Buscar equipos Q
Sus equipes
- Conectemos wee . =i=
OFE Crear un equipo Unirse a un equipo con un
codigo
n Honorable Camara de Di..  --- . . .

Introducir codigo
General
iRelna a todos y pongase manos a la iTiene un codigo para unirse a un equipa?
cbrat ntrodizealo mas arriba
Equipos ocultos

W@ Unirseaun equipo o crea... @

2. Entra a Crear un nuevo equipo y haceé clic en Generar un equipo
desde cero, o bien, selecciona Crear desde... para crear un equipo
completamente nuevo o para crearlo a partir de un grupo existente,
respectivamente.
3. En “Clase” selecciona Privado si querés que los usuarios soliciten
permiso para unirse o selecciona Publico si querés que cualquier
persona de tu organismo pueda unirse.
1. Asigna un nombre al equipo y agrega una pequena
descripcion si lo deseas.
2. Selecciona Crear.
3. Agrega los miembros del equipo.
Podés agregar contactos, grupos o incluso grupos completos
de contactos.
Si tenés que anadir a alguien que no pertenece a la HCDN,
usa su direccion de correo electronico para integrarlo como
invitado. Agrega un nombre para mostrar que sea facil de
recordar para esa persona también.
4. Cuando termines de agregar miembros, selecciona
Agregar y después Cerrar.



cQuUe es 'y cOmo
Sse crea un canal?

Un canal es un debate en un equipo, que esta dedicado a un proyecto
o un tema.

De forma predeterminada, cada equipo tiene un canal General, que
es el canal adecuado para anuncios e informacion gue necesita todo
el equipo.

Podés crear un canal en torno a un tema, un proyecto, un nombre de
departamento o lo que desees.

Por ejemplo: Dentro del Equipo “Direccion General X”, podemos
agregar el canal “Departamento X”. De esta manera, podemos hacer
seguimiento de ese departamento en particular.

Para agregar mas canales:

1. Selecciona los tres puntos (...) junto al nombre del equipo.

2. Selecciona Agregar canal.

3. Escribi un nombre y una descripcion para el canal.

4. Defini la privacidad: estandar (o ven todos los miembros del
equipo), o privado (solo un grupo especifico del equipo).

Es de suma utilidad cuando se dividen proyectos o temas dentro
del equipo.

5. Selecciona Mostrar automdaticamente este canal en la lista de
canales de todos si querés que este canal pueda verse
automaticamente en la lista de canales de todos.

6. Selecciona Agregar.



cCOMO se crea una
Reynion?

Para iniciar una Reunion realiza los siguientes pasos:
:i: 1. Desde Equipos, ingresa al canal que querés reunirte.
2~ 2. En la parte inferior de la pestana Publicaciones, debajo del

l<| campo donde se escribe el texto, busca el icono que tiene una
camara de video y selecciona Reunirse ahora.

Inicie una conversacion nueva, Escriba @ para mencionar a alguien,

A ¢ @ @ B o> @ B

t Reunirse ahora

3. Podés agregarle un asunto a la reunion y elegir si deseas
activar o no el video.
4. Pulsa Reunirse ahora.
La reunion ya esta creada y cualquier persona del canal puede unirse
a ella. Para invitar a personas:
1. Escribi el nombre de una persona de la HCDN que deseas
invitar en el cuadro de Invite a alguien. Selecciona cuando
aparezca en la lista y recibira una llamada de inmediato.
2. También podés invitar copiando el vinculo de la reunidn y
enviando el enlace a cualquier persona con la que desees
reunirte (sea o no perteneciente a la HCDN, pudiendo ser, por
ejemplo: un proveedor, un agente de otro organismo, etc.).
El link de la sala de reunion se puede pegar dentro de un mail
O mensajeria instantanea, como WhatsApp.
Si es una reunidn programada, se sugiere generar una invitacion
utilizando el calendario del correo electronico adjuntando el link de la
sala de reunion.



Aclaracion: se crea un link de sala de reunidn, es decir, que esta sala
estara habilitada para utilizarse en todo momento, aunque hayas
salido mediante la opcion colgar. Se puede reutilizar el link cada vez
que se quiera invitar gente.

riba un comando @
(]

Contactos 1 % L X

Invite a alguien t @
Actualmente en esta reunion (1) i !

An i

AA

Invitar a contactos a unirse

w020 @ F [ e G &

A medida que las personas externas se vayan sumando a la reunion,
apareceran en la sala de admision hasta que el organizador los
admita para ingresar.

Durante la reunion, se pueden realizar varias acciones como activar o
desactivar el audio y video, mostrar el chat de la reunién, compartir
pantalla, ocultar participantes.

La opcion compartir pantalla permite compartir elementos como
archivos abiertos desde la PC, presentaciones, y pizarra.

«’  Desde Contactos, ingresando a Administrar permisos se
X pueden configurar opciones de la reunidon como: quienes
deben pasar por la sala de admision, y quienes pueden realizar
presentaciones (compartir pantalla, Powerpoint), entre otras.

000 Desde elicono de los 3 puntos (...), se accede a las siguientes
opciones: notas de la reunion, pantalla completa, levantar la
mano (aparece en el chat), teclado numérico, iniciar grabacion,
finalizar la reunion, y desactivar video entrante.



503 Mostrar configuracién de dispositivo
B Mostrar notas de reunién
Contactos Y 4

O Acceder a pantalla completa

Invite a alguien

@ Levanta tu mano

Actualmente en esta reunién (1)
i Teclado numérico

» ; Aa. An

© Iniciar grabacién Organizador

o> Finalizar la reunién

(# Desactivar video entrante

01:09 % ;z K] ese

Aclaraciones:

» No es necesario que los invitados tengan cuenta de Microsoft ni
descargada la aplicacion para utilizar Teams. Se pueden unir desde la
version de navegador web con otra cuenta de correo electronico.

» Se puede invitar hasta 300 personas a una reunion.

» No hay limite de duracién/grabacién de las reuniones.

» Se puede configurar la grilla de video para mostrar de uno a nueve
participantes en paralelo.

cQueée es |la funcion
Chat?

Chat es la opcion tradicional de mensajeria instantanea, como
WhatsApp, FB Messenger o Telegram. Se puede chatear con una
persona en particular, generar grupos de chat con distintos
miembros, hacer llamadas de voz, o videollamadas con multiusuarios.
En los chats se puede adjuntar archivos, compartir pantalla, etc.
Incluso pueden chatear con cualquier miembro de la HCDN sabiendo
su mail, apellido o parte de los mismos.

8.



Para iniciar un chat segui los siguientes pasos:

/ 1. Ingresa a Nuevo Chat.
2. Escribi el nombre nombre (o parte del mismo) de la persona o
su correo electronico de la HCDN para buscarla.
3. Escribi el mensaje y hacé clic en enviar.

En caso de querer realizar un chat grupal:

1. Ingresa a Nuevo Chat.
2. Selecciona la flecha hacia abajo a |la derecha del campo Para.
3. Escribi un Nombre de grupo.

4. Escribi los nombres de las personas que querés agregar en el
campo Para.

Se puede incluir hasta 250 personas al chat grupal.

Una vez creado el grupo, se pueden realizar las siguientes acciones:

Agregar a mas personas
', Editar el nombre del grupo Abandonar el grupo

I s Conectemos ¢ Chat 1ma’s+ oo W3

{

t Compartir archivos Realizar una
videollamada

Seguridad

» Chats: son privados y la comunicacion es cifrada (ni siquiera los
administradores de la plataforma tienen acceso). Los datos se
almacenan en la nube, por lo que en caso de pérdida del dispositivo
no se pierde informacion alguna. Simplemente se accede desde un
nuevo dispositivo y tiene acceso a todas las conversaciones.

» Equipos: la privacidad la definen los propietarios (creadores) de los
canales. Las comunicaciones son cifradas como en el caso de los
chats.



» Llamadas y videollamadas: son cifradas. Las que se realizan en los
EQUIPOS tienen la posibilidad de grabar una videoconferencia.

Archivos

Trabajar con archivos:
Dentro de un canal, hacé clic en la pestafa Archivos para ver todos
los archivos que se comparten entre el equipo.

Se pueden crear nuevos archivos en diferentes formatos, crear
carpetas, realizar la carga de archivos o carpetas desde |la PC nuevos,
descargar archivos existentes, etc.

- General Publicaciones Archivos Wiki + [

+ Nuevo v T Cargar ~ 12 Sincronizar @ Copiar vinculo + Descargar --- = Todos los documentos
Carpeta

@ Documento de Word

Modificado | - Madificado por
B Libro de Excel
m| Presentacién de PowerPoint

B! Bloc de notas de OneNote

B: Forms para Excel

Si querés ver videos de como utilizar esta herramienta y conocer un
poco Mas, ingresa AQUI.
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https://support.office.com/es-es/article/formaci�n-en-v%C3%ADdeo-de-microsoft-teams-4f108e54-240b-4351-8084-b1089f0d21d7?ui=es-ES&rs=es-AR&ad=AR

